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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 ice Access 2007

X Microsoft Office Excel 2007
f’@‘ Microsoft Office Groove 2007
[} Microsoft Office InfoPath 2007
7! Microsoft Office OneNote 2007
TR ¥ OO+ SO W PO ALY,
(‘S Microsoft Office PowerPoint 2007
=5 Microsoft Office Publisher 2007 L2
%) Microsoft Office Visio 2007
ffw. Microsoft Office Word 2007
) Microsoft Office Tools

.. Microsoft SQL Server 2005

) Mozilla Firefox -

m

i

1 Back

| tart Search

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

= Ron {5
5 Typethe name of a program folder, document s bntesnet
resource, and Endons will cpen 2 foc you
Cpen 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 T Ribbon
Menu
| Fresentationl - Microsdie PowerFomt - =X
||-|omd meert  Design  Anmations  Sideshow  Revew  View  Developer  Jddidns )
8 | Lot < [ Toa o | [ =l | S #4 Find
B -4 J Bt || — = A5 I_;_l 4—P = = s b Aeplace
PR || 5 e ||| B e A ) | S SIS B ¥ S e et Lt Seiert -
| Clipheard | lides Fant - Parsgraph I Drawing Edting

Slides_ L Butine. = . EEN KR SRR TN RN KRR TRy N R ARS EER Y RN R SERNEREL TTH
& =

Click to add title

Click to 4dd subtitle

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

I(EI E o)~ U * Presentatiorl - Microsoft PowerPoint
Home Insert Design Animations Slide Show Review Wiew Developer Add-Ins
i Layout = = T =
|ij =N d 5 [ =
B JRetet = =
Paste MNew & - A ==
e | e e || b Aa ||_ ==
i'CIIpboard [5 Slides Font Pzragraph

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

) Lﬂ !’ ~ g )7 Presentationl - Microsoft PowerPoint

Home I Insert I| Design Animatians Shide Shaw Review: View Developer Add-Ins

| ER e ¥ = ey EL
. | = : = ,
N LJEED 2 QL EE 436
Tahle Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Acdion Text Header WordArt Date Slide

T At AlbumT 7 Box & Footer i & Time Number
Tables lustrations | 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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.D_::) H9-0 '+ Presentationl - Microsoft PowerPaint

Haome Insert Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins

! T T | = -

e } Aa @ M| [Aa] | Aa t:!—
P Slid [T LT T EEEEEE e O T L]

SeatEl:l Orient{ateion T : : | =

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.

.D_::) H9-0 '+ Presentationl - Microsoft PowerPaint
il

Haome Insert Design Slide Show Review View Developer Add-Ins

Sl b = | 4, Transition !
*3 Custam Animation U ;’ g’ % @

Preview Animations

- =-_“—f|_ Transition !

= il Apply To Al
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.

.D_::) H9-0 '+ Presentationl - Microsoft PowerPaint
Haome Insert Design Animations Slide Show Review Wiew. Developer Add-Ins
—.E) Te -zm- E,ir ; WD Record Marration ial] Resolution: Use C1
= T e 3"‘7 Rehearse Timings =t Sho rtation On
From From Custom Set Up Hide : g »
Beginning Current Slide | Slide Show = || Slide Show Slide ¢! Use Rehearsed Timings Use Presenter View
Start Slide Show SetUp Maonitars

6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review

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

.D_::) H9-0 '+ Presentationl - Microsoft PowerPaint
il

Haome Insert Design Animations Slide Show View Developer Add-Ins
:" = (2 g 5 1 o - | —‘3]_
v @ [ a3 Z @A ECa U T =

Speling Research Thesaurus Translaie Lan

Show Mew ¥ Defete Previous Ne Protect
Markup | Comment Comr Presentation =
Proafing 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.

.D_::) H9-0 '+ Presentationl - Microsoft PowerPoint

Haome Insert Design Animations Slide Show Review Developer Add-Ins

'::E'E 7| Ruler a Calor]
—_ " Gridlines E Grayscale
Slide slide Handout Motes ] . Zoom Fitto .
Sorter Page Show | Master Master Master Message Bar Window || PUre Black and White
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale
Slides " Qutline . | T T T R S U L A 2
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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.

D:v H9-0 = Presentation] - Microsoft PowerPaint
L |

Haome Insert Design Animations Slide Show Review Wiew Add-Ins

A S @ Y| o eopeties || |@L

Visual M @ B EE & %% | G view Code || Bocument
Easic Security Panel
Code Cantrols Iaodify

ISMES [ Qutline | R - O R R O I R

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.

.'t!_f-a\' H9-0 '+ Presentatiorl - Microsoft PowerPoint
—) Haome Insert Design Animations Slide Show Review View Developer
© record [ & it @

Custom Toolbars

Slides | Qutline x|| N N T e e

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.

[reeT—

|| srtanes Memes
Miooseht 0fSce Onfine
| tgentm *
Award entfates A
R -
Content Wiy
[ . =
Dssguans
P—— — N Y SRR I S
o
P \ N N
[ r— ‘ , N
: | % x x x
R | e e
Jiegeer  vasien v com

e

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

presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi.

Slige Show Teviow Adddns

| Home | Inset Devign Almatons Viw. POF20Mce

= A T tayout + | | Lo [P e[ SN e = » Stups Fit

[ A === (a5 P

__ﬁ 3 .J wmee | Aaf| ) | | *:' "(J) L &2 e Outisen
Baste: || i, ||l b E A (MR (0] (| e amgr i T
Choboerd Sides | Feat Tataguph 0 Orawing

M Find
& Rrplace <
o Select~

Eating

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Shdelors  Office Theme  Engath (Uneed 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

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




Click to add title

* Clickto add text

+ Clickto add text

" Click to add notes

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

Laboratorium.pptx
@, Save As ! ?
OO |« smp powerpoint b imeges v |45 I[ search P
. 5
Favorite Links | Name. Date modified Type Size Tags
Ju Documents -
| &l Recent Places M |
|| B Desktop Laporan
1 Computer babortor: I
% Recently Changed
EJ Pictures
More » .
Folders ~
File name: | Bl
Savzas type: PowerPeint Presentation [*.pptx) v
Authors: ko Tage Addatag
~ Hide Folders Tock ¥ Save [ cancel |

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 .

Fée name

| tiew
PawesPont Macro Enabied Presentation (* pptm) [
sentation (*pe)
Q9

&
R Saw 3¢ Eresemtatien thet ey o
4 = e Shaw wew.
] PP 9000 Fessston
[N | it fostammeme S
oemp 4 A Dokl 7.0
1 § EOFeems

=
v 5 e ——————
a0 e,

e o Enabled Temyata i petrm) -
FowaPort 37-2003 Tomplat (3ot
bice Theme (*25m]

=4

] meswe 0+ | f3 Omer o

- e S 5 Bl b e
Tanee

= e il

] o e >
T oo

23 owermmt outmes | X tativminuet |

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

.ppt : Untuk powerpoint 97-2003

=

2
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.

(7)
nape Fiil é‘é Find ~
: 7 Open
nape Cutline 25c Replace ~
1ape Effects g Sefect ~ aave
Editing

=
m Save As

Send 4
./ Publish »
ok
[ il
Close
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

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

Slide 1.

Tombol office

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

Slide 2.
Tab

* Merupakan bagian yang berbentuk tabulasi
berisi sederetan menu-menu sederhana yang
berhubungan dengan perintah untuk
mengolah persentase.

Slide 3.

Grup

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

Slide 4.

Quick Access Toolbar

* Merupakan toolbar yang berisi 3 tombol
dasar, yaitu : Save, Undo, dan Redo.

R. Daniar Muliawan 10




Modul 2. Memulai Sebuah Presentasi

Materi

Langkah Detailnya

Membuat
Dokumen Baru
Dalam Microsoft
PowerPoint 2007

1. Klik Office Button > New.

2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank & Recent > Blank Templates >

klik tombol Create.

Hrw Presentation

e

Instatieit Taplator

Installed Themes

Mrtenpltes..

Hew from exiitng.
Miouseh Ofce Onfine
Featured

I Agensm

U] awarg emmaates
Catanzan
Content shides

| Pesonstae
Ougians

Clasue Phato Abum
Greating canss
imetations

S

i
o =
G 2%

-

-

M

|

Witrosing PowerFeint
2001

5N

x

Tomgiate

Smedur

Taring cevientaon
Outiack X07—Calmne.

Eiogript o
Freseristar

\
|
|
T

S !
|
|
|
\
|

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

| Home | tnset  Desgn  Acimatons
‘3 A  tayout ©
a Ty Meset

Choboard "« Stides

It (0 H pa il
A (B ) ‘lnf. l{)’ =g 5 S M Find
il = A e Ot | € Replace -
E=nan gu.p" “".m' Shtag = Shape Meo: W Selea

Faste Hiew AV
. /M-)Jlmag‘-ln"“'h'\

Slige Show Teviow

View Add 0y POF20MIe

Futagaph B Orawing ) Editing

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Shdelors  Office Theme  Engath (Uneed States |
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4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini:

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

Sides (Oubine . % JCE e T 2RI S IR XX ) ISR
A . i A S R i S A )

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

Click to add title

* Clickto add text * Clickto add text

‘ Click to add notes

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

Laboratorium.pptx.

OCJ |« smp powerpoint b imeges v |4 'S:’m(lv P’
W Orooncze ~ 22 Views ~ B New Folder "
Favarite Links Name‘ Dzte modified Type Size Tags
Ju Documents 77

| ‘Bl Recent Pleces &
|| B Desktop Laporan

M Computer Leborator...

% Recently Changed
E_: Pictures

More »
Folders ~
File nam; -
Save as type: | PowerPeint Presantation (. pptx) v
Authors: eko Tage Addétag
R DR e [

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

Fomer?clen ¥1-00) Presacrstion
Swve 3 Copy of the presentation tet bs Ty
tocepetnia welh PaerPoin! 7,307

b e Ll = -
|IH"'*'1BJ :

|~ ORI y EOF e
v e e Pabih  sooy 3t ihe Grevenestun At 8 POF
" a0 e,
W] mewe | f3 OmerFema
: S e S A o b s
e S
- e
57 nwon
ome

|

b. Dari Vienu vicrosoit Uince Button

b.
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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

S oot st

+ Classic Phots Abuen

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

monitor anda sebagai berikut:

R. Daniar Muliawan
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Dewgn  Anmatiors  ShdeShow  Rewew

‘u‘
1 T} 1| ¥ uder | A Coloc _1 = Armange A% - —
T et Grdumes \ . Graysealy 4 P caade 5 2
Shde Handaut Noles Zoom F 1o Sadith  Matras
tet Master Mastet Wi

el windows

CLASSIC PHOTO ALBUM
Click to ndd date and other details

*

3

=

i el
Ini merupakan presentasi yang teIah dlsedlakan Microsoft PowerPoint

2007 yang bisa anda gunakan sebagai dasar membuat presentasi.

Ty r— Envmmmqwnn

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

9/ vome inet  Dtvgn  Animsbors  ShdeShow  Rewew | View Asdin:  PDE2OMice L
I T e =1 || ¥ Ruber Q [~ . olor | = Amaoge ad ] -
2 = ——-‘ et Gragunes \ Caeade = 2
’ Nnmy S0 Wotes Side | Sie Handaut Neles Sellh  Matros
| Sods ' Foge w  Mastet Master Master S Move Splt | wingows
l herw:Hi: Toto ate

. 2s0m CoronGrant Werdow Masias
] o

2 CLASSIC PHOTO ALBUM l
2 z
= 3
=
oot

Mhoamum inmm [re—

m T = 1‘.3 5?'....1 i o
5. Kemudian simpan hasil kerja anda dengan nama “latihan2.pptx”

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

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

R. Daniar Muliawan
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nape Fiil
hape Cutline ~ ‘

aape Effects > |

oH

34 Find

.',’,’, Replace ~
| g Select v

. Editing.

» LJ

D AL §

Pyl @.

Open

Save

Save As

Print

Prepare

Send

Publish

L[ ® &

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
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3. Kemudian klik Slide Sorter, akan menampilkan semua slide yang
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4. Kemudian klik “Notes Page”, akan muncul tampilan dalam bentuk notes
yang berguna menambah catatan di setiap presentasi anda.

SideShow  Rewew | View | Addlm -
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Fage | Shaw as:

Ihessage Bar w_‘  PUre Black ana Wnte | window Lo Move I yandows +
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Gerakan Pramuka

otz sz e

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.

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

Bekerja
Tampilan Area “Outline”.

Outline
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Format
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Gerakan Pramuka
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| Clickto add notes
| Stidetofa  “Office Theme® 3% Engiish (United States) |

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.
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Macros.
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Gerakan Pramuka
_ The Indonesian 5cout Movement
- \15&39!;,& Misi Pramuka
“Gerakan Pramuka sebadai wadah pilihan
utama dan splusi handal maszlahemasalah
kaum muga”,

MIST

+ Memeramukakan kaum muda.
= Membina anaqota yang heriwa dan berwatak.
Pramuka, berlandaskan iman dan tagwa
(!!!L@Q) sorta. aglauwmm Dﬂ‘l‘.&@m
Jimu pengztahvan, dan. teknglog! (1ptek).

* Membentuk kader | bam;ﬂ patriot
Dpembangunan yang

Gerakan Pramuka
ki v hela negara.

=+ Mengaerakkan 5’,!5&9.9, dan organisasi Gerakand - ,
Prauka agar peduli 43!1 WLVM =
masalah:masalah kemazvarakatan.

The Indonesian Scout Movementl

= siaga
S1aga adalah sebutan baqt anagota Pramuka
'yang berumur 7-10 tahun, Disebut Pramuka
Slaga katens Sesual dangan kiasan masa
perjuangan bangsa Indonesla, yamy ketika
13kyatIndonesia mey3gakan difiay.3 untuk
mencapal kemerdekaan dzngan berdirings
Boedi Oetomo pada tahun 1908 sebagai
tnggak awal berjuangan bangsa ndonesia,

1+ Penggalang,

O———==—==0
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_______________________________________

Pangaalang adlah. sehual Ungiatan. dalam, Click to add notes
pramukasetelsh slaga. Blasanya anagota
pramukatingkat pengaalana berusiz dan 10-15)

(T o mene ' = O O

Bekerja Dengan |1. Sekarang klik bagian “Slides”, tambahkan sebuah slide di antara slide 2
Slide dan 3 dengan mengklik kanan di antara slide. Lalu klik New Slide.

R. Daniar Muliawan 20



o5
W
™~
o
i
=3
oA
et

.0

ol 5ol grr 3]

2. Kemudian ketikkan isi slide baru dengan isi sebagai berikut:

Pendidikandan Pelatihan

* Orientasi Kepramukaan

¢ Kursus PembinaPramuka Mahir

* Kursus Pelatih Pembina Pramuka

¢ Kursus Pembina Gugusdepan

* Kursus Instruktur Satuan Karya Pramuka
* Kursus PamongSatuan Karya Pramuka
= Kursus Pimpinan Satuan Karya Pramuka
* Kursus Pembina Profesional

= Kursus Majelis Pembimbing

* Kursus Andalan

* Kursus Keterampilan

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

Check tor Updates ’
layout >
Reset Slide

Format Background..,

Clicktoadd n

4. Kemudian slide ke-5 akan terhapus, jika anda ingin membatalkan
perintah penghapusan tadi klik Ctrl+ Z (undo) dan slide akan kembali lagi.

Materi

Langkah Detailnya

Bekerja  dengan
Tampilan Slide
Sorter

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

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

o New shide

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.

R. Daniar Muliawan
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Bekerja Dengan | 1. Buka kembali file “Projek Modul 1”.

Tampilan  Notes | 2. Klik tab menu View > Notes Pages.

Pages 3. Pada bagian Notes ketikkan Projek Modul 1.

@Lﬂ e L I Presentationl - Microsoft PowerFoint
Wome  Insert  Dasign  Animstions  Sideshow  Peview || view ]| Deeioy Addins
= EES | = (D |- Q (fex =
- . | Grigines s —! | g Grayscaie — 2y
Marmal Slide | Slide | Side Handout Motes | Zoom  Fitto New
Sarte show | Master Master Master ||| Message Bar Window | i Pure Black and White || window 5
Fresentation Views —Snow/Hide Toom ColorfGrayicale
MNotes Page View

Viewthe Motes Page to edit the
speaker notes as they'll look when
you print them out,

Tombol office

Cicktoadd text

4. Setelah selesai klik kembali ikon menu View > Normal. Perhatikan
perbedaanya.
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Presentationt - Microsaft PowerPont
Desion  Ammagons  ShdeShow  Peview | viaw | Developar  cddns
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Switch Maci
Windows ~

Tombol office

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

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 3

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

Slide 1.
Perawatan Tanaman Anggrek

Slide 2.

Tentang Anggrek

* Anggrek merupakan salah satu tanaman hias
yangdikagumidengan bungayangindah 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

Pl AN T IR

R. Daniar Muliawan
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Slide 4.

Slide 5.

Slide 6.

Slide 7.

Penyiraman Anggrek

Penyiraman adalah hal yang sangat penting
untuk perawatan segala 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
akar dan merangsangtumbuhnya tunas baru
berilah Hormon Atonik dengan durasisatu
atau dua minggu sekali.

Pupuk Tambahan

Pupuk Slow Release adalah pupuk tambahan
yang larut sedikit demi sedikit jika terkena air
dan perlu diberikan rutin sesuai anjuran pada
kemasan.

R. Daniar Muliawan
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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.
Suhu dan 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.

f@ 1 [ R Perawatan Tanaran Anggrekpptx - Microsoft PowerPaint
[ )
Home ! Inseft DCesign Stida Shaw Aaview iew Daveloger Aod-Ing
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Perawatan Tanaman Anggrek

Perawatan Tanaman Anggrek

Tentang Anggrek

+ Anggreh ma up an sal il {

Click to add subtitle

rds
SnEErak vENg mangaluz
ambur
+ Keindehzn ngzrek men2di bungs faverit
LTk MEnEHiERST LemaEn dan fuiEan,
¥ Serinz disd=kan jomoe tin siet nasionai dan
ntarnas onal,

Perawatan Angarek

S=gaima nggrek sEhinggs rajE
Tharye

| Click to add notes

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

Perawatan Tanaman Angarekppix - Microsoft PowerPoint
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Perawatan Anggrek

=tanggres sehingza rain

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

Materi

Langkah Detailnya

R. Daniar Muliawan
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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.

{’D_-D HaO-0)5 Perswatan Tanaman Angorekppbd - Microsoft PowerPoint
B Home Insat I Design I ﬁﬂll\lﬂ_llﬁﬂ‘ Slide Show Review View Daystoper Add-Ing

i e B

Setup Onentation~> | © Q| Effects -

Page Setup. Themes

Pzrawatan Tanarman Angarek

Perawatan Tanaman Ang

Tentang Anggrek

=runskansslsh 2=ty tansman hiss : B e e A e
midengan :J'E:\«:'|:|121:::r C|ick to add Subtit[e

SngEred v ELH

- R

urtakme

Perawatan Angarek

B R L B

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

I(n‘:) [ B T TR FEmwatEn Tanaman Anggrekpoty - Microsaft PowerPaint &
- Home  ben | Design | Animstions  SideShow  Rediew  Visw  Dessfoper  Adding

. . =T
|——| 'lj I This Presentation - || By
| =
[©]

| Page Stide |

I Hide Baground Grapiii

|| “Eetup  Orientaticn Az O] Eftets »

Batkgrouna

IA
i op uue:l]

Mare Themes.an Mioasoft Qifice Onling.

[ Browseror Themes..

Tentan Iy Save Current Thems ..

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

R. Daniar Muliawan 29




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.

{:}g" b9 Perawatan Tanaman Anggrekopt - Microseft FOWErPoint
\—) Home Inisert Animaticns Slicte Show Revier View Dessloper Add-las
Il:f [l Ecolors~ (|4
L Background stze

LI [rve=irmi=— : .

Page  Shids E e s N Hide Background Graphi

Setup Onantation > |

Fage Setup ‘ Themes | Backgraund

Stides 4.0 2 More
Cnange the oversil oesign Tor your
slides

Right-click any theme for mare
Ways 10 apply it

PERAWATAN
TANAMAN ANGGREK

Click to add subtitle:

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

‘np o292 %50 + Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - Microsoft PowerPoint
k) -
-) Home ingert Design Animations Slide snaw Review Visw Develaper Add-ns

:::mes‘ i " M Esckground Stytes -
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iy to Al Sl.d_zz
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More Thes

@ e s
i o ek to sdd subtitis|

b o

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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Perawatan Tansman Anggrekpply - Microsoft PowerP cint

Home Insernt Design Animatiang Slide Show Review View Devefoper Add-ins

= |_—j ey M otors= || oo i =
= This Presentation “ [&]Farts -
Fage i 0] trrects + ||| ¢ Badkareund Grachi

Setup Orientation -

Pageserup Eackground
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Set as Default Theme

2dd Gallery to Quick Access Toolbar
grevapreseroinga’?

Mare Themes an Micrasalt Office Gnline...
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T4 Save Current Theme.,

- Pemberian Vifamin dan Hotmmion
1. Pemberian Pupuk Tambahan

5. Pengendalian Hama dan Penyakit
¢ Suhudan TemperaturYang Tepat
-, LingkunganYang Sehat dan Bersih

Ferawatan Anggrek

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

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 Angqrebppty - Micrascft PowerPoint
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I “_: 1 -
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[_ Lt - J| spes

sped =]
Cwic

Concourss
Equity
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1. Penyiraman B EERCEE o
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Perawatan Anggrak

e -
[N ETHENE ot

Pemberian Vitamin dan Hormo

o g e veizge b Bedbenga” 3
4. Pemberian Pupuk Tambahan .l:m citice . 2k
5. Pengendalian Hama dan Penyaki ™ e
i bisd B EEEEEE e -
- e g s S 6. SuhudanTemperaturYang Tepat —__— ©
7. Lingkungan Yang Sehat dan Bersi

SaRATAMEN HHAATTAL AN 3ANRS BTG

4. Klik ikon menu Font > Rockwell, perhatikan perubahan huruf pada
slide 3.
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Fage Side Wamnmm 3
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Perawatan Anggrek
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Georgla -
| Geargia

| toncourse

Lucida Sans Uni_..

| Lurida Rans Unicode

| Equiy
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Perawatan Anggre;

Bagaimana merawat anggrek sshir

{ﬁa I—W "'""|

el 5 iat_lri 3 —
berbmga. Berikut kiat-kitanya: ‘A L :
1. Penyiraman Aa ﬁ:dmuj:-aﬂ
2. Pemupukan "A“i ?:mc':nm
3. PemberianVitamin dan Hormo; =2 T sl
4. Pemberian Pupuk Tambahan | i
5. Pengendalian HamadanPenya —— 21 carbe
5. Suhu d&nTempemturYangTep| j] (onue I
T ngkungan?angSehatdanBex i mnracwm_:_.._.f;am...

5. Klik ikon menu Background Style > Format Background.

Oy @ -
a

E

= Hame  Dnsem Design | Bmmations

FBUE !IIUE

Fage Ssiup |

Perawatan Tenaman Anggrekppty - Mrosott Powerain

Sitge Show L Wiew

. | S
St Orlentation = | —

Drmuing Tonks

Deyeioper And-Ins Fomat

Themes

Perawatan Anggrek
age e sl gk eSS et

i Bagaunana mera\matanggrek s
Berikut kiat-kitanya:

1. Penyiraman

2 Pemupukan

!3. Pemberian Vitamin dan Hormon
4. Pemberian Pupuk Tambahan

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

Lo O

|% Farmat Eackgraund.

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

R. Daniar Muliawan 33




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
Ulangitiap pagi dan Sore
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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.

f:t!%_ ] H"} 2 - Perawatan Tan

Home Insert| | Design Animations Slide Show Fevi

JEEPD S QL

Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action
At Album T i

|'| InsertTable §ns B Links

[ e ) Jre—
I o | [

1 DUHOOOHOEOMN kersin
I
DO0O00O0000 e
I
I | [

|1 e o

Insert Table...

fﬂ’ Draw Table

E-"lﬂ Excel Spreadshest

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.

(@-uq- Tk

Perawatan Tanaman Anggrecpph: - Microsoft PowarPoint

Tabtz Togis

Hame Inyert Design Animations Shae Shaw Aeview igws Oevelaper Add-Ins Dmn
B TR | e B nsentBalo : = = 7 = (i Height: 393" 2| T Bringto Fro
I’\Y i FER -:EI e PRLES 13| EE= Hm L il | B
(| = Tl insert Lett 5 : c Swidt B2 T Wysend iobact
Select | Wiew ciete | Insert =H L= = Tem el y =
Gridfines B Ahove [ Disert Rig ad el = = I—] Direction= Margins = Lotk fsped Ralio iy selecton Far
1= Rovws & Calumne Cell Size Alignment Arrangs
7 WMHQEC,!"‘ I I T SO R CE R S |
Merge the seleried cells inta one
Lingkungan Yang Sehatdan Bersin -~ QI | ==
Serrye jerizvtarsman hlsy memeriuben
yang £a 1t dan barsk sahingga
5133 MaNT3ga NI 3N pRMEkE.
o=
Penylraman
Pamupuxan

-| Pemberian Vitamin dan Hormon

Pemberian PupukTambahan

Pangendafian Hama dan Penyakit

SUnU dan Temaaratur Yang Tepat

Ling«ungan Yang Sehat dan Bersih

win | fw]wfe]e

7. Kemudian ketikkanlah “TABEL DISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK”,
kemudian klik ikon Font Size : 28, klik ikon Paragraph Aligment : Center.
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@- H9-0 Patawatan Tenaman Anggrek ppte - Microsoft PowerPaing Tabie Taols -
Ly — .
> € | Insed  Dasign

Hom Aniatians  Siide Shaw Raview  View Developst Add g Design Lapout

% | layeut= | ] A= g & A snape Al = # Fina
LJJA _:J I.Ca'"’"'“""- B Al J_P L-é l-”’z--r—an"'“"""f ¥, Seplace -

5 Reser - P
FEs 7| sige- #peis |l|"n'| g tesben SEpRENTCE ) Shepe Effects = | (g Sebeck =
Clippoard 2 Shdes | Fai 10 i} Ta Editing
x| E 105
1
1z
Lingkungan Yang Sehat dan Bersin A_ 4

S2mua eriETINEMEN b2 mamariusEn
et gl el g TABEL DISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK
U < Nl LS |

i Banyiraman i

,I‘ Pamupukan 1

,:'.. Pembenan Vitamin dan Hormon 2

f—i Pembenan Pupuk Tambahan 3

: Pengencalian Hamz dan Penyakit 1

t‘ Suhwdan Temperatur vang Tepat 1

%‘_ $ Lingkurgan Yang Sehat dan Bersih 3

-

Materi Langkah Detailnya

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

Perawatan Tanaman Anggiek.ppte - Microsoft PowerPoint Table Took

‘Destgn Animations Slide Show Revisw Wiew Developer Add-Ins Layout

lumn

As —
== V' o G0 _
H * S%T:‘i 8- .ﬁ Pen Colar =
- SR || Wordart sty o D

10| pare gl
Chaoose avisual stie for the table,

lumn

EELITH) |

| Columns

atdan Barsih
memerivkan “Ter e T,
bersin sahingza
ey TABELDISTRIBUSI PERAWATAN ANGGREK
lenis Perawatan Tingkat Perawatan | Keterangan
Penyiraman 1
Pemupukan k]
i| Pemberian Vitamin dan Horman 2
Pemberian PupukTambahan 3
Pengendalian Hama dan Penyakit 1
Subhu dan Temperatur Yang Tepat 1
Lingkungan YangSehatdan 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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Peravatan Taraman fngarek pptx - Microsoft Powef oint | Table Tools -
Detign matior Ide 5 Rauieve  View 252100 Agdng | Degn  Lavdot
e I =) = = T =
|Calibr Bac] - 18- - | A == | @ GE; |/.ﬁ5w= Fill ﬂ Find
—— —— e B 8 (2 snap=cutline - | peplace s
1 A ¥ AV . Ao =| | e . A 1
[(BZ 0 ode & 8- aa- A [E===(= | - S R e O e

E==EaingE

Lingku
Semija) Titlz Slide Titizand Content  Section Header
lingkung
Erzemed
R —— Tingkat Perawstsn i.x.eu.wn :
i Panyiraman 53
Comparizan  Tiz oniy -
: |
SRR Pemberian Vitamindan Horman 2
Tk ok 3 |
| Blani ; 2 " s
Ela Sl Bictiire yezly Pengendalian Hamadan Penyakit 1
Laption Cagtion
Duplicate Selacted Sides | Suhu'dan Temperatur fang 'Eam - A |
Slides Trom Cutiing.. : .
sl Lingkuingan Yang e ht dan Bersih 3
&l Beuse Shdes..,

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

D=0 -

‘Perawatan Tanamen Anggrekppt - Microsoft Pov

‘Rewiew View

Home I Insert I ‘pesign

bl B B P

Shde Stow

‘Devsigper &g

2 4 3

-

Table || Picture Cip.  Pnoto Shapes Smartaf | Char || Hyperink Acban Text  Header Wordan Date
- At Abum+ T Box &Footer & Time

Tahi=s Huttratians 1 links Teit
¥ nsert Chart REIRN

N T

Insert a chart ta illustrats and
compare data.

Ear, Pie, Line, Area, and Suiface ars
some of the available types.

_@'ﬁ Press F1 for more help.

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

%

Bar

Jab

FEMeR

Area

=}
i
I

¥ {Scatter)

E==

=

s

[isi  stock

(@ surface ST -
@ Doughnut P\_\/‘ L
%2 Bubble : ‘
 Radar Pie

Al e o] lan] [ an] =]

[ Manage Templates... | [ Set.as Defauit Chart: | [

ok || cancel

5. Kemudian ketikkanlah datanya sebagai berikut.

A

B

Jenis Perawantan

Penyiraman

Pemupukan

Tingkat Perawatan

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

[N I )
=

(R

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

[
[

-
=]

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

perhatikan hasilnya.

m Penyiraman

m Pemupukan

Tingkat Perawatan

m Pemberian Vitamin dan
Hormon

® Pemberian Pupuk
Tambahan

® Pengendalian Hama dan
Penyakit

= Suhudan Temperatur
¥anz Tepat

= LingkunganYang Sehat
dan Bersih
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7. Kemudian aktifkan grafik anda, klik tab menu Layout > Chart Title >
Above Chart.

Permwatan Tanam Anggrekpets - Micrasott PowePamt | Chart Tools:
ar siig Aevew  View  Developer  Adgdns Design II Lamnutl Farmat

Ej@@ m B s w ) L (]

I}sign

| Chart Area . [[j) =
Ay Format selection | -

Ficture Sh ey Text

Axis  legend Data Dats Bwes  Gridlines Plat  Chart  Chert 3D Trendline  Lipes
& resct tn Match Shyie Bax Tites~ = labels~ Table~ i ¥ Area~ Wall= Floar = Refatizn ¥ ¥
| Curient Selection Inszit Adel Batkground Afg

e

Mare Title Dptions...

mPemboerian Vitamingan

- Homan

m Pemperian Pupuic
Teribahan

m Pengensgzlian Kama dan
Penyakiz

= Suh dan Temperstur
Yong Teoat

u Lingkungan ¥ang $zhat
danBersin

Tingkat Peraweian

8. Kemudian ketikkan “Grafik Distribusi Perawatan Anggrek”.

. “ _ﬁ_"j_i.l s P:mwnknn'[mnmmﬂnggr:{’ppbc Micresott PowerPomt | Ehart Tagls.

- Hame  fmsert  Design  Acimations  SideShow  Bevew  View  Deueloper  Addng ||"ﬁé=tg'q =
% @ ERe EG |
Change  Save As Switch Select  Edit  Hefresh | S

Crart Type Tamplste | RowColumn Dsts  Datz Dtz || i

Type

Data ! Chart Layouts Chart Styles

Grafik Distribusk Perawatan Anggrek

B Payiramazn

m Pemupuan

w Famberian Vitamindan
Hormon
mFemberizn Pugk

m Fangendalian Hama can
Fanyzkic

= 5w den Tem pereter
Vang TepEt

w Lingeunganang S=hat
dan Bersin

Tingkat Perawatan

9. Kemudian klik ikon menu Axis Titles > Primary Horizontal Axis Title > Title
Below Axis.

R. Daniar Muliawan

43




ns  SideShow  Review  View Design | Layout

Developer

Add-Ins

Eﬁ' i

Format

Chan
Title ~

] || o () o] [a¥]

!c(r? Legenad Data Data Axes  Gridlines Plot- ©Chart Chart 3D | Trendline Lines Up/Down
= 'ihﬂlﬂ'—ﬁhﬁh' A Arear Weall~ Flogr= Rotation il A Bars~

| ] Primary Horizontal Axis Title »
i | rimary Vertica 15 Title

None Analfsis

Cio not display an Axis Title s

Cisplay Title below Harizontal Axis and

Title Below Axis
resize chart

—
More Primary Horizontal Axis Title Options...

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek

lPerwimman

B Pemupukan

B Pemberian Vitemindan
Hormeon

B Pemberian Pupuk
Tambzhan

B P=ngencalian Hama dan
Penyakit

= Suhudan Temperatur
Yang Tepat

= 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.

Tingkat Perawatam

3.5

Grafik Distribusi Perawatan Anggrek

W Penyiraman

B Pemupukan

W Pemberian Vitamin dan
Hormon

W Pemberian Pupuk
Tambahan

B Pengendalian Hama dan
Penyakit

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

animatians

Dresign

Permwatan Tanzmazn Anggreloppty - Microcoft FowerPoint

|| Cliphzard 1=

Linglu

Slide Shaow Davigw View Developer Ldd Ins
=l Dy (R
= e L & skage
= = - Shage
Faragraph
" — T_- - , " l " " -

Zemua]
Ingkung
bizzme

Titie Slide

Title and Con 5

Etion Header

Click to add title

JER

v Clickto add text

Two Content

Comperison

Elank

~Contert with
Captian

Reuse Slides..

Quphl Blank L:ted Slides

shdes from Cutling.,,

Title Only

Picire with
Caotlan

3. Kemudian klik tab menu Insert > SmartArt.

1 ill -

(O \H9-u0
1 i

Perawatan Tanaman Anggrek.ppbx -

Home I Insert I Design Animations slide Show Review View D&t
((m e § R
LTS 5
hd B B |22 ‘i' W Lot |1As |
Table Picture  Clip Phota Shapes)Smartark|| Chart Hyperlink Action Text  Header Wi
- | At AlbumT T Box & Footer
|| Tables || Tlustrations Links

17

s Tarer Twwens Aepres

Insert SmartArt Graphic
| Insert a Smartart graphic to visually

T ——.

O,
e O

0O

y @) Press F1 for more help.

communicate information,

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

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

klik tombol OK.
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e ! \ = =m =
= List 'o_e' | ) n-'-
0 Process - -
e - . g, 6
5k Hierarchy e P ——
f£d Relatonshi | 4 | °'='. é,
Matrix 5 g @ .
; Basic Radial
=

Pyramid iE ‘," Lise ta shaw the relationshin t = central
P fﬁ

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

QK

[ Ganiel

5. Aktifkan salah satu shape lingkarannya, kemudian klik tab menu Design >

Add Shape Before. Perhatikan hasilnya.

B T~ ¢
ai i

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

sebagai
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i

©@* 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
ns  SideShow  Review  View  Developer  Add-Ins

i

|

‘ ° tlleesl @] ¢ ®

| 00 ‘» (5 &
6 == |; Change l ."‘. ' "Q. \‘;M\J

L
| Colars~

Layouts

' | More

Choose an overall visual sty
the Smartart graphic,

Penyiraman

Perawatan

Anggrek ;
B8 Pemberian
Vitamin Dan
Hormon

Suhu Dan
Temperatur
Yang Tepat

Pengendalian e ety
Hama Dan Pupuk
FenyakE Tambahan

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

‘atan Tanarman Anggrek.ppix - Microseft PowetPoint | Smartart Toois {
ns.  Shdeshow  Review View Developer  Add-ns 'I Design Format
- Y
Y [ N b | BestMatch for Document £
@ e -1 = Change‘ : | : L('
Colors ~ 9.
e e | e e U vz‘o 0"

3-D

oy oo
RS

/ Lingkungan /
Yong Bersih Pemupukon
DonSchat

v Perawatan
/mmur;v '\"55'8“) (mehr’nan

Temperatur S Vitamin Dan
. YangTepat Hormen

(’Ew&enda ian ( Pamberian
HamaDan Pupak /

Penyakic ) Tambahan

o

| Reset

Grapnic
Reset

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

4. Perhatikan perubahannya. Coba anda ganti stylenya sesuai dengan yang
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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
-
Slide 2.
MATA PELAJARAN VAN
- BAHASA INDONESIA

- PPKN

- BAHASA INGGRIS
« MATEMATIKA

- BIOLOGI

« GEOGRAFI
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Slide 3.

RINGKASAN PROSEDUR EVALUASI

Slide 4.

DAFTAR DISTRIBUSI NILAI UAN

TARURN 2005-2008

Mata Pelajarar 2005 | 2006 | 2007 | 2008
BAHASA INDONESIA 6,0 62 |64 |7
PPKN 6,2 6,4 |7 7
BAHASAINGGRIS 5,8 59 |64 |62
MATEMATIKA 2,8 2,9 [3.6 [3.2
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 | 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.

Dalam Slide | 2. Aktifkan slide 1, ganti layout menjadi Two Content.
Presentasi Tugas Madul Lpot - Microsoft PowerPaint

/psf H@9-g -

Home Tnsert Dresign Animations Shide Show Reyien Vicwr Dreveloper Adud-Tny

TR == It e T - o L
Sl [y ; S M 2F chape Ouilline 2P

Paste Mawe | Shapes Amange Uulzk E
v oF || shiger] = ¥ v T ghter - wt Shane Effeds ki Sel
|| ClipBinard & | _ Paragmph Dmwing Edt
o = = — = = =
des b A e e e ey s T g ey wa -1

| sxdes {@tigea :

L Sedion e J

Tombol office

tent k =
mpanizon

Title Drily

ntuk

nsemua

g

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

“Pleture with
Coption

 Content with
Caption

+ Clickto add text

g

menu Insert > Picture.

Tugas Medul Lippty - Microzoft PewePoint

Adding

Diesign Animations  ShdeShow  Aedew  Wiew  Developer

|| Elal
| BE]

| Clip  Phote Shapes Smartit Chart
At Abumr -

Hypeilink Action Tawt  Header Wordirt Date  Siide

Sor EFooter v BLTIme Mumbier

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

Crawing Tooks

Farmat

RBOoP® QL ED4DDQY 89

Symbiol Coject

Mavie Sound

| .Tacle_ i Ibustrations : J Links I Media Chps ¥
,-s_“’-"-‘TnurlPirlurrlmmlTle 5 S I S T St Iy o L FXERNE 13 "_4__- [
I} Insert a picturs from a file,
Tombol office
-]
o e u|
+ Digunakan untuk .| '
menampilkan semua ;
perintah yang i
berhubungan dengan
1l pengolahan dokumen, = &l
i seperti: menambah il
al lembar kerja, -
I menyimpan, membuka,
=i mencetak dan lain-lain.
.l:n: & 5

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

(3 Insert Picture ==
-'. [}. € Public Pictures » Sample Pictures - | 3 | | Search gl |
‘ Organize ~ o Views + B New Folder
Fivarie s | Name Date taken Tags Size Rating
E, Documents [ |_1 [ " B el |
! E || I
E e =EE = a3 IR
ﬂ Music Autumn Creek Desert Dock Forest
Leaves Landscape
More »
Folders b - _-i | 25 e r—— X
4 | i
| 4 < .
HE O E.
l_' Gues.t Forest Frangipani Garden Green Sea Humphback
1 Public Flower: Flowers Turtle Whale
|th Public Documents
J! Public Downloads |:|' ’—| I_
|4 Public Music | | ! I |H|
|_E Public Pictures e 7 = P
= Oryx Toco Toucan Waterfall Winter
L. Sample Pictures
L Antelope Leaves
| B Duklic Videne
File name:  VWaterall - [NI Pictures {emf;”wmf;” jpg; V]
Teools = Inzert | Cancel

5. Perhatikan slide anda sekarang. Kemudian aktifkan gambar yang

barusan anda masukkan, klik tab menu Format > Picture Style
>Reflected Rounded Rectangle.

(./A-. H9-™ = Tugas Modul Lppts - Microseft Powecint i
@ Home  Inert Design 4nimations  Slide Show Review  View Developer  Add-lns Farmat

& Srightness » 13 Compress Fictures ||| e = p— L) Prcture Shap! o riont + 127 || (01D o

D Contrast = g Change Picture ‘d |d j ; ol - ZPourcoder B Sendtofack - F] |(_ﬂ 2

Mg Recolorr g Reset Picure = o Paurecffets~ B sslecionpane  Shv Crop- 3

Sicturs Stiles - 5 Agange sz

4 3 'iiuﬂe:téu Raunded Ramnme'[' | EEEESERNEKKERRE [ERRETRRK] [

Tombol office

Digunakan untuk
menampilkan semua
perintah yang
herhubungan 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 Tugas Medut Lppt: - Micreseft PowerPoine

o R
<)

Hame Insert

i _fj ' J = Layout =

=
Parle || Hew
- =4

Design Animations Stide Show Rewiew Vigwe Devefoper A d-Ins
P | EDIE= @ = #H A
Office Theme: - : =S L
Shapes Arange Cuick "
Shidz = e - - - * b b 5el
- Fagrzan

|| Cipbaara %

Stides | Dutle |

Tile Slide

Titiz 3nd Content

Serthan Header

Drwing

Group

Tl Only. :
¢ Click to add text
daritabdan - Clickto add text
n tombol
Elank Content with Ficture with menjalankan

3. Letakkan kursor pada textbox sebelah kanan yang masih kosong,

Caption Caption

tu.

_'.'iﬁ_

kemudian klik tab menu Insert > Clip Art.

Animations

Tugas Modul 1.ppte - Microsoft PowerPoint

Slide Show Review View

Developer

Add-Ins

Text Header WordArt Date

4 3

Slide

Table Pictur: oto Shapes SmarthArt Chart Hyperlink Action
ol | At Alpum T T Box & Footer & Time Number
|| Tables. || Tustrations Links Text
[ Stides Clip Art (I S T D ! LT E}. ?

4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Go, kemudian klik dua kali
pada gambar Menara. Perhatikan sekarang gambar clip art Menara

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

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

* Merupakan isi dari tab dan

berisi sederetan tombol

perintah untuk menjalankan

perintah tertentu.

telah ditambahkan ke dalam slide kita.

|
]
i
|
i
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= Tuges Modul 1. ppte - Microsoft Poverfaint -Picture Toolz
it Design  Animation:  Siideshow Redew  View  Dewloper  Adgdns | Format |

ampress Piclures

1ange Pickurs

sk Pirture

"'"i = [Fe=] ¥3 em oo - PPiduzshages | ChEiagiofront - [2- Qﬁ. $lliee 2|
— L-——. |~| : ‘ d «| & Picturs Barder - | Bl Send ta Back - - | ¥ -
- ! _.% . N . Crop -_}:L.ﬁ' -
7| @ Picture Effects = | [y Selection Pane Sk~ = ]
Prcture stykes £} Armrznge Siza 5

T SRR T R s R s E R S e | Clip &t

| Click to add text

perintah tertentu.

+ Merupakanisidaritab dan
berisisederetan tombol
perintah untuk menjalankan

Click to add notes

=l —
‘\:g || oroznize dps..
I “'8 Clpart on Cffice Oning

Searchin:

| 4t colecton:
Fleslts should Bei
| a1 mesiz fle tpes

el

U@ Tips for findina chps

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

Tugas Madul 1 ppte = Microsoft Poweroint

5

Animations Shde Show Review

View:

[EE=FF F

Picture Styles

Devzlope

Group

Click to add text

E Click to ad

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

O—

Picturs Tanks

Rectangie:.
HEERG@EREEE
DALDOACODDG®®
LOoUOrLyoopag
PERONOY ARG I (]
GiF 1L B
DEHUOTELPRD I
€ dwnppn e L4y
i

Equatmshalxs

= =R

Flowchart

Oo<e 00U S o
co@d X & afap
QBOo

Stars and Banners

BRPAGOOSEREn

|| T Erngto Front ~ |2 -

Flowchart: Stored Data |*gg

@m ber

L g
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6. Coba anda perhatikan perubahan bentuk clip art kita.
I I

Fort i Paragraph il

_ Sligas Drawing:

: Click to add text éCIick to add text

¢ Merupakanisidaritab dan o
berisisederetan tombol
perintah untuk menjalankan
perintah tertentu.

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

Tugas Modul L.pptx - Microselt PowerPoint Ficture Toals. =

I |
ssign Animstions  slide Show Review  WiBw Developer  Add-ns r‘m

tures

= — S — {3 Ficturs Shape ~ | {0 Bring to Front = |El' : |gﬁ‘ &1 i?

re ‘ ‘ d ‘ d T Send to Back + %' f—
— = Crop =2 786

= 'q}m-hm-momr:i | iR, Selection Pane Shk- ¥ *ﬂ‘Lz_@_a_

|QM " Mo Fresets x

Picture Styles

—
= Merupakan isi dari tab dan &
-
|

H

BN
&y, 3-Dgpti°r1 Presetlcl!

berisi sederetan tombol
perintah untuk menjalankan |_
perintah tertentu.

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

%CIick to add text Click to add text
+ Merupakan isi dari tab dan
berisi sederetan tomboal
perintah untuk menjalankan

perintah tertentu.

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

Materi Langkah Detailnya
Menambahkan Objek | 1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.
Shape Dalam 2. Tambahkan satu slide yang kosong sesudah slide ke 4 (lihat materi

Dokumen Presentasi menambah slide sebelumnya).

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

I’E" I B Tuges Madul 1 ppty - Micrescf PowerPaint
L

_.'J Home esigﬂ_ Animations Shet= Show Peyiew Wiew Developsr Add-ny
s QL E 4 BEo &9

Table || Ficluie Clip  Phald | Chert || Hyuedin Actiun || Tesd  Header Worddst Date  Slide Srbel Object  Mevie Ssund
i e e Boy & Foater - LTime Mumber - -
Tabis 10t Recantly Used Shapes - Frit tledia Clips
[ stides . Qutiine e FE OO A LR R R RS S R ek o el i
—_—— l
T 1| Lines

R AT R A E
| Rectangles

By (e e s

Block Arrows.

B R
103 T
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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.

R. Daniar Muliawan 58




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.

Parapat
Medan

‘Sumatera Utara

Slide 2.

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 Tengeara

Tcia " reams prheint

Siapa yang tidak mengenal obyek wisata yang sat ini. danau toba yamg terletak di kabupaten
simiungun. kota parapat. provins sumatera utaraini memang sangat terkenal sampai di ssantero pelosok
tan ar.
Danau Toba berukuran sekitar 1700 meter persegi dengan kedalaman kuranglebih 450 meter. Teretak 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 semua masalah mereka walaupun untuk ssmentara dan danan ini merupakan
danau Terbesar Di Asia Tengzara

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 dva tiga bulan yang lalv
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

Salah satu keajaibandunia 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
Simanjuniak langsung dari
Lumban Silintong Balige.
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Modul 7. Menambah Animasi, Sound dan Movies

Materi Langkah Detailnya

Menambah Animasi

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.

Dalam Presentasi 2. Aktifkan teks “Tombol Office”, Klik tab menu Animations > Custom
Animation.
/'E|=D HD-0 Tugas Modul 1 pptx - Nicrasoft PowerPant Drawing Taok |
) ":-a Home Insert Desian Stide Shaw Review View Derzioper Add-ins Farmat
| y| {2} Animate:| No Animation v l'_\ = — ooy - by Tansmion Sounck [No Sound! v |Advance Siide
— - | - == i . - 5 || B rans pesd Fac "" s
)= ) -3 e Fres
n"ewew Animations Irra:nsrmonrlg ms Sudg
l Sides S Custom Animatien o!
Opan tha Custom Animation Task O —3 2

Pane t0 that you tan animate
indiddual objects anthe slide

Press L 1or more heip.

Tombol office 2

* 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.ppix - Microsoft PawerPaint Drawing Tocls U S
Design Animations | Slide Show Revlew View Devzloper Add-Ins Format o
» Animation = b Transition Sound: | [No Sound] Advance Siide

‘-ﬂ Transiticn Speed:  Fast

WJEEJJMM

Transtbion to Thiz Slide

~ || ¥ On Mouse Click

Automaticolly Aften 0000 T

aQ —
i Tombol office o |
> G '3 4 Diamond £y Motion paths » :]]

& seym

Mors Effects.

+ Digunakanuntuk
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengolahandokumen,
seperti: menambah
lembarkerja,
menyimpan, membuka,
mencetak dan lain-lain.

Lalact an slament of the aide, han
ofeh Udd Sfect " to add anmaten.
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4. Kemudian klik kembali ikon menu Add Effect > Emphasis > Grow/

Shrink.
1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
how Review View Developer Add-Ins Format

- 3 Transition Speed: | Fast

7 i3 Apply To All
Transition to This Slide

—

£ Transition Sound: | [No Sound]

Advance Slide |

v

V| On Mouse Click ‘

I Automatically After: 00:00 2 ||

o—

i

) Entrance »

Custom Animation X%

[;ﬁ* Add Effect v, [xs,; Remove ]

* Emphasis >| m

{} Motion Paths »

= Exit » F

ast v

H A 1 Change Font

fombol office |

=} B 3. Change Font Style
ik : 4. Growy/Shrink

&% 5 Spin

S
*mua More Effects...
sngan
umen,
bah
:mbuka,

ain-lain.

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

I 1.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools

I 13 3k Title 1: Tombol offi... v’]

s

Show Review View Developer Add-Ins Format
> g Transition Speed:  Fast

g] LQI Q "E ¥ 430 Apply To All

Transition to This Slide

g& Transition Sound: | [Mo Sound]

v | Advance Slide
v | ¥ On Mouse Click

]
v

| Automatically After: 100:00

‘. [ 5% Add Effect v [ng Remove ]

Custom Animatmn ox

Entrance » fink
%e Emphasis > f ik v
¥z Exit »

<

engan

kumen, S
| Maore Motion Paths...
1bah

DBraw Custom Path

embuka,
ain-lain.

n v

1“9 3k Title 1: Tombol office

E 3 % Title 1: Tombol offi...
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6. Klik kembali ikon menu Add Effect > Exit > Fly Out.

Tugas Modul Lppty - Micrasoft Powerpaint =
Design Animations Slide Shaw Review Viewr Dewzlopar Add-ns @
e - - - = = A& Transktion Seund: | Mo Seund] - || Advance Siide
= { _3-'_? -! |_ -I ljﬁ = @Tran:i,‘.ionSDced: Fast = | ¥! On Mouse Click
| L — — = 23} Apoly To &t | Automaticaily After: | 00:00
Teansition to This Side 3
= Custom Animation ¥
T o Enbrance v
1 R ik, -
Tombol office s :
i ¥ 2.Bor 2 Meotion Faths » P
* Digunakan untuk = S 1% B Tile 1 Tarksd offce
H - &4 Title 1: Tomidl offi
menampilkan semua e e bl G
- i~ =48 | Title 1: Tombot offi... |
perintahyang = S
berhubungandengan
pengolahan dokumen, "
seperti: menambah -
lembar kerja, ms
menyimpan, membuka, -
mencetak dan lain-lain. ' T 2

7. Kemudian tekan tombol F5, coba anda klik tombol mouse anda sekali,

perhatikan animasi yang muncul, kemudian klik kembali mouse anda

untuk melihat animasi yang lainnya.

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
ons Slide Show Review View Developer Add-Ins Format @
- 3 = = 4\ Transition Saund: | [No Sound]  ~ | Advance Slide
j] ' é; -! f _I ﬂ - i3 Transition Speed: | Fast v || ¥ On Mouse Click
‘ ! ; = = 133 Apply To Al | 7| Automatically After: 0000 2
Transition to This Slide
Custom Animation ¥ X
‘? ] [;ﬁ Add Effect V] [’(h Remove ]
________________ T________________________‘T’ Modify selected effects
H 15 Start: 1
Tombol office > 1
|
———————————————— i ————————————————————————tL.! I Speed: moscs

<an untuk

pilkan semua |23 % Title 1: Tombol office

hyang

ungan dengan
ihandokumen,
menambah
kerja,

1pan, membuka,
akdanlain-lain.

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

o[8[ Tite 1: Tombel offi.. %]

4. Kemudian setelah selesai simpan kebali dokumen anda, kemudian

tekan tombol F5, Nah sekarang lihat perbedaan animasinya.
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Materi Langkah Detailnya
Mengatur 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 - Microscft PowerPoint - =
Desian { bnima’t;a:u | Slide Show !icvicw View Developer Add-Ins - \
. = = . sk Transition Soundt |[No Sound]  ~
| ‘3;: - | . | ‘Qnansenonsneeﬂ?asr - | @ Mouse Click
- }j ‘4] é‘, Hﬂ J \@ = 31 Apply Ta Al ‘ Automatically Aftert 0000 3
s | Trznsition to Thic Slide
Tombol office
+ Digunakan untuk
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengolahan dokumen,
seperti: menambzh
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.ppts = Microsoft PowerPoint - 5 X

Skgzshow  Review  View  Devaoper  Adddns @
W e e ) Transition Sound: [Mo Sound] - | Advance Slide

7éi‘ QJ g] Pl | - Tansition Speed: Fast - ‘ On Mause Click |

- ( ) | Apply Ta All | 71 putermsticaty Arten 0000 ‘

n to This Slide

— 4 Mare

Choose a tpecial aff act that will bz
applied duting the transtion
between the previous slide and the

TO m b current stide.

» Digunakan untuk
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengolahan dokumen,
seperti: menambzah
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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1gas Modul Loptx - Microsoft PowerPoint - 7 x
Design Animations Shide Show Review Yiew Developer Add-Inz <
‘ No Transition - 4 ransition Sound: (NoScund] = Advance Shide
B ’—‘ﬂ Transition Speed,  Fast * QOn Mouse Click
i 13 Apply To &l V! Automatically After; (0000 2
s ficn b This Slide

) (O () ]
_I_ILJ-* U+ [l
"ﬂﬂ—JJJﬂ
x| el ) 9]
== R
) ) | N

@)
—
=h
)
D

=l
L

lz

LT T 5
| =
“Tuewsedn |

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

Materi Langkah Detailnya
Menambabh File Video | 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
Ke Dalam Slide 2. Aktifkan slide 5, kemudian klik tab menu Insert > Movie > Movie from

Clip Organize.

|2 R Tugas Modul 1.optx - Microsoft Fowerpoint -

Design Animaticns Slide Show Review Yiew Developer Add-Ins
—— 5 . - \ L = T o
BRyYP2Md el dq4dEoooe8d

: Cbp Photo Shapes SmartArt Chart Hyperiin tion Test Header WordAre Datz  -Slide Symocl Object |[Movie’lSound
At Album- - Box &Focter ~ &Time Number ~ >
Hustrations Links Text &

Mowie from File...

Mowte trom Clip Qrganizer.,

Tombol office

» Digunakan untuk
menampilkan semua
perintah yang
berhubungan dengan
pengolahan dokumen,
seperti: menambzah
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 Maodul Lpptx - Microsoft PowerPaint Ficture Tools = "X

Animations Slide Show Review Vizw Developer Adddns

[y Piture Shape = | S Bing to Front ~ |2~

|--- | (| FOW e e ; 1 079 =
i = O picture Barder = || B4 SendtoBack = ]
| 1 ¥, picture Gord 2 sendtoBack = 1f §
— ! 1 =T _ = : r‘ Tiep 1 -
= | = Picture Effects - ¥la Selection Pane. SR~ . =
Dicture Stylec I Arrange Size 5
Clip Art e
Szarch for:
| [ 6o
| Search in:
|A|I colections - |
Rzeuts choud bs
|Sels:ta:l media file bypes ~ |

I

o

.

A
|I' C
> }74.

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

Materi Langkah Detailnya
Menambabh File Sound | 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
Ke Dalam Slide

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

Tugas Medal 1ppt - Mecrosalt FowerPaint - K

Home Easign Animationg Slide Show Review View Ceveloper Add-Ing
[ 1 | a5 o 3 =
| )y I& a1y = I 1 ;
|.“-‘| ] | J" ‘:“T ii "_-3) q =i *i s\l_ll LJ A | il
Pirture P | Phota Shapes SmarAmt Chsft || Hpporink Adinn Text  Header WoroAm Date  Shde  ymbal Object  Moge 'Saund

4t Album * Box & Footsr 3 ETimz Number L T

Elustrations sk Text Mgz s

Resuls chodd be:
Sedected meda fie bypes .

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 Moddl 1 ppte = Micrasoft P

owerPoint =
Animations Slide Show Review Vigw Developer Add-Ins
Rl |“ﬂ @ [ 2 snapeEil &4 Fing
e = : Ly

: £ | SnapeDutline 2L Replace ~
£ abel (@AY | A ]

= Shapes Arranga Cuick
— | - - styies = = ShapeEffecs o Select=
Fant = Paragiaph 0 Drewing = Editing
Clip Art —
Seard for!

Microsoft Office PowerPoint Seardin,

| Al callections v |
Resilts shoud be:

3
. 1 ) How da you wark the saund ko stark 0 the slide show?

Show Halp ==
I Automaticalx I ‘When Chicked

Selzcted media file bypes vl

Claps Che, ., Telephore

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
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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.

= e Tugas Madul 1,pptx - Microsoft PowerP

TLia)— ; _

Insert Design Animations Slide Show Review View Developer A
aal, |::. £
LA e

”"B I she & AV Ax-||}’\__|:'|g ===

'|A‘ oy

Faragraph
Title and Content
Two Content Title Cnly
Ela Content with Picture with
Blankb Caption Caption
2] Duplicate Selected Slides
0% slides from Qutline..,
=] Reuse Slides...
3. Kemudian klik tab menu Insert > Text Box.
D)\\H 9= )~ Tugas Modul 1,ppty - Microsoft P
haatd ) R
L | G =
~ Hame | Insert Design Animations Slide Show Review View Developer

4

eader WordArt
& Footer 1

=l - P
P D @ L

m = e T
Table Picture | Clip- | Photo Shapes Smart&rt Chart lHyperIinI-. &ctlon

o Art lAlbum~ o«
!' Tables || THustrations Links
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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”.

f’E!:a_ H9-0 )7

|

Tugas Modul 1.ppix - Microsoft PowerPoint

: Home [nsart Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins
|| e = o =
== ;! == Layout = Pl 7 | |
& | EELayOut | i Bocy |18 - || A a2 [i=~ =8 ’.EP
| = ) ?_‘"__ﬂﬂeset S
Paste Mew AV . - - | =E=E = =||E=E Shapes
- J Slide~ % Delete IB £ U e 8 X Aa ||& | |——:= = =||== Fjv 'p |
Clipboard Shides Font £l Faragraph ]

i

e &
‘ErContoh Penggunaan Text Box Pada %

Microsoft Power Point 2007

Materi Langkah Detailnya
Memformat Text Box | 1. Pastikan Text Box yang berusan kita buat masih dalam keadaan aktif.
Dalam Slide

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.

sl | ]
s’ | Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer AL
= . = = e : ; A
[ & | (5 Bt camnmonn [ - [ &&=~ -|= =
| - '—:a E Reset T i .I A__ el e
Paste New: B I U abe AV = M=
| - j Slide ~ % Delete | I =1 § & A H— | |_ %'
|| Clipboard s Slides Font ] Faragraph {1
5]
O !

Contoh Penggunaan Text Box

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

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.

H9-0 )+ Tugas Madul 1.ppty - Microsoft PowerPoint Drawing Taols
Home Insert Design Animations Slide Shaw Raview Wiaw Developar AddIns Farmat

= (P Ty e

=) LA oy |2 - (A A [S =
= : 5 =
=3 25 Reset : S LF sh
7 S'ri';:r_ Clpace || she & AU~ Aa-||A - .|| Shapes Arange Sttéyulersk 3
Slides Font el Paragraph la Drawin-;
|
L l.I[J
""" > I|I Contoh Pen_ggunéém Text Box Pada J
| Microsoft Power Point 2007 I
5. Simpan Kembali dokumen presentasi anda (Ctr/+S).
Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan WordArt | 1. Aktifkan kembali slide 5 dari file “Tugas Modul 1”.
Ke Dalam Slide 2. Klik tab menu Insert > WordArt > Fill-Accent1.
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Tugas Modul Lpptx - Microseft PowerPoint

= Home m Design Animations Slide Showr Review View Add-Ins
D=B@myDd éﬂi-tuwc'@j&ad

13!”? Ficturz  Clip Pnoto Shapes Smaman Chart Hyperiink Artion Tart Heao \VDI’!A" Dats Side ymbicl Objéct Mn-/re Snu|
At &ipum v > Box & Foat fe Tme Number
|| Tables Dustiations Links " e
— e — T — 4‘ mn
[Sides Quthne . x T e e i /A ,_/_\_ A
A A\
l‘ /
o .
=
T - ~ecent 1 Inner !

A A A
AAAAA
AL AAA
Contoh Per A ‘ﬁ’\*‘\- A A A ¥

Microsoft Power Point 2007

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

=]

O

1
1t

0

= T B .'-II' 8 r

DA A - WAV, Wials
* "-.:JJ.JLJ\_: Jlll\.JULn.. JL.J uu‘-._f'\.J '\_r-u' »...J t...
& = {

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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lul Lpptx - Micresoft PowerPoint [
Show  Review  View  Developsr  Adddns ||| Fraal

Drawing Toals

- =) x

@

. SxshapeFill -
- LTé’Shape Cutline = |

Bring to Front = |& Align ~

m & i l ESend to Back ~ ﬁﬁroup

ﬂ[J 101° |

|6 o=

_' J Shape Effects = z !‘

|
| Eﬁ Selection Pane Gk Rotate = || 341
15 WordArt Styles 1|

Size

abcde | abede 2EE3§ Ehc

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

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

Tugas Modul Lpptx - Micresoft PawerPoint Ll_)'lmng"!-'uojs' |
Deion  smatons  Sisestow  Reiew  View Devopsr  adeims [ romn ]
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| v' [ shape Dutline = | A A '\ T & = ESend to Back
= 3 Shape Effects = = = Eﬁ Selection Pani
| Shape Styles WordArt Styles ;
L e.\ Sps ¢
| 4 | 3 I 2 (KIS W | a | 1 s
 No Rotation ] /B geriection »
;"‘ A Glow »
Parallel

Pl OO [

|

|
]
(]
[«
()
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Picture.

lul L.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
show Review \i’Eew- Developer Add-Ins |: Farmat

.| $rshapeFill ~

P\mi 4 Bring to Front = |& Align

- '3’ Shape Cutline = A A

| ) Shape Effects =
15 ‘WordArt Styles

P e e e L T

Theme Colors

. ..-.... Ratate =

Standard Colors

Mo Fill

il JLlore Bill Colar

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

for 3|

E Picture...

!
LE“U’U'.‘V”’/LJD’LJ\_]@U'U

[/=P =¥

[ Gradient
Texture

Contoh Penggunaan Text Box Pada

Microsoft Power Point 2007

Text Picture Fill

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

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

Insert.

‘ l'}r;anl_c ~ BEiews - E MNew Folder

Favorite Links Namé Date taken Tags

E| Documents ‘—I mp—— ‘—
E s EENEIT R

B Music Autumn Creek Desert Dock Forest
Maore » Leaves Landscape

Folders v :

K - E e BB e

b s(;ars = ) I |

llv et Forest  Frangipani | Garden | |GreenSea  Humpback

i Frblic Flowers Flowers Turtle ‘Whale

| th Public Documents

1 Public Downloads |

| @ Public Music -

Lﬁ Public Pictures
. Sample Pictures

| B Duklic Videns

D

Antelope

ds B3

Oryx Toce Toucan Tree Waterfall Winter

Leaves

File name: Garden

Tools = [lnsed IVII[ LCancsl ]

Drawir

- Far

A

=

a\ -y
Styles

= g
0 mm

 pText Box P:
rrrerosorerows? PoiNt 2007
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6. Sekarang perhatikan hasil format wordart kita. Anda juga dapat

kebutuhan anda dan
tambahkanlah background slidenya. Tutup dan simpan kembali
dokumen presentasi anda jika telah selesai di format.

mengganti dengan efek yang lain sesuai

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.

G

Tugas]

Preview and print the document

,(_H Print
ek Select a printer, number of copies, and
ather printing options before printing,

&) @'
e

7 Open
Quick Print

Send the presentation directly to the

defauLt printer without mak.ing -:hang £5,

_ [ )% Print Preview

Save As » h Preview and make changes to pages before
printing.

Save

Prepare 4

i
ﬂ
“Eﬂh Print »
ﬁ.
B

Publish »

Warkflows

| |21 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

-
L Previous page | Close Pink
: - Prey

o~

Handouts ... [# | Ori
|| Slides
Handouts {1 Slide Per Page}

i

23/03/2008
Handouts (6 Slides Per Page}
Handouts {9 Slides Per Page}
Motes Pages

Qutline View

Nah coba anda klik kembali pada bagian Print What > Outline View.
Perhatikan perubahannya. Gantilah sesuai dengan kebutuhan anda

(untuk latihan supaya sama kita gunakan Handouts (3 Slide Per
Page).

o\ H9-06 )¢ Tugas Modul 1,ppt [Preview] - Microsoft PowerPoint
| print preview |

||| Outline View l ‘ i 76? :-
Slides il |B
Handouts (1 Slide Per Page}
Handaouts (2 Slides Per Page)
Handauts (3 Slides Per Page]
Handouts {4 Slides Per Page}
Handouts {5 Slides Per Page}
Handouts (9 Slides Per Page}

/032008

e " pengozran
CORLITEN, S0em MATETIEN IeTnar S80S, MEn{mENr MERTULE, mennstoEn
fainin

Ehe

T
| Qutline View

amgrata i EETR- PR

R. Daniar Muliawan

79



5. Kemudian klik tombol Print (Ctrl+P).

' \gﬁ;ﬂj i Tugas Medul L.pptc [Preview] - Microsoft PowerPoint

Print Preview |

| Print (Ctrl-F)

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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) Current slide () Selection
Custom Show:
{7) Slides:

Enter slide numbers and/or slide ranges. For example,
13,512

Print @

Prirter

| Lame: 5 Microsoft XPS Document Writer |Z|
izhe EE . _ Find Printer...
Type: Microsoft XPS Document Writer
Where: ¥PSPort:
Comment: [ Print to file
Print range Copies

Ns:

Caollate
Print what: Handouts
Handouts El Slides per page: |3 IE‘ % %
Colorfgrayscale: Order: Horigontal (@) Vertical 3 —
Color —
[ Scale to fit paper Print hidden slides
Frame slides [T]High guality

Print comments and ink markup

CocJ Com
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Modul

Komputer Aplikasi III

@ Publisher



Pengenalan Microsoft Publisher

1. Pemahaman Toolbar

Toolbar merupakan salah satu bagian yang paling penting dari Microsoft Publisher.
Fungsi utama Toolbar adalah mempercepat akses kesejumlah perintah yang sering dipakai.
Untuk menggunakan Toolbar, klik salah satu icon yang mewakili perintah yang diinginkan.
Bila icon tampak tertekan ke dalam, berarti ia sedang diaktifkan. Untuk menonaktifkannya,
yang perlu dilakukan adalah menekan icon tersebut sekali lagi. Lihat contoh pada tombol B-I-

U ( Bold-Italic-Underline ) berikut ini:

Nedlsy ¥ !'-‘i"ﬁ'é"l"? srlavemnRusass =D

e Ein Elefrwisfl=s = IS A SE oo
\— AKTIF

D@ S7 2Ry - AeFEEEL 103 % =

Trchonfon- =8 =B 7 U0 8 === = r-"';ﬁb’r‘- Sl v

\_ llON AKTIF

2. Persyaratan System

Tidak dipungkiri bahwa hampir semua aplikasi berbasis grafik memerlukan memori dan
space yang besar, begitu juga dengan Microsoft Office XP, dia selain memerlukan memori
(RAM) tinggi, space hardisk yang dibutuhkan juga cukup besar. Memori standart yang
dibutuhkan untuk menjalankan Microsoft Office baik Microsoft Office 2002 (XP) maupun
Microsoft Office XP tidak terlalu sulit, yang penting bisa menjalankan Microsoft Windows
2002 (XP) atau Microsoft Windows XP, dengan memori minimal 32 Mbyte RAM disarankan
lebih tinggi.

3. Instalasi Microsoft Office
Proses instalasi Microsoft Office XP tidak terlalu sulit dan kita dapat menentukan
pilihan sesuai kebutuhan, fasilitas yang berhubungan dengan proses instalasi tidak hanya

mengalami perubahan dan praktis semua proses hampir otomatis. Dalam hal ini_tinggal

/
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menunggu proses instalasi akan berjalan secara otomatis, yang perlu ditentukan antara lain

mengisi CD-Key inisial nama, dan kantor/perusahaan.

4. Mengaktifkan Publisher
Secara umum untuk dapat menggunakan dengan program apapun, harus dipastikan

bahwa komputer telah dinyalakan dan jika botting berhasil maka akan terlihat menu start di
kiri bawah monitor. Untuk memulai Microsoft Publisher langkah-langkah yang perlu dilakukan
adalah sebagai berikut:

» Arahkan pointer klik pada Start Menu

> Pilih All Program tekan klik

» Pilih Microsoft office tekan klik

» Pilih Mocrosoft Publisher 2007 tekan klik

Perhatikan tampilan gambar berikut dan jika proses berhasil maka akan tampak lembar

slide dengan tampilan dan menu sebagai berikut:

B3 publicatont - Microsoft Publisher - Print Buhlizstien

= 12 Quk uoleaton Jplicrs
12 Pulbbumiin dasyam

“ =t Coke Schavas

N Fart Sdewms

Apply a design

|||I|||I|||l._|l |lll:‘l'lll'l?l'll;l?llllll

jim)

e i
]

g

B 00 .~ /.um

I

lig

gl iim|

ﬁ:llllll-ﬁ.llll l;‘ll'l l|:I-;||I|||'l-olllllnlllllilllll

' Reictorierd destn. .

)i .
e @Rl
Y e B

S~

Tampilan di atas adalah jendela awal setelah berhasil membuka Microsoft Publisher,
selanjutnya dapat mengarahkan mouse arrow pada menu, tollbar maupun simbol icon yan
diinginkan. Pada dasarnya menu pada Microsoft office under windows selalu sa

yaitu dengan simbul Gui (grafik uniform interface) sehingga mudah
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d. KIlik pilihan Special Paper, kemudian klik Acropolis Special Paper Business Card

¥ Puhblicasran?  éicrosaft Puh
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e. Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan sesuai

keinginan.
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2. Publication by Design

a. Kilik Menu File, kemudian klik pilihan New. Di layar akan terlihat Task Pane-New

Publication

b. KIlik pilihan Design Sets pada bagian New from a design.

c. Kilik salah satu jenis publikasi yang akan dibuat, misalnya Personal Stationery Sets.

d. Kilik pilihan obyek publikasi sesuai keinginan, misalnya klik pilihan Batik, kemudian

klik Batik Business Card.

2 mxrosett Putishar

Jen heed e

HE S
:J o . 23|

- L

Ik de mans wWils ep WEce gt ' her v

N l

I ew Fublication v 5
| e dem w e sagm
)
b Owecizn Cee -
U Nty st
y Feisnd Jeluins el
i N e W ]

< =T i
New

1 D EFrm Awicatior

o Barkwsh Tage

() From &g suticilicr, |

-[ll:ll

[t ({12

AL N -y .

Halte Lorrmes s i (0w ey
albs)

e. Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan sesuai

keinginan.

3. Blank Publication

a. Kilik Menu File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task Pane —New

Publication

b. KIik pilihan Blank Publication pada bagian New from a design.
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c. Kilik salah satu jenis publikasi yang akan dibuat, misalnya Full Page

PublicationZ - Micresofl Pubklisher « Prnl Publicaiion E'_[E_|EI

o ey,

R ,'QQ&‘ cBisesiiay

U
El New from a design i
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dL‘ « FulPags i ,
poc- « Wieb P ) }
) . Posteard -l e
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o new Ful Pag Web Page.
| ) slerkpro ribhation
| # srkwebrage
=t {] From exsting publicaticn. .
- Open [j
155 Mcre., ——m -
- % v'
m & 2

d. KIlik pilihan obyek publikasi sesuai keinginan, misalnya klik Bithday pada Apply a

design.
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e. Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan sesuai

keinginan.

6. Menyimpan File Publikasi
Sama halnya dengan keluarga Microsoft yang lain, maka untuk membuat file baru akan
sama dengan membuat file baru pada Microsoft Word misalnya, yang beda hanya tampilan
kotak dialognya.
Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat file baru dengan menggunakan
Microsoft publisher.
a. Klik menubar File.

b. KIlik pilihan Save atau Ctrl+S. Dilayar monitor akan tampil kotak dialog seperti berikut:

= R [ v @ -[BQ X CE ek

My FeE:
Docomerts

e,
Deskbap

My Zzzuments

=T
I
L
Py COrputE”
ﬁ% File nae: |E|rn:9_r1 = | [ Zave H
My RW=zworks — =
Flaces Save 25tz |publister =les (. pub) o | P L

c. Tentukan drive dan folder sesuai keinginan, misalnya folder DATAKU pada drive C:
(C:\DATAKU).

d. Ketik nama file pada bagian File Name, misalnya nama filenya Brosur 1.

7. Membuka File Publikasi
Secara umum ekstensi file pada Microsoft Publisher adalah *.pub. Maka ada beberapa

cara untuk membuka file publisher diantaranya dengan membuka program Microsoft Publisher

terlebih dahulu, cari file yang akan dibuka, berikut langkah-langkahnya:
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a. Klik menubar File.

b. KIlik pilihan Open (Ctrl+0O), atau klik ikon Open pada toolbar Standard. Dilayar monitor
akan tampil kotak dialog seperti berikut :

Open Publication
Lank 03 CaTad v @48 ¥ =B ook

. _’__2,_ EBrchr 1.puk

My A=cenk
Ciocamnatks

My Documerts

oL

My -ZoTELCet

My Pebaak |
“ares | TlesOftyps | 2ublsher Zles (*,aub;® i bl . bk, b co v | Cancel )

=|e nam= | _ui Open =

c. Tentukan drive dan folder file yang akan dibuka, misalnya folder DATAKU pada drive
C: (C:\\DATAKU)

d. KIlik nama file yang akan dibuka, misalnya Brosur 1.pub.
e. Kilik tombol Open.

8. Keluar Dari Program Publikasi

Setelah semua pekerjaan yang berhubungan dengan program aplikasi publisher sudah
selesai, maka sebaiknya program tersebut harus ditutup. Berikut cara menutup program
Microsoft Publisher:

a. Simpan slide yang telah dibuat atau disunting (diedit).
b. Klik menubar File, kemudian klik pilihan Exit (Alt+F4).

c. Tunggu beberapa saat sampai jendela Publisher tertutup.

/
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F. Pekerjaan Kantor dan Microsoft Publisher

Beberapa pekerjaan kantor dapat diselesaikan dengan menggunakan program microsoft

publisher, utamanya pekerjaan dalam hal percetakan identitas atau informasi yang hendak

disebar kepada pihak lain. Dengan menggunakan microsoft publisher pekerjaan tersebut dapat

diselesaikan dengan cepat dan lebih mudah karena tersedianya berbagai fasilitas yang

menunjang.

1. Membuat Kalender Menggunakan Microsoft Publisher

Langkah-langkah dalam membuat kalender yang biasanya diperlukan suatu kantor

untuk menandai berbagai kegiatan penting dengan memanfaatkan microsoft publisher adalah

sebagai berikut.

>
>

Pilih folder calendars di tampilan awalnya atau pilih menu file — New lalu pilih folder
Pilih template atau bisa dengan kreasi sendiri. Namun akan lebih mudah memilih
template sehingga tidak perlu membuat angka lagi. Apabila ingin memilih warna utama
dan jenis huruf bisa dilihat di menu sebelah kanan yaitu customize. Lalu pilih menu
options untuk memilih ukuran kertas atau timeframenya (satu halaman akan dibuat
perbulan atau langsung 12 bulan) atau ingin memilih bulan (Set Calendar dates). Jika
sudah selesai, klik CREATE di pojok kanan bawah

Setelah itu, silakan berkreasi sendiri. Jika ingin menambah gambar dari koleksi pribadi
bisa dengan memilih menu insert — picture — from file

Jika ingin menyimpannya bisa dengan berbagai format antara lain dengan format
publisher sendiri, word, atau di konversi kedalam picture seperti JPG, Gif, PNG.

Setelah disimpan bisa langsung di print sesuai dengan keinginan.

2. Membuat Kartu Nama Sendiri Menggunakan Microsoft Publisher 2007

Kartu nama merupakan salah satu perlengkapan yang dibutuhkan oleh seseorang untuk

menunjukkan identitas dan beberapa informasi lain terkait dirinya. Langkah-langkah dalam

pembuatan kartu nama dengan menggunakan Microsoft Publisher sebagai berikut.

>

YV V VYV V

Buka Microsoft Publisher 2007

Pilih Menu Business Cards dari Daftar Publication Types

Pada bagian tengah terlihat berbagai macam template kartu nama yang tersedia
Pilih salah satu template yang kamu sukai

Masukkan data pribadi kamu pada kolom yang tersedia
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» Gambar dapat diubah diambil dari file yang ada dari komputer
» Ubah warna, jenis font dan tata letak sesuai keinginan

» Selesai dan sekarang tinggal cetak

w Muliawan 9




Membuat hasil cetakan menjadi sangat besar bahkan sebesar dinding rumah
Langkah-langkah sebagai berikut.
» Bukalah program aplikasi MS.Publisher 2007
» Setelah program terbuka ,maka hal pertama yang perlu lakukan adalah membuat
ukuran kertas sesuai yang inginkan.contohnya ukuran sebesar kertas karton,maka
harus membuat ukuran kertas baru pada Custom size.caranya
¢ KIlik pada icon balnk page sizes
e Pilih icon “Create Custom Page Size” untuk membuat ukuran yang diinginkan,
selanjutnya membuat ukuran page sesuai keinginan.misalnya ukuran kertas
karton (34 x 24 inch) atau ukuran sebesar dinding rumah pun bisa dibuat
asalkan tahu ukurannya.
e Kilik icon “ Create “ yang terdapat pada pojok kanan bawah window untuk
memulai melakukan desain.
» Sekarang siap untuk melakukan desain yang inginkan.
» Setelah selesai melakukan desain, print dokument tersebut. Tetapi ukuran kertas pada
print secara otomatis printer driver akan melakukan setting menuju bentuk tile.
» Selanjutnya tekan ok atau print untuk mulai melakukan pengeprinan.
» Akhirnya setelah hasil print keluar, hanya perlu menggunting marginnya dan

menyambungnya satu sama lain seperti membuat suatu puzzle.
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3. Cara Membuat Brosur Menggunakan Microsoft Office Publisher 2007
Brosur adalah salah satu media cetak yang berfungsi untuk mempromosikan penjualan
sebuah produk, layanan jasa, maupun penawaran kerjasama bisnis dalam bidang tertentu.
Penggunaan brosur saat menjadi bagian penting dalam strategi marketing sebuah perusahaan.
Brosur yang menarik, informatif dan memiliki desain unik akan memberikan kesan tersendiri
bagi calon mitra bisnis.
7 Wit Pubiaber =

P Rt Yow esert Fomet Iook  Toble  Auenge  Wirdow e

. r tomplls . A tacrghates N | L]
belaiar-komputer-mu.con

T

hures

Publicathen Types

Bagi perusahaan berskala besar, membuat brosur penawaran mungkin bukan hal yang sulit
dilakukan karena tersedia budget promosi yang memadai. Namun untuk bisnis dengan skala
menengah ke bawah, mereka seringkali terhambat melakukan promosi karena keterbatasan
dana. Pebisnis UKM bisa memanfaatkan salah satu aplikasi Microsoft Office Publisher 2007
yang berguna untuk membuat desain brosur. Brosur yang dibuat melalui Microsoft Office

Publisher 2007 memiliki desain yang tidak kalah menarik dengan brosur yang ditawarkan di

G O3 Yo [issert Picture ’U
Ao ) Q Lok rostar » -2 =
A T | —— = iz
AN . yrecwn | ] F Al
=3 Cwmarts
Y- e 0LGNT T Core Setting RSS Fews Jull]
o Cesesp Webnils 1A Al
vt “
“ tox.marts
" ~
A vorr ¥ Computee -
B cincted cotecte My Notwernt . pre
- Y s &
Fasds Fundd be
s Sstad PGS o refle e ster
A
£ ‘ b
o \L
é o e
. S
3 PRp— wstion mages for reatie mage o -
A‘J v

. |

D wormon |__Teb__") ) l

W Ton b frdrg dos (-1 —

¢ =
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/
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* Bagaimana cara membuat brosur
menggunakan aplikasi dari Microsoft Office
Publisher 2007

Langkah-langkah membuat brosur pada Microsoft Office Publisher 2007 adalah

sebagai berikut:

1.

2
3
4.
5

10.

Nyalakan komputer Windows dan klik menu Start di pojok kiri bawah.

. Pilih menu All Porgrams.
. Pilih menu Microsoft Office Publisher 2007.

Klik icon atau lambang Brochures dua kali.

Maka selanjutnya akan tampil halaman untuk memilih desain brosur yang akan dipakai.
Desain brosur pada Microsoft Office Publisher 2007 dibagi menjadi beberapa kategori.
Misalnya Informational, Price List, Event, dan Fundraiser. Semua desain memiliki ukuran
kertas yang berbeda-beda sesuai kebutuhan . Misalkan saat ini membutuhkan memakai
tema Spotlight, maka klik ikon SpotLight dua Kkali.

Selanjutnya akan dibawa menuju halaman membuat brosur dengan tema Spot Light. Dari
sini bisa mengedit gambar dan kata-kata yang ingin digunakan sebagai bahasa marketing.
Untuk mengganti kalimat brosur, klik area tulisan, hapus lalu ganti dengan kalimat baru
sesuai kebutuhan.

Untuk mengganti gambar (picture), klik area gambar dua kali, lalu pilih Insert Picture.
Selanjutnya, browsing menu folder di komputer untuk memilih gambar yang akan
digunakan dalam brosur.

Untuk mengganti picture bisa juga dilakukan dengan cara klik kanan di area gambar, pilih
Change Picture, lalu terdapat pilihan mengambil gambar dari Clip Art, From File yang
tersimpan di komputer, maupun From Scanner or Camera.

Untuk mengganti warna garis latar belakang gambar, arahkan pointer mouse ke area
garis warna, klik kanan, pilih Format Object, pilih Color, lalu Oke. Warna dan desain

brosur dapat diubah sesuai kebutuhan bisnis .

/
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Keuntungan membuat brosur menggunakan Microsoft Office Publisher 2007 adalah
bisa mencetak brosur dalam jumlah terbatas sesuai kebutuhan. Menggunakan Microsoft Office
Publisher 2007 untuk membuat brosur akan menghemat pos pengeluaran bisnis yang kelola.
Selain itu, bisa memberikan ciri khas atau keunikan pada brosur yang akan disesain dengan

menampilkan gambar unik terkait bisnis .
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Microsoft Visio

Pendahuluan

Microsoft Visio 2010 adalah aplikasi untuk menggambarkan diagram yang dapat membantu
pekerja IT dan staf profesional untuk memvisualisasikan informasi yang kompleks. Berawal dari
teks yang rumit dan tabel yang kompleks yang sulit dipahami, Microsoft Visio berusaha untuk
membantu kondisi tersebut.

Microsoft Visio 2010 adalah tools untuk membuat pelbagai jenis diagram, mulai dari diagram
jaringan sampai ke kelender dan mulai dari tampilan teks biasa, sampai ke bentuk flowchart.
Visio 2010 membuat dokument visual secara profesional untuk membantu analisa dan
komunikasi informasi, sistem dan proses yang kompleks.

Ketika kita membuka Visio 2010, maka tampilan program seperti pada Gambar dibawah ini.

Choose 3 Template

& e & Home
= Recently Used Templates
: E3 r * g
Recent '& Ei* :
= @
Basic Fliowchaer (S | Cross-Functional  Omganization Chart Dt etvor
units} Flowchart (U5 units] (U5 urits) Diagram (US units
Template Cateqaries
Help ol o = — o i
- T T Do) | 15 & & o | FY ]
) Optians et Ll S B ax; =) g%y |He e

Ed et Busingss  Engineering  Flowchart General Maps and Network Schedule  Software and
Floor Plans Database

Other Ways to Get Started
&) =

Blank Office.com Samgle Mew from
drawing templates diagtams eisting —

fam

Layar program dibagi menjadi 3 bagian, bagian kiri merupakan sistem navigasi yang
menggantikan menu File. Section Template berada pada bagian tengah, dan pada bagian kanan
merupakan bagian preview untuk template yang sudah disediakan.
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Microsoft Visio

Memilih Template

- Bagian Recently Used Template menampilkan template yang barusan digunakan

- Bagian Template Categories menampilkan kategori template, meng-klik salah satu
kategori akan menampilkan semua template yang berhubungan dengan kategori
tersebut. Dengan melakukan double-klik pada template untuk membukanya atau pilih

template dan klik tombol ‘create’.

- Jika kita memilih kelompok yang salah, klik ikon Home untuk kembali lagi ke
sebelumnya, dan pilih template yang sesuai dengan keinginnan.

2 {3} Home » Flowchart
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Microsoft Visio

Membuka Contoh File

Sebelum kita menjelajah diagram Visio lebih lanjut, mari kita lihat dulu contoh file Visio. Dari
bagian Home, pilih Others Ways to Get Started, dan pilih Sample diagrams.

Other Ways to Get Started

ol &

Blank Office.caom Sample
drawing templates @  diagrams

Mew from
existing

Maka tampilan dari Visio kita seperti pada Gambar dibawah ini.

[F] o - o - = ——— o
“ Homs  Intet  Deslgn  Data  Process  Redew Miew (7}
= I
Choose a Template IT Asz=et Management
=
= w £} Home * Sample diagrams
=
Chd = -
=z =] P sy
= 2= w2 A—-ﬁ H E | - |
= ek~ = R | Q N
; ; o =l |
Progess Pigject Project Tieneding Sabes Surnmary (955 | — =il
Tmp nagems — ey |
E o~ e [
= & |
e T3
£n A
.
Help | " )
| Shr
2] Options — |
£ Extt
3 Mekric Uneis
& US Units
Open Sample Datz
Open

Pilih Process Improvement, kemudian pilih Metric Unit atau US Units. Kemudian tekan tombol
Open.
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Microsoft Visio

@ Metric Units
) US Units

l Open Sample Data

Tampilan dari Visio 2010 kita akan tampak seperti pada Gambar dibawah ini.

4 cul 1 = — 3 T & .E Eﬁ Bting Forwaid = j KRIH‘I' i
B2 Colior e AN SE=E e i
i 3 copy e s connedtar X | ine = o P, 8 Send Backare = = ayers =
e e B 7 e Aar | & - === F| At @ | S shedow- ,-;"P:Z" gl - S L Setert =
Cliphoard | ¥ Gl ' Taols shope | _Amnge | Editing

e — L L] (<P R PSP L PPV
‘ WMate Shapes r
Guick Shapes

|

Crose- <ha
Basic Flowchart Shapes [US units)
-Pmcsa. ’Becm

. Subprocess G Start/End
- Document . Data

() ostotinee . External Date
- Custom 1 ' Cuistom 2
@ customz cusom

On-page. Cff-page

reference reference

Customer ., Financia
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Microsoft Visio

Zooming

Apabila teks didalam diagram terlalu kecil, Visio 2010 sudah menyediakan fasilitas Zooming
yang berada di bagian kiri bawah layer.

(B S 106% (-) () T B =

Geser ke kanan atau dengan menggunakan tombol (+) untuk memperbesar atau geser ke kiri

atau klik tombol (-) untuk memperkecil diagram. Klik tombol (B untuk tampilan secara
normal.

= § Zoom
w2 Fit to Window
= Page Width
foom
Kita juga dapat melakukan zoom dari tab view atau dengan menggunakan CTRL + Mouse
Wheel.
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Microsoft Visio

Pan dan Zoom

Klik @ ikon window Pan dan Zoom yang akan menampilkan pan and zoom window seperti
pada Gambar dibawah ini.

@ §|;|
SiE =) |
__ml
sl
- 1- B
L =
s
IRE3
o a X,
T4 L | >

Ketika kita menggeser slider ke atas, maka red box akan menjadi kecil. Drag red box ke bagian
diagram dimana kita ingin memperjelas bagian tersebut.

Kita juga dapat melakukan klik dan drag mouse dalam window pan and zoom untuk
menggambar red box. Halaman diagram kita akan diperjelas pada area terpilih.

'Ioom . 1
Magnification

1400%

1 200%

) 150%

) 100% (Actual size)

(71 75%

(7) 50%

(") Page width

@ Whole page

[ Percentage: Page|

@] (o ][ conce
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Microsoft Visio

¢
X

Klik pada pushpin untuk mengaktifkan fitur autohide

Klik tombol silang untuk menutup pan and zoom window.
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Microsoft Visio

Menutup Diagram

Untuk menutup diagram, kita dapat menekan tombol Close atau tanda silang.

e : a S e = | | ]
M' 4 4 1l Grawing2 - MicrosoftWirio —=| Bl 52

.I. Mome Inserd Ciesdgn Draty Frucess Rewlew Wiew Crox=runctional Mowehart e i ﬁ

el Sane

= Infuormation aboul Drawing2 acaciassaes.
A > E"-_:..-..: é-: _k

[ Open = Remowe Paranal Tnformatinn - g Y

|_:i‘ Close ?ﬁ Ynu ran remnve ridden or persamal informatinn That yon m—

' may hot wish to share,

; Remuove Fersonal e —
infg Information

Kemudian diagram kita akan ditutup. Pilih Don’t Save karena kita tidak ingin menyimpan
perubahan yang sudah kita lakukan.

Wicrosoft visio x|

Do o want ko save Drawingl?

Save DontSave |  Cancel |

Untuk menampilkan kembali tampilan Home, kita dapat memilih tab File, dan menekan tombol
New.

.iiﬂ Hame

Recent
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Microsoft Visio

Pada bagian kategori, pilih Flowchart.

Template Categories

fm A
i e

[ @ %
Business Engineering General

Maps and Metweork Schedule Softweare and
Flaor Plans Datahase

Kemudian, pilih Basic Flowchart.

Choose a Template

* {3 Home * Flowchart

H i

I ‘

Il

. ‘
Pt
D!

Basic Flowchart EPMM Diagram Crass-Functional
Flowchart

e —
K
“

-]

IDEFD Diagram Microsoft SDL Diagram
SharePaint
Witarkflow
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Microsoft Visio

Tampilan Layar Visio 2010

Tampilan layer Microsoft Visio 2010 seperti pada Gambar dibawah ini. Tiap-tiap bagian akan
dijelaskan kemudian.

= Dramingd - Miguruftvisio = E R
: [resign Drata Frocess Feeviem i a @ oF R

= 5 1 =] 4
FJE b R vt - A o |
4 | a —
Pasts B 7 U she Aa~ | A ~ 1 Poaician o . Editing
- F = = . . i
Clipboard Font | Flrazragh 13| Toolz Shape Birange | |
‘Shapes £ i) b R T o L b A R ST, P et B e R B AR B s R
Mare Shapes =
Cuick Shape: =
[ Omsic Hawehart shapes [Matic) &3
CrossFunchional Flowchart Shapes Metrid g_:
T
Basic Flovrchart Shapes iBetric) B L
EE
|:| Pracess <> Dedsion ]
[ 1 subpracess T starena §E
EE
=
1 e =
(e s E Drawing Area
EE
ﬂ Custom T D‘ Custom s
[:l Custom 3 D Custom 4 OE
(Y On-page Off-page =]
reference ™ referance =
= Ld

Page Controls

Zoom Controls

. ik M Page-i___

Pagelofl | English sy | B2 |

Diagram yang kita buat, dapat digambarkan pada bagian Drawing Area.
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Microsoft Visio

Visio Ribbon Bar

Visio Ribbon berisi berbagai menu perintah yang berkaitan dengan pengelolaan diagram. Visio
Ribbon ini dibagi menjadi beberapa kelompok. Tab Home menampilkan fitur-fitur dasar yang

sering digunakan dalam pembuatan diagram.

Eisert D siqn Nata Proress R i e Wirwe
=) = (e -
= Calibi ~gpt v A A e thrinterToal| (T
" - dl—?l'r\nnpnnr' ¥
Paste - -
g B LU ses A Ave G
_lipbiard Font Faragraph » Fools

o B oF =
P Eill - = L A
« |
line v . =]
j‘ " fura Mligh Position ... | Edifing
Shadow' ™ | 8 cpace v -

SnEgE

Amange

Tab Insert memuat ikon untuk menginsertkan segala object kedalam diagram kita.

Insert Design Data Process

g . S
j hal| BE m & | ‘ B ¢ A
Blank Picture Clip Chatt CAD Container Callout | Hypetlin
Page = Art Drawing v \d
Fages Hustrations Diagram Parts Links

Rewiew

Wi

AS| |
Text Object
Box =

Teoct

Tab Design memuat ikon untuk megatur theme dan background dari tampilan diagram kita.

vid®-0 |~ E"'!'."-'t'\l'J fizrozaft Wzl = [= ¥&
— o)
Home Insert Delign Crata Froc=1s Feui e “wiewr =] @l = B B2

Mhis |—- | L;;ﬂ a1 = = = E Colors * \'}‘—| o % 0

| o B 5] Vit ) — H o P

g | B ‘ sa | Bl as ‘ gl (Laa| B L._;_\.ra IR fa | 2w,

Orientation Size | Auts T &l — = ! et | £ Backoraunds Barders | Me-layout Conneckars
- | sz L i A Titles = Page~
Page Setun The e Barkgroting 1 it

Tab Data memuat ikon untuk mengatur koneksi ke database atau data dari luar.

Eduj. T Drrgwenad - Microsoft Wisic
1
Ilome Inscit Coaign I:Jéa Frocess Fewicuy W
ol 1 [ ] Shepe Data Wi ow
1 i3 = S i R s i
Sk L Bxternal Data Window
Link Dota Gt Henlly T Dints Tsert
to Shzpes Graphics = Legend =

External Dats O splay Data ShirasHide
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Microsoft Visio

Tab Proses memuat fitur menarik yaitu Check Diagram, dan fitur koneksi ke Sharepoint.

(| H9-3]s Drrawing? - Microsoft Wsio

= = ¥R
Home Inzert Dresign D.:!teh Proces i e

‘e

I:{.j sie IONOFE This Issue C"jl |@J-:
e~ 4 | | =
kate  Linkta Cres Check  [7] Lasues Windawe Impart Erport
Iy Existing 24l Dizgram =
SUnRTOCE 13 Diagram walidstmomn SharePo it Wi

Tab Review menampilkan semua perubahan yang terjadi pada diagram kita, dan mengijinkan
orang lain untuk memberika komentar pada

diagram yang kita buat. Fitur Spelling dan
Thesaurus ada di bagian ini.

ME9- G T

D 1) - Microsoft Yisic =0 2
n oz Inacit Eesigl Caka Frocess Fcwicuy Wi

@@= g m
L = =] =0 = Sl Del=tr r—a  ¥5) DeletsParkup - [f Track Markup .r,‘_
VBB ® @me S 2o B
Caclling Research Thesaurss | Translate Language [REYY Edik .. S 2 _J L Chape
- it o e o Mest htarcup j Reviewing Pane | peports
Proofing Larguage Comimernis Markiip Repots
Tab View menampilkan fitur grid, zoom, window dan macro untuk diagram kita.
i“ H B B|= Drawings - Microsoft Yisio l} = B2
Horme Inzert Cresign Datz Frocess Review ey & e = o 2
== i N 1 Gri =y indow CL =8
| [ Ruter [F] Page Breaks |5 i FIRIEETS R = Eﬂi e
; ﬂFic toWindow [J| AutoCaonnect i Arrange & - - v
Fll S Eult Task Switch Macros Adc-Ons
Saan 4 6o [ Gutdes Panas+ | 12l Pageidtn | (V] Connection Foints G Caseade Vil ;
s Show £oam “isiial Alds I} Wi o Macros

Tab Developer secara default akan di-non-aktifkan. Tab ini berisi fitur untuk desain dan kontrol
shapes.

El H9-0 |+ Ciraswing? - Mizrosoft Visio = [=] B2
Home Insert Dresign Dzta Process Reeig Wiew Developer & ﬂ o g R
A Reca T =9 sign Mo 1 - = = | Documeznt Stend
- .:_:3 2 Record Macio I;\‘:-"c_:\l. g Design Mode | Ikl:er:ctangle E E [ pocumen: stendl
o ==& i@ Pauze Fecording e 15 Properties = ations
Wisual Macros Inse

[ Drawing Explorer

F | Shio
Basic A1y Bacro Secunity - Q'."—l\.-'ic'.\r Code ir:

Pl Stenzil Mews Stercl
Shapesnest = o
Lode

[MetHc] [Us Urits) baster Exnlore
stendi showHIde

GHOLD

Controls Shape Design
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Microsoft Visio

Untuk mengaktifkan Tab Developer, pilih Tab File, kemudian Options, kemudian Advanced,
kemudian ke bagian General, centang Run in developer mode. Untuk lebih jelasnya, dapat
dilihat pada Gambar dibawa ini.

¥isio Options

i

Language

Custamize Ribbon
Utk Access Taolbar
Add-Ins

Trust Center

SavefOpen

W Show file 3AWE WErnings
W Show file open warhings
Language for file conwersion on Open
= Let Wizio decide language
" Promptfar language
T Use the following language:

JEnglish s
Shape search

[T Show Shape Search pane
Search for

= 4 of the wards [HD)

€ 2y of the words (O]
sort results

& Aphabetically

& By Group

I- Cipen resufts ik new window

F WWaKN wMEn FESUITS are greater than 100

General

W Run in developer mode

rable AUTomatiom ewer
O Qpen each ShapeSheet in the same windom
[T Put all settings in Windows registy
M Show customer submitked Cffice.cam contznt

File Locatians... |
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Microsoft Visio

Bagian Shape

Bagian Shape berisi shape/bentuk yang berbeda-beda pada tab yang berbeda-beda yang juga
dikenal sebagai stencils. Kita dapat melakukan pencarian untuk shapes dan membuat shape

sendiri.

Shapes (:%E.'g

More Shapes >
Quick Shapes

! Basic Flowchart Shapes (Metric) |
Cross-Functional Flowchart Shapes (Metric)

Basic Flowchart Shapes (Metric)

|:] Process <\/‘> Decision
Eﬂ Subprocess () Stari/End

I:] Docurnent D Data

( EI’ Database | E External Data
["f Custom 1 \ ,' Custom 2
( Custom 3 () custom 4

(_\1 On-page | Off-page
A reference S/ reference
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Microsoft Visio

Help pada Visio 2010

Seperti pada program Microsoft Office lainnya, pada Microsoft Visio 2010 ini juga dilengkapi
dengan fitur Help. Dengan menekan F1 pada aplikasi Visio, paka halaman Help akan
ditampilkan. Kita juga dapat mengakses Help secara online dengan mengunjungi halaman web
microsoft www.microsoft.com/office/visio melalui menu File.

u. --I--_I:- =2 Sz.
e BEN BEY e i

- B Seardh -

Erowse Yisio He-h

eI sbarted wik Yizih Dok am kemplates

Crestng diagrams Formathng disgrams

Diata In dlagrams Calahorarion

CusLonfizing Accessbiity

GelLing help Saving and orinting

Sevricy ad privacy Wk e diferert languags
dickmiskirg Yisio

zat the latast contant whilla
working in the 2007 relcase

ERp  Correct to OFfice Onire b rereive Lodstes, new

articles, Hps, templates, and more Framowichin the T n
007 Micro=olt 2Fice swstem Help wiewsr, Searched for: "ribbon

Results 1-20 of 20 Page:[1] & Mext =

Featured content @ rustomize the Ribbon
» What's rewin Wiko 2007 Help > Customizing

= Cheske 2 PM:v:D-agrafn : | @ Minimize the Ribbon
= Enhancs your data with datz graphics Help > Customizing

'@ Use thie keyboard to work with Ribbon programs
Hzlp > Accessibilicy

N - 1 @ use access keys from earlier versions of Office in Ribbon
Wizia Halp 'n Oiftline programs
Haln > arrrssihilit

Pengguna dapat memilih topic dalam Help, atau langsung memasukkan topic tertentu,
kemudian ditekan tombol Search. Selain itu, itu menampilkan topic-topik dalam Help Visio
secara lengkap, kita dapat menekan ikon bergambar buku, seperti pada Gambar dibawah ini.
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Sebagai contohnya, coba pilih Creating Diagrams, untuk menampilkan semua topik-topik yang
berkaitan dengan bagaimana cara membuat diagram.
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Bekerja dengan Drawings

Kita akan membuka basic flowchart dan kemudian belajar bagaimana menambahkan
shape/bentuk baru. Sekarang, jalankan Visio 2010 dan kemudian dari kategori template yang
sudah tersedia, pilih Flowchart.

(¥ i = 2 g3~ Microsofe Vi —E =
M Tnsert Design Data Process Feview Wiew Deweloper 9 =
o e
Choose a Template Basic Flowchart (Metric)
B Save As
| o H Urzate nowehart), top-down glagrams, o '-I;'.ILII
P + Qme CEF diagrams, an
& Open tnins connectors
o Gese Recently Lised Templates
ulu = — E]
Recent <> KX "11 5
| E—
Iemr
z Rasic Flowihart Proceas RPN Dizgram
Brint Metic) Irepronernent {hActric)
(Metric)
Share lemplate Categaries
Help - o _
pomas | |mm| | [ |
Q Exit Business Engiricening
!L;_ﬁ | A‘;j Q [T n"-||"? Creale
= 5% Fc
Maps and Natwmrk Srheduls Sofhamre and
Flaar Mans Dokabinse
Other Ways to Get Started
| i B
& OE|
| k|
Blarik Qifice.cumn Sarmiple e frum
drawing tarnplates diagram ¢ weitting

Kemudian, pilih Unit of Measurement dengan benar, kemudian pilih Create.

Setelah kita memilih stencil dengan benar dan template yang sesuai, maka tampilan dari
program Visio 2010 kita akan tampak seperti pada Gambar dibawah ini. Stencil adalah koleksi
dari shapes/bentuk-bentuk yang sudah disediakan terlebih dahulu dalam template, atau dari
custom stencil dimana kita dapat membuat sendiri. Banyak stencil yang tersedia di web secara
gratis atau berbayar. Sebagai contohnya, coba kunjungi Visio Cafe. File Microsoft Visio Stencil
disimpan dalam format (.VSS) dimana file ini terpisah dari file diagram kita (.VSD) dan file
template kita (.VST).
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Bekerja dengan Shapes dari Template Basic
Flowchart

Untuk menambahkan shape/bentuk ke dalam diagram kita, cukup sederhana dengan
melakukan drag shape yang kita pilih ke window drawing.

Shapes £ __}I |=i'225|m| ||2|5|U |:!=..|24|a|:!i'|.2|2?j!i |'|2%i L |1.W|| |'|1=‘i=05| | I
%
More Shapes =
Quick Shapes =
- B
Basic Flowchart Shapes [Metrig) =
Cross-Functional Flowchart Shapes (Metric) g;
|
=
=

Basic Flowchart Shapes (Metric)
|:| Pro I}: M—?

160
i || 1l

[I:ﬂ Subprocess ) Start/End

1440/

C] Document {7 Data

ZU|

Setelah kita melakukan drag suatu shape ke drawing kita, maka akan tampak seperti di Gambar
Kiri dibawah ini. Jika kita melakukan klik pada bagian di luar object, maka hasilnya seperti pada
Gambar di sebelah Kanan.

Kemudian, lakukan penambahan Shape baru, sehingga diagram kita seperti terlihat pada
Gambar dibawabh ini.
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Untuk bentuk flowchart yang ke-dua, kita juga bisa membuat bentuk seperti pada Gambar
dibawah ini. Pada diagram ini, kita menggunakan fitur auto-connect yang sudah disediakan oleh
Visio 2010.
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Menambahkan Teks pada Shape

Kita sudah membuat Flowchart sederhana, tetapi tanpa teks. Pada bagian ini, kita akan belajar
bagaimana menambahkan teks pada shape di flowchart yang kita buat.

Untuk melakukan penambahan teks, kita dapat melakukan klik 1x pada shape yang ingin kita
beri keterangan, kemudian langsung mengetik dengan keyboard. Selain itu, kita juga bisa
melakukannya dengan me-klik 2x shape, kemudian dilanjutkan dengan mengetikkan
keterangan.

1 Add Content

Add Cont ent

| | 1 Draft Copy

Braft Copw

+

Tachnical Proof

.

Technical Proof

Pronf 0N
&I) Add CuntentI
R m e Chsck {____ﬁ__ i
TF |

Gramm ar 0K

Publsh Document

Grammar Check
Grammar OK
Publish Document
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Menghubungkan Shape secara Manual

Pada latihan sebelumnya, kita menggunakan fitur autoconnect yang sudah disediakan oleh
Visio 2010. Pada bagian ini, kita akan menghubungkan tiap shape yang sudah kita buat secara
manual.

Lihat shape berbentuk diamond berikut ini sebagai symbol percabangan pada suatu proses. Kita
akan menambahkan dua buah garis untuk menjelaskan 2 kemungkinan percabangan yang
terjadi, yaitu jika Ya atau Tidak.

v

\I;i%

wp Pointer Tool [ ]~
t—?':cmne::tnr X

Al’\@:xt G

Tools

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:
- Pilih Shape bentuk Diamond
- Pilih tombol Connector dari tab Home.

- Gerakkan mouse ke posisi seperti pada Gambar dibawah ini, kemudian tarik dan
hubungkan dengan bentuk Shape yang lain.
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Glue to Connection Point |

T

emmm -

- Setelah terhubung, lepaskan penekanan pada mouse, sehingga akan tercipta garis
penghubung seperti pada Gambar diatas sebelah Kanan.

- Ulangi langkah diatas untuk melengkapi flowchart yang akan dibuat seperti pada
Gambar dibawah ini.
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Tipe Connector

Koneksi statis (koneksi point)

Untuk menjaga konektor terpaku pada titik tertentu pada shape/bentuk, tarik dari titik koneksi
pada bentuk pertama ke titik koneksi pada bentuk kedua. Titik akhir konektor berubah menjadi
merah ketika shape/bentuk terhubung. Ini disebut koneksi point.

>

_{J_

Koneksi Dinamis (Shape/Bentuk ke Shape/Bentuk)

Untuk memungkinkan konektor untuk bergerak bentuk ketika bentuk dipindahkan, posisi alat
Konektor atas pusat dari bentuk pertama sampai kotak merah muncul di sekitar bentuk. Tahan
tombol mouse dan tarik ke pusat bentuk kedua. Ketika kotak merah muncul di sekitar kedua
membentuk, lepaskan tombol mouse. Ini disebut koneksi dinamis.

ob————a—)§

s

Y
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Penambahan Teks pada Connector

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

- Lakukan double klik pada konektor dimana kita akan memberikan tulisan.

- Ketikkan tulisan yang akan kita tambahkan pada konektor kita.

Your Text—}‘

- Selesaikan diagram kita seperti pada Gambar dibawah ini.

h 4
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e .
e .

< Proof 0K >—d

e

yes
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I'\ Publish Document |
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Menyimpan dan Membuka Pekerjaan

Untuk menyimpan hasil pekerjaan yang sudah dilakukan, dari menu File, pilih Save, sehingga
akan keluar tampilan seperti pada Gambar dibawah ini.

x
‘(‘_.‘j(_. _’} |fT_] ~ Q5 () = Users  mike = Deskiop = - & I'_-,-:-.-,r H L2
Organize = 2 Miews = Mew Foldar @
Favarite Links Marnz = I—I Dake modfied I’l Tups I-[ Size I-I
ACTIVATOR, Ariko
T Documents cad § cap 4
Bl Coaltop COR.C esxcel
| Recent Haces Exie o Ezcel of fsetIntroduction
l“ Computer Microgoft examples Process Mapping
Froject Exerckes Sy
PE Fictures ! : !
= A Samples Files shared
B Music sunday training toolbook Example Files
14 Recently Changed Yisio viso 2010
E_EE.‘ Szarches wisio fies Wisio warkfiles
Public [Cravingt
Faolders ~
Flle name: LI
Save as Lype: |Crawing ;I
Authors: mie Tags: Add atag
= Hide Fddersl Tods = Save Lancel |
Z

Ketikkan nama file yang kita inginkan. Untuk menyimpan dengan format yang berbeda, kita bisa
menyesuaikan dengan pilihan yang ada dalam Save as type.

Untuk membuka lagi pekerjaan kita, pilih Open pada menu File, dan arahkan ke tempat dimana
kita menyimpan pekerjaan kita sebelumnya.

[ opcn x|
|Q‘-. = |__:j - mike ~ Documents - My Shapes - * hed i==-1- = IE
Orgenize w i Views v Mew Foidss -E}
Favirite Links fhisens = l't Bai I'l Tvpa _I 'I <L ['i 1 I'I
= _private -%Htrae
" Documerks ] disrey RFavoritas
B Deskiop lmheymedl Efmmn:heol
S| Recent Places %Mfﬁﬁ -‘iﬂnw big shapes
B Congoter By first stencl B pics
e GHmy stenct S my workng stencl
B Potures B nixar R stencil1z
’U Music
4 Recently Changed
W9 searches
Pubiic
Folders ~
Flle name: | x| [anvisoFies |
h Tools = [ Opon Ivl Cancal |
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Memanipulasi Shape/Bentuk

Memindahkan Shape/Bentuk

Untuk memindahkan klik pada shape/bentuk yang ingin dipindahkan, kemudian tarik ke posisi
baru.

Mengubah ukuran Shape dengan Mouse
- Pilih shape/bentuk yang akan diubah ukurannya.
- Pindahkan pointer mouse ke handle Resize yang diperlukan
- Drag handle hingga bentuknya pada ukuran yang dibutuhkan.

- Lepaskan tombol mouse.

@
e 0
-] =

|
|
o
|
o o o

Klik dan drag pada setiap sudut ketika mengubah ukuran untuk mempertahankan proporsi
bentuk.

Mengubah ukuran Shape dengan Size and Position (Ukuran & Jendela Posisi)
- Pilih bentuk yang akan diubah ukurannya.

- Dari menu Tab View, bagian Show, Pilih Task Panes, kemudian Size and Position.
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“ Home Inserl Dresign Draka Froces Rewiew | WView

'.ﬂl ] Buler 7] Paige Bresks |; .;; Toam ] Dynamic Grid 2 New Winidow @ poom J:LIT
—— o o] Fit oo wangow | (0] Auvtoomned = Arranga all =5
Ful | &l & Culdas Tas . = Switch | Macros Add-On
scrl:;”a--. Bl o B Guies lpanas=| = Page Width ¥| Connedion Poirts | Ty Cascade -,1_-|;:LI.;.M1- BER S
b Show -En :5,-h.a|:-t: il Visual &ids & Window WMaeros
ﬁ‘ Shape Cata
;’ﬁ Ean & Zoom
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! Size & Position - Square X
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PinPos | Center-Center
- Naikkan atau turunkan nilai Width dan Height untuk mengubah ukuran bentuk.
- Xdan nilai Y mengacu pada posisi shape/bentuk pada halaman drawing.
Putar Shape/Bentuk

- Pilih shape/bentuk

- Gunakan handle Rotate untuk melakukan drag berbentuk bulat sejauh yang diperlukan

o
@,
TR
‘ Rotate ‘
Shape
| 0 _U_ —"

Center of
Rotation

Mengubah Pusat Rotasi
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Pusat rotasi biasanya diposisikan di tengah shape/bentuk dan mendefinisikan titik di mana
shape/bentuk akan berputar. Pusat rotasi dapat dipindahkan setiap saat.

- Pilih shape/bentuk dan gerakkan pointer mouse di atas handle Rotasi
- Pusat Rotasi akan muncul di tengah shape/bentuk

Gerakkan mouse di atas pusat rotasi dan klik & tarik ke yang posisi lain.

Menghapus Shape/bentuk
- Pilih bentuk yang akan dihapus
- Tekan tombol Delete.

Duplikasi Shape/bentuk

Pilih shape/bentuk yang akan digandakan

- Pilih Duplicate dari Tombol Paste pada menu Tab Home, dan salinan shape/bentuk akan
muncul langsung di samping aslinya

- CTRL + D akan melakukan hal yang sama

- Tahan tombol CTRL dan memindahkan bentuk ke posisi baru, salinan dibuat.

= | &% Cut ) & E
—! |23 copy ;r |

Paste | |
- |« Format Painter ; :

| |

@ Paste o m|
| |

5y Paste Spedial... | i
| |

| |

i fl

PR jr; W ——

=5*  Duplicate
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Menambahkan Border, Title dan Background

Kita dapat mengakses background dari tab desain, untuk menambahkan gaya ini ke diagram
kita. Dari drop down klik pada background yang kita ingin terapkan.

A ] 5 o ¥ .

"\.—"ﬁ' _-J -:__,/j_.: ..-..1 u]
\Backgrounds| Borders  Re-layout Connechor:

4 \ & Tides = Faga -

'“:: Mo Background i~

il

Backgrounds
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v

Gramirmar Check =

yes na
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s ]
q: Grammar OF e
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yes
) L J 3
o . Metice the

!
. Fublish Dooument

,

new Paoge
v k| Page-l VBackgrourna-l T

Perhatikan pada Gambar di atas, dua hal telah terjadi.

Background telah diterapkan dan telah menciptakan sebuah halaman baru yang disebut

vbackground-1. Jika Kita tidak menyukai latar belakang cukup ulangi proses di atas baik memilih

background baru atau pilih tidak untuk menghapus ini juga menghilangkan background

halaman asalkan tidak digunakan pada halaman lain.
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Borders d

an Title Stencils

Pilih tab Design, Klik Borders & Titles pada pilihan yang kita butuhkan. Seperti yang Anda lihat di
bawah Anda dapat melihat bahwa tanggal dan judul telah ditambahkan ke gambar.

Drraingd - MeRchaa ot Visa

L1 W iews Litialnper

B cotors -
] Efrmets -

J-h:l

Eackorounds

i

Crns-Funcho el Howrar

Bazior i

Mengedit Title/Judul

o EE]
- 9 Lo e |
=, o B
| ¥
Eorders | Pa-Lepori Conniecton
Ty - P 4

Ba Besder and Tille

Pergi ke halaman background, pilih title/judul kemudian klik pada objek dimana kita ingin

mengubah teks dan

overtype dengan teks kita.

Ingatlah untuk beralih kembali ke halaman gambar kita.
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Mengatur Stencils

My Stencil (sebelumnya Favourites)

Sekarang kita dapat menyimpan custom shapes dan shapes/bentuk dari stencil lainnya di
custom stencil. Custom Stensil disimpan dalam folder My Shapes, di My Documents.

Buat Stencil baru

Pilih Shapes/bentuk lain dari panel Shape dari sub menu baru pilih stencil, pilih unit of
measurement.

F n
?_|] Dirzwwing d

Shapes <

hMaore Shapes b Searchfor Shapes

Quick Thapes Find Shapes Online.,

rim E . [ . i

Baric Flowchart Shape: |Metric) By Shapes :

Brasic Flowchait Shapes iklelric) B

|:| Process f,::ﬁ Diecizion Engineering

- Flowechart

[l:l SURproeEss T Start'Erd
zererz] 4

|_ | Cocument 7 Data Maps and Floor Plang 4
M etwnrk 4
schedula J

S0ftweare and Datibase

“Wiiio Extras
lrrr_",‘ Dpen Stencil.
FH  Mew Stencil Wetric)
FH Mow Stencil k S Units]

Shioes Documenk Skenl
Kita sekarang disajikan dengan stencil baru di jendela stencil pane.

Stencil2 #*

Stencil2

Fapy (e Shapmer frors

Tanda bintang merah menunjukkan stencil dalam mode edit.
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Penamaan stencil dan menyimpan stencil

- Klik kanan pada baris judul pada stencil dan pilih save

[ stencil2 « 1=

. * Edit 5t il
stencil2 R

Crap Quick Shopes e il Save

Sah&s...

ﬁ' Froperties...

Wienn »
2roer L4
Eeset Stencil

\ﬂ Lrrawitng Explorer Yindowe

Float wWWindow
EX Close

- Nama yang kita berikan di sini adalah nama untuk stencil

flsaveas x|
(_j) k_} m « mike + Documents + My Shapes + - &2 5o ch (2]
Organize ¥ fiViews ¥ New Folder @
Favorite Links Name | +| Date modfied || Type |~ Size || Tags |~
_private I%C‘ll:l&
E Documents BB disney TRFavorites
Bl Deskiop L"_’ Favourites S keymed1
L Rerent Places ¥ michae| BB michaelz
W Computer B8y big shapes ERmy first stencil
[E Pictures By pics S my stenci
j (58 My Working stencil (S picar
B Musi ZH stenciz stencitz
Mare »
Falders ~
File name: |Stanci|2 ﬂ
Save as bype: |Stenc|| LI

Authors: mike Tags: Add atag

-‘I-Iichdcb‘r‘;l Tools = Save Cancel |

Tutup Stencil

Untuk menutup stencil, klik kanan pada nama stencil dan pada menu, pilih close.
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Buka kembali stencil

Pilih more shapes, my shapes kemudian pilih stencil kita.
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Float Stencil

Drag dari nama stencil ke dalam jendela gambar utama

[ stencilz X
Stencil2

Re Dock Stencil

Untuk melakukan ‘dock’ stensil lagi, drag stencil kembali ke panel stencil.

Tambahkan shape/bentuk untuk stensil
- Buka stensil kita kemudian drag ke layar gambar.
- Cari bentuk yang kita inginkan dan tarik ke stencil kita

- Anda akan melihat pesan seperti pada Gambar berikut, klik yes untuk melanjutkan

Microsoft ¥isio x|

|9 This stencil is open read-only. Would you like to edit the stencil, so that the operation can be completed?

Yes Mo |

- Drag dari stensil apapun bentuk yang ingin Anda gunakan ke stensil Anda.

Mengakses kumpulan stencil lain

Ketika stencil membuka template yang sesuai dengan apa yang Anda pilih, Anda dapat
membuka setiap stensil set ke Visio atau setiap file berekstensi .VSS.
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Juick Shape
Draf Capy

Stanciz

]

L Dedision

Ebeks Pralsad [kt

Elokdalaized U ot

T 1 TTT

nn

|

Tambahkan clipart dan gambar ke stencil

Untuk menambahkan clipart atau gambar ke stencil, pertama Anda perlu menambahkannya ke
gambar Anda, sekali mereka telah ditambahkan, drag ke stencil Anda. Ingatlah untuk klik

tombol simpan untuk memperbarui stencil Anda.

| Stancil® @

-

.~ Dedsion

@ Mastard E Macters
Q Mastzrs

Memberikan nama Objects Anda di stencil

Klik kanan pada obyek, pilih edit Master, master properties
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Kemudian akan muncul dialog box seperti Gambar dibawah ini.
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Ubah atau Edit Icon

Klik kanan ikon pada shape/bentuk yang Anda inginkan untuk berubah untuk membuka Icon Editor. Lalu
buat perubahan dan tutup kembali.

[ETRE™ B RN

- Leon Editor |
' B &at Dlam iy "’S : B -
b =3
j 53 Copy | T3 Leaso "f M b .

b
Pastz Pencil Bucket Left  Right | Close loon
o Clear | FL Select 2l

T=ml Taal Button = Hubton = Edt=y
Clpbagd Salact Faint

ricrosoft Wizio
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More Shapes
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[ seenar
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' Flasten 4 ‘ kfiaster.5
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2 Copy
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@ Hep & Edit Master Shape
Ed'rt."Imh Irmge

R. Daniar Muliawan 40



Microsoft Visio

Latihan 1. Data Flow Diagram

Tagihan piutang

Peszanan barang Surat jalan

Gudang

Customer

Faktur jual

Pelunasan piutang

1. Buat faktur
jual

Customer

3. Buat
pelunasan
plutang

Aporan

Manajemen
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PENGENALAN INTERNET

A. Internet
1. Pengertian Internet

Internet dalam pengertian fisik adalah jaringan jutaan komputer dalam skala
global (dunia) yang saling berhubungan dengan aturan dan standar tertentu. Aturan serta
standar tersebut disebut dengan protokol (protocol).

Internet dalam pengertian logik adalah jalinan lalu lintas informasi dari berbagai
organisasi sedunia yang membentuk sumber daya informasi. Setiap organisasi merupakan
titik lokasi dalam internet yang disebut situs (website). Setiap situs mempunyai alamat
yang khas yang disebut web address.

Internet tidak hanya menghubungkan komputer dengan komputer yang lainnya,
tetapi juga menghubungkan satu komputer dengan suatu jaringan lokal yang lebih kecil,
atau juga jaringan lokal dengan jaringan lokal yang lainnya.

Dengan demikian internet adalah jaringan jutaan komputer dan jutaan organisasi
seperti komersial, pemerintahan, pendidikan, dan lain-lainnya. Internet bagaikan sebuah
dunia maya yang mempunyai pusat bisnis, sekolah, perpustakaan, tempat hiburan, dan
sebagainya. Istilah lain untuk internet adalah cyber space atau cyber world.

o 8 TG
S
oA A

Fisik Internet Secara
Logik

Gambar 1.1. Internet Secara Fisik dan Logik
2. Sejarah Internet

Internet berawal dari jaringan komputer yang dibentuk oleh departemen
pertahanan Amerika Serikat pada tahun 1970-an. Jaringan tersebut diberi nama
ARPANET yang dimaksudkan untuk pertukaran informasi yang cepat dalam lingkup
departemen mereka.

Selanjutnya jaringan komputer tersebut diperbaharui dan dikembangkan dengan
semakin banyaknya lembaga lain yang ikut terhubung ke jaringan tersebut. Sekarang
jaringan tersebut telah menjangkau seluruh negara di muka bumi.

Secara akronim tidak ada salahnya jika internet dianggap sebagai singkatan dari Inter
Network.
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3.

Fasilitas dan Fungsi Internet

Internet memiliki banyak fasilitas yang masing-masing memiliki fungsinya

sendiri-sendiri. Fungsi-fungsi tersebut pada umumnya berkaitan dengan jenis atau cara
pertukaran data dari satu tempat (situs) ke tempat lain yang diatur oleh protokol.

Beberapa protokol penting di antaranya adalah:

1.
2.

3.

4.

5.

File Transfer Protocol (FTP) : pengatur transfer file (gambar, lagu, dan sebagainya)
Hyper Text Transfer Protocol (HTTP) : pengatur transfer file yang isinya mengandung
hyper text (teks yang diperkaya tampilannya).

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) : pengatur transfer data berbentuk surat
elektronik yang dikenal dengan e-mail.

Voice over Internet Protocol (VoIP) : pengatur percakapan menggunakan suara
(telepon menggunakan internet)

Wireless Access Protocol (WAP) : berguna untuk mengatur komunikasi antara
handphone (HP) dengan internet.

Beberapa fasilitas dalam internet di antaranya adalah:

1.

2.
3.

&

e

User’s Network (Usenet) : kelompok diskusi yang saling berhubungan melalui
internet

Electronic Mail (e-mail) : surat menyurat menggunakan media elektronik.

Mailing List : pengiriman e-mail yang sama secara serentak ke seluruh anggota suatu
kelompok.

Electronic Magazine (e-zine) : berlangganan majalah/surat kabar elektronik.

Internet Relay Chat (IRC) : berguna untuk bercakap-cakap menggunakan tulisan di
monitor.

Download : menyalin file tertentu dari suatu situs ke harddisk komputer pengguna.
Posting / Upload: mencantumkan situs pribadi ke dalam internet yang bisa dibuka dari
seluruh penjuru dunia, seperti halnya terhadap situs-situs yang sudah ada.

Browsing : pencarian data dalam internet menggunakan search engine berdasarkan
kata kunci yang diberikan oleh pengguna.

Search Engine : fasilitas suatu situs untuk melaksanakan pencarian data yang diminta
oleh pengguna internet.

Perangkat yang Dibutuhkan

Untuk dapat berhubungan dengan internet dan memanfaatkannya diperlukan

perangkat pendukung yang secara garis besar dapat dikelompokkan atas:

1. Perangkat Keras
a. Perangkat komputer : disarankan yang memiliki kemampuan multi media
b. Jalur telepon : untuk hubungan melalui jalur telepon.
c. Modem : alat untuk mengubah sinyal digital dari komputer menjadi sinyal
analog untuk dikirimkan melalui jalur telepon, dan sebaliknya.
d. Stasiun bumi dengan antena parabola : untuk hubungan melalui satelit (bersifat
opsional).
2. Perangkat Lunak
a. Sistem operasi yang mendukung hubungan dengan internet, misalnya
Windows 95.
b. Software untuk akses ke internet (browser), misalnya Internet Explorer (IE)
atau Netscape Navigator (NN)
3. Perangkat Administratif
Hak hubungan ke internet (account) yang dikeluarkan oleh lembaga penyedia jasa
sambungan ke internet (Internet Service Provider atau ISP),
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5. Berhubungan ke Internet

Bila perangkat keras dan perangkat lunak telah terpasang dengan baik, maka untuk
dapat berhubungan dengan internet perlu difahami dulu tentang alamat dalam internet
(web address) untuk domain dan untuk e-mail serta cara menghubungi alamat
tersebut (surfing).

1. Alamat dalam Internet untuk domain

Alamat dalam internet untuk domain disebut dengan web address (kadang-kadang

disebut juga dengan Uniform Resource Locator, atau URL). Sebagian URL

tersusun menurut pola penulisan domain organisasi. Pola ini merupakan cara lama

yang pada awalnya khusus digunakan di Amerika saja. Pola tersebut terbagi atas

empat bagian, yaitu:

e Nama protokol (protokol adalah sekumpulan aturan dan pembakuan yang
memungkinkan komputer-komputer dapat bertukar informasi)

e Lokasi dari situs

o Nama organisasi yang mengelola situs

e Akhiran yang menunjukkan jenis organisasinya  (seperti .com yang
menunjukkan organisasi komersial)

Sebagai contoh address ini:

http://www.yale.edu/

memberikan informasi berikut:

http: Protokol yang digunakan adalah Hypertext Transfer Protocol (HTTP)
www  Situs ini berjenis www (world wide web)

yale  Situs berada di Yale University

edu  Menunjukkan institusi pendidikan (education)

Tabel berikut ini mencantumkan beberapa protokol dan kode organisasi:

FTP File Transfer Protocol .com | Komersial

SMTP | Simple Mail Transfer Protocol .edu | Pendidikan

HTTP | Hyper Text Transfer Protocol .gov | Pemerintah (Government)

TCP/IP | Transmission Control Protocol .net | Penyedia jasa koneksi ke
/ Internet Protocol Internet (ISP)

VolP Voice over Internet Protocol int | Organisasi Internasional

WAP Wireless Access Protocol .mil | Militer

Ada pula pola penulisan URL yang menggunakan pola penulisan domain
geografis, yaitu pola penulisan yang mencantumkan kode negara tempat situs
berada. Pola ini merupakan pola yang lebih baru dan mulai digunakan secara luas.

Alamat internet yang menggunakan pola ini misalnya:

http://asm.ariyanti.ac.id/

asm.ariyanti : Nama lembaga
ac - Situs ini merupakan organisasi lembaga akademik
id : Situs ini berada di Indonesia.
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2.

Tabel berikut ini mencantumkan beberapa kode organisasi dan geografi :

.ac | Akademik id Indonesia

.or Organisasi sosial .au Australia

.CO Komersial Uk Inggris (United Kingdom)
.00 | Pemerintahan (Government) gr Perancis (France)

.0z | Jasa Informasi Jp Jepang

Alamat dalam Internet untuk e-mail
Pola penulisan alamat internet untuk e-mail mempunyai pola seperti berikut ini:

nama_pemakai@alamat_domain

Contoh: mimin@sunda.com atau webmaster@plasa.com

Menghubungi Suatu Situs dalam Internet (Surfing)

Menghubungi suatu situs lebih dikenal dengan istilah surfing. Istilah ini
digunakan karena menghubungi suatu situs dapat dibayangkan bagaikan Kita
meluncur (surfing) dengan kecepatan tinggi ke situs tersebut yang sangat mungkin
berada di negara lain.

Cara melakukan surfing sangat sederhana, yaitu :

1. Jalankan perangkat lunak web browser, misalnya IE.

Tuliskan alamat tujuan (web address) yang akan dikunjungi pada tempat yang
tersedia, misalnya : http://asm.ariyanti.ac.id/
2. Tekan Enter.

Tunggu beberapa saat hingga halaman pertama (start page) dari situs tujuan
ditampilkan. Biasanya pada halaman pertama akan ditampilkan menu-menu, yang
dapat dipilih dengan mouse, berupa tombol-tombol atau hypertext yang
mengarahkan pengguna ke bagian lain dari situs tersebut.

6. Cara Kerja Internet Secara Teknis

Proses terjadinya hubungan antara pengguna dengan internet dapat dibagi ke dalam
beberapa tahap. Namun demikian tahap-tahap tersebut kebanyakan dilakukan secara
otomatis oleh program web browser. Pengguna hanya perlu menulis alamat yang dituju
dan menunggu hasilnya saja.

Web browser yang sedang bekerja ditandai di monitor dengan animasi tertentu di
pojok kanan atas jendela program browser. Bila animasi berhenti berarti tidak terjadi
proses transfer data antara komputer pengguna dengan internet.

Adapun langkah-langkah tersebut adalah:
1. Pengecekan keanggotaan oleh ISP

1.
2.

3.

Jalankan program penghubung ke Internet (Dial Up Networking / DUN)

DUN akan menghubungi ISP dan mengirimkan data-data keanggotaan dan
password pengguna.

ISP akan memeriksa keabsahan pengguna untuk mengakses internet dengan
mempelajari status keanggotaan dan kebenaran password pengguna.

Bila hasil pemeriksaan menunjukkan keabsahan pengguna, maka pengguna
dihubungkan dengan internet.
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2. Pengecekan alamat ke pengelola domain (Domain Name System, atau DNS).

1. Pada program browser, misalnya IE, pengguna menuliskan alamat tujuan yang
akan dikunjungi pada kolom isian tertentu di layar, yang dilanjutkan dengan
penekanan Enter.

2. Browser langsung mengirimkan alamat tujuan ke pengelola domain name untuk
diperiksa keberadaannya di dalam daftar yang mereka punyai.

3. Bila alamat tujuan terdaftar, maka kode TCP/IP dari alamat tersebut akan segera
dikirimkan ke komputer pengguna sebagai jawabannya. Tetapi bila alamat tujuan
tidak dikenal, maka akan muncul pesan kesalahan.

3. Tahap menghubungi alamat tujuan:

1. Bila browser mendapat kode TCP/IP, maka browser segera menghubungi alamat
tujuan menggunakan kode TCP/IP tersebut dan menunggu jawaban dari alamat
tujuan. Tetapi bila tidak menerima kode TCP/IP, maka browser akan memberitahu
pengguna bahwa alamat tujuan tidak ditemukan.

2. Bila situs tujuan memberikan jawaban, maka segera dilakukan pembacaan
halaman web dari situs tersebut ke komputer pengguna, yang langsung
ditayangkan di monitor.

3. Bila proses selesai dilakukan, maka animasi di pojok kanan atas jendela brogram
akan berhenti.

7. World Wide Web (WWW)

WWW atau disingkat dengan web saja, adalah suatu cara penjelajahan internet dengan
menggunakan hyperlink (penjelasan tentang hyperlink dapat ditemukan dalam Glossary).
Jika kita menggunakan program penjelajah web (Web browser), web akan tampak
sebagai kumpulan tulisan, gambar, suara, atau bahkan film animasi. Halaman situs
internet yang menggunakan WWW biasanya akan tampak sangat bagus dan menarik hati
pengunjungnya. Beberapa di antaranya menayangkan siaran langsung (televisi atau radio).

WWW merangkum kemampuan berbagai macam protokol yang telah dijelaskan di
muka. Hal ini tentu saja sangat memudahkan bagi pengguna, karena urusan memilih
protokol yang sesuai dengan kebutuhannya sudah dikerjakan secara otomatis oleh WWW.

8. Penjelajah Internet

Penjelajah web atau Peramban web (Inggris: web browser) adalah perangkat lunak
yang berfungsi untuk menerima dan menyajikan sumber informasi di Internet. Sebuah
sumber informasi diidentifikasi dengan pengidentifikasi sumber seragam yang dapat
berupa halaman web, gambar, video, atau jenis konten lainnya.

Meskipun penjelajah web terutama ditujukan untuk mengakses Internet, sebuah
penjelajah juga dapat digunakan untuk mengakses informasi yang disediakan oleh server
web dalam jaringan pribadi atau berkas pada sistem berkas. Beberapa penjelajah web
yang populer adalah Google Chrome, Firefox, Internet Explorer, Opera, dan Safari.
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I. Penelusur Web (web browser)

I.1 Google Chrome

Untuk membuka sebuah situs web, kita memerlukan aplikasi penelusur web
(web browser) di komputer kita. Saat ini banyak tersedia aplikasi web

browser yang dapat kita gunakan seperti pada gambar berikut:

&€ €& e 0 e

Mozilla Firefox Google Chrome Internest Cpera Safari
Explorer
Maxthon ReockMelt SeaMonkey Dieepnet Zvant Browser
Explarer

Pada modul ini akan dibahas penggunaan web browser Google Chrome.
Beberapa keuntungan dari browser ini adalah sebagai berikut:

1. Proses instalasi yang mudah. Tinggal klik Unduh Chrome di situs

chrome.google.com, chrome akan terinstall di komputer kita

menyesuaikan otomatis dengan sistem operasi yang kita gunakan.

@ chrome BROWSER TOKO WEB

Dapatkan browser web yang cepat dan gratis

K Ko 58l n tablet Anda

Unduh Chreme

neuk Windowes 8/7/VistaXE

2. Tampilan yang lebih sederhana dan mudah. Ketika dibuka, Chrome

cukup menampilkan address bar dan beberapa icon menu, tanpa
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adanya menu bar. Karena tampilannya yang sederhana ini pula
Chrome lebih cepat dibuka dibanding browser lain.

3. Cukup dengan menggunakan address bar, dengan Chrome kita tidak
hanya bisa membuka laman web, tapi juga bisa mencari dengan
akses langsung ke mesin pencari Google. Tinggal ketikkan
kata/phrasa yang dicari maka hasil pencarian dari Google akan
langsung muncul tanpa perlu membuka google.com.

4. Cepat. Chrome memberikan kecepatan yang dibutuhkan pengguna
ketika mengakses suatu situs web

5. Dukungan Flash dan PDF Built-in. Dengan Chrome kita tidak perlu
menginstall p/lug in tambahan untuk menjalankan aplikasi flash

maupun untuk membaca dokumen berformat PDF.

I.1 Membuka Google Chrome

Untuk membuka aplikasi web browser Chrome terdapat dua cara yang
sering digunakan

Cara I: Double click icon web browser yang terdapat pada desktop

Cara II: Klik icon web browser yang terdapat pada menu Start >

Programs

1.2 Icon-icon pada Chrome

Sebelum menjelajahi internet dengan web browser, alangkah lebih baiknya

kita mengetahui icon-icon yang terdapat pada Chrome ini ini:

: membuka halaman web yang baru dikunjungi sebelumnya

: membuka halaman berikutnya jika kita telah kembali ke halaman

sebelumnya (dengan tombol Back)

Google 2



(Stop): menghentikan web dalam proses loading. Tombol ini berguna
jika kita mengunjungi halaman web yang lambat untuk dibuka dan

berkeinginan untuk membatalkan membuka halaman tersebut.

(Refresh): icon ini akan membuat halaman web yang tengah kita

kunjungi kembali di-load dari awal (reload)

o 2

(Bookmark): menyimpan alamat situs web yang tengah dibuka ke
dalam bookmark agar bisa mudah ditemukan ketika kita akan

membukanya kembali.

(Address Bar): tempat untuk memasukkan alamat
situs web yang akan kita buka. Di Chrome bagian ini juga dapat digunakan
untuk mencari informasi di internet tanpa perlu membuka google.com
terlebih dahulu.

1.3 Struktur alamat web

Website dan URL

Suatu web site adalah sekumpulan data yang tersimpan dalam suatu
WWW server dan dapat diakses secara bebas oleh setiap orang yang
“berselancar” Internet. Yang perlu diperhatikan adalah kita harus tahu
alamat dari suatu web site yang ingin dikunjungi; sama saja jika kita ingin
menelpon seseorang maka kita harus mengetahui nomor telepon orang
tersebut. Alamat dari suatu web site diberikan oleh sesuatu yang disebut
URL (Uniform Resource Locator). Struktur dari URL ini sangat presisi,
artinya kita harus mengetikkan alamat web site tersebut dengan benar
karena jika kita salah satu huruf saja maka alamat web yang kita inginkan
tidak dapat terbuka atau kita masuk ke web site yang lain.

Contoh URL:

http://www.kominfo.go.id

http://www.relawan-tik.or.id

http://diklat.sumbarprov.go.id/

http://www.banyumurti.net
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http://www.detik.com

http://www.internetsehat.org

http://www.republika.co.id

http://www.cnn.com

Dalam prakteknya, kita tidak perlu mengetikkan “http://www.” untuk

membuka web, cukup domain utamanya saja. Misalnya: banyumurti.net

Situs web yang ada saat ini jumlahnya jutaan bahkan milyaran. Oleh
karena itu, kita dapat menggunakan search engine untuk mencari situs
yang berisi informasi yang kita inginkan. Penggunaan search engine ini

akan dibahas pada bagian lain dari modul ini.

Hyperlink
Hyperlink adalah bagian dari suatu halaman web yang berupa teks (atau
gambar) yang jika kita klik maka secara otomatis akan melakukan salah
satu hal berikut:

% Membuka bagian lain dari halaman tersebut
Membuka halaman lain dari web site tersebut
Membuka halaman yang berada pada web site yang berbeda

Men-download suatu file

Membuka suatu aplikasi, video atau suara
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II. Mengakses Suatu Halaman Web

II.1. Membuka halaman web secara langsung

Untuk membuka halaman web secara langsung, kita tinggal memasukkan

alamat situs web yang akan kita buka ke Address Bar yang terdapat pada

bagian atas Web Browser, kemudian tekan Enter, maka situs yang

diinginkan akan muncul.

C [ relawan-tik.or.id

Contoh: jika kita menuliskan “relawan-tik.or.id” pada address bar

seperti gambar di atas, maka akan terbuka laman situ dari Relawan TIK

Indonesia.
/se’r ) Bersama Membangun Masyarakat Informasi Indonesia
N\

Retawan 14 together building indonesian information society
Hyderabad Thailand . salth Ml.nz\:n - | "é?_? =
~ 5 i g GhiNs Sea LY Sl

| € > Chennai _55}"_0*" Bangkoka —-_jl!g:tnam = Ganiiaes
= v A e wndaman ) Gambodia Philippines
adaman ./ am i HoChi iaavas | Leyie
|_ﬁ_. ECE] Phpngllu < ik City g:::;::;: DNgns Jlsel.;n:‘
. i
IEﬁll Sri Lanka 5 ! Sulir Sea Mindanan
gl S - Easilan
[+ Boa . lalaysia : sao
B L e T
Ul tL]' 4 ol ;’ i - '-’L‘-"‘-J
g as e Ll i
. (-_Lf "?‘{1’" h_;’ _:'_’J L.".'"J (RS
= W L.'f‘\.F.,.l L4 | Bisrnarck
Ny A \F ‘ndonesia e
J o ‘fwx-%-i {4 Aanda fea _Pagll:ﬁ]:l:"
Alé-fuln Soidmon
SEH Std
Timor Sea
i e el

II.2. Mengumpulkan data dari suatu halaman web

Setelah situs web yang kita inginkan telah terbuka, maka kita dapat

menjelajahi situs tersebut untuk dapat mencari informasi yang Kkita

inginkan. Sebagai contoh, jika kita membuka situs detik.com maka kita
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dapat mencari berita-berita serta informasi lainnya yang terdapat di situs

ini.

I1.3. Meng-copy data dari halaman web

Untuk meng-copy informasi yang terdapat pada halaman web yang tengah
kita buka dapat dilakukan sebagai berikut:

% Blok teks yang berisi informasi yang kita akan copy-kan

% Tekan tombol Ctrl+C (shortcut perintah copy)

% Buka aplikasi seperti Word Processor
3

Tekan tombol Ctrl+V (shortcut perintah paste)

II.4. Menyimpan gambar yang terdapat pada halaman web

Umumnya suatu halaman web terdiri dari teks dan gambar. Kita dapat
menyimpan gambar yang tampil pada halaman web tersebut ke dalam
komputer kita. Caranya adalah sebagai berikut:

o= Pilih gambar yang akan kita simpan

o= Klik kanan gambar tersebut sehingga muncul menu pop-up

o Pilih perintah Save Picture As atau Save Image As dari menu

tersebut.

Cpen link in new tab

Open link in incognito window
Save link as...
Copy link address

Copy image URL
Copy image
Open image in new tab

Inspect element

o Akan muncul kotak dialog Save Picture. Tentukan folder pada
komputer kita yang akan digunakan sebagai tempat menyimpan file
gambar tersebut. Perhatikan juga nama file yang diberikan. Setelah

itu tekan tombol Save.
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Save i Iﬂ My Pictures j = cF E-
Mame ~ I Size | Tvpe I Date Moc
apy lle Folder
bab File: Fold 24002120
onyersacion lle Folder
o o fi File: Fold 24/02/20
ar 55 ile Falder
ICF File: Fald 24j02{20
umas le: Folder
=+ File Fold 24{02/20
ISP File: Folder 2402120
& Fold
agu lle Folder
| File: Fold 2402120
misc lle Folder
[Symi File: Fold 24j02/20
ruli wedding ile: Falder
IC2ruli weddi File: Fold 24j02{20
c] hame_r13_c22.gif 27KE GIF Image 24/06/20
|5 5ample Fictures 1KE Shortcout 05411120
1] | ol
File name:

j Save I
=] Cancel /L

Save as lype: IGIF [%.gif]

II.5. Membuka hyperlink dan image link

Untuk menjelajahi suatu situs web kita harus mengenali link-link yang
terdapat di dalam halaman web tersebut. Sebagai contoh kita akan

membuka situs web dengan URL : detik.com

° Dovie 1: Kulit halus, lembut, /| wa
detl kCOI I ' Ove Pr- 7 dan terasaringan
o = Dove Aqua Moisture Body Wash

detikNews detikFinance detilcHot detiki-Net detik Sport detileOto detikTravel detikFood detilkHealth Wolipop Indeks

MOET -+ oeMkX Hoaxor Not -+ SolssiUKM MostPopular - Sepaldola - Foo - Pasangmata - :Img i - Hamam o

Disebut Luhut Mampu Kelola  Ada 3 Tim Pembunuh Kim

Me.ni.lék Spesifikasi Lengkap Tﬁmbai:g Freeport, Inalum: .Jl-;:a-_r-l?;'n,aE Tim Relorut = G:}

S —— b =t r ;unmm
TKI Ditemukan Tewas di Malaysia, Menlu:

Protap Kita Sudah Berjalan A

OPPO MWC 2017

Tech Innovation Event

seorang THI ditemukan tewas di
rumah m di I

Barcelona Feb. 27

)
0 EE R LLAAAANN T,

kepolisian setempat.

Gambar di atas adalah halaman awal dari situs detik.com. Perlu
diingat bahwa desain halaman ini dapat berganti-ganti sewaktu-waktu,

misalnya pada beberapa situs media seperti kompas.com dan detik.com,
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halaman depan akan terus berubah sesuai dengan berita yang

disampaikan.

Pada umumnya teks yang menunjukkan suatu hyperlink akan berwarna
biru, akan tetapi pada saat ini banyak web yang sudah merubah desainnya
sehingga hyperlink tidak lagi ditunjukkan oleh teks seperti itu. Seperti
pada web ini, teks yang berada di bagian atas halaman web ini merupakan

hyperlink.

Untuk menjelajahi situs ini, klik salah satu teks tersebut. Misalnya jika kita

klik Peta Kuliner Bandung, maka akan muncul halaman berikut:

@

&) @ ] Chit Chat Fashion Gallery
@ JI Sumatera 24 BANDUNG

Halaman ini merupakan halaman yang memberikan peta kuliner di kota
Bandung. Dalam halaman ini juga tersedia beberapa hyperlink. Selain

teks, gambar juga dapat menyediakan link ke halaman web yang lain.

TIPS:
Untuk mengetahui apakah suatu teks atau gambar merupakan link atau
bukan maka arahkan pointer dari mouse ke teks/gambar tersebut. Jika

teks/gambar tersebut mengandung hyperlink maka pointer dari mouse

akan berubah menjadi gambar tangan seperti ini G
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II.6. Membuka halaman sebelumnya

Jika kita ingin kembali ke halaman web yang baru dikunjungi sebelumnya,

maka kita menggunakan tombol Back untuk membukanya.

-

TIPS: Klik dan tahan tombol Back untuk menampilkan list/daftar site yang

telah dibuka sebelumnya, sehingga kita bisa langsung kembali ke beberapa
site sebelumnya.

& X | [0 www.detik.com

¢ Relawan TIK Indonesia — Bersama Membkangun Masyarakat Informasi Indonesia
‘ Wisata Kuliner Indonesia
| Internet Sehat — InternetSehat
[ Gmail
g MNew Tab

@ Show Full History
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ITI. Menggunakan Mesin Pencari (Search Engine)

III.1. Web search engine

Search engine adalah suatu situs internet yang mempunyai kemampuan
untuk mencari halaman web di dalam internet dengan bantuan kata kunci
yang diberikan. Search engine yang paling banyak digunakan saat ini

adalah Google (google.com atau google.co.id)

Google

Indonesia

Penelusuran Google Saya Lagi Beruntung

Google coidtersedia dalam: English Basa Jawa BasaBali

III.2. Mencari dengan Google

Pengertian
Banyak orang berpikir bahwa jika mencari menggunakan search engine,
maka secara otomatis search engine akan mencari ke seluruh Web dan
menemukan informasi yang diminta. Yang sebenarnya adalah suatu search
engine hanya akan mencari dari daftar yang dia kelola situs-situs yang
telah terdaftar pada search engine tertentu. Hal ini membuat pencarian
dengan search engine yang berbeda akan menghasilkan daftar yang
berbeda pula. Selain itu setiap search engine mempunyai kriteria yang
berbeda dalam pengurutan hasil pencariannya. Pada umumnya hasil

pencarian akan ditampilkan sebanyak 10 buah site setiap halamannya.
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Langkah awal untuk mencari
Berikut adalah halaman utama dari salah satu search engine yang banyak
digemari saat ini karena hasil pencariannya yang lengkap dan cepat yaitu

Google (www.google.co.id)

Google

Indonesia

Penelusuran Google Eaya Lagi Beruntung

Google.co.id tersedia delam: English Basa Jawa Basa Bali

Untuk mencari informasi di dalam internet dengan menggunakan search
engine, tentukan terlebih dahulu kata utama (key word)-nya. Usahakan
untuk menggunakan kata yang unik yang berhubungan dengan informasi
yang dicari, sehingga hasil pencariannya lebih spesifik. Kemudian
masukkan kata tersebut ke dalam kotak yang tersedia, kemudian tekan

Enter.

Contoh:

Jika kita mencari artikel di internet yang berhubungan dengan “internet

sehat” maka pada kotak pencarian ditulis : internet sehat.
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&« C' | @ https;//www.google.coid/#g=internet+sehat&safe

GO 8[6 internet sehat n

Web Gambar Berita Lainnya = Alat penelusuran

Internet Sehat — InternetSehat - ICT \Watch Indonesia

ictwatch com/internetsehat/ ~

Setiap tanggal 11 Februari diperingat sebagai Safer Internet Day. ... Sebelumnya, kami
dari TIM Internet Sehat mengucapkan : Selamat Hari Raya Idul Fitri 1434 ...

E-BOOK GRATIS - ABOUT US - Kalom - Media Sosial

Internet Sehat Aman: Insan or.id

www.insan.or.id/ ¥

Kementerian Komunikasi Dan Informatika selalu berjuang dan berusaha keras untuk
mencapai titik tertinggi penggunaan internet yang sehat dan aman di ...

Informasi - Panduan Umum - Panduan Remaja - Panduan Keluarga

Internet Sehat (internetsehat) on Twitter

hitps:/fwitter com/internetsehat ~

The latest from Internet Sehat (@internetsehat). Official twitter of Internet Sehat
program (internetsehat .org) for Internet Safety campaign. Initiated by ICT Watch ...

Maka Google akan memberikan daftar/list semua situs web yang

mengandung kata: internet sehat.

Kita dapat meng-klik salah satu halaman tersebut untuk masuk kepada

situs web yang kita inginkan.

Haome Berita

Internet Sehat — InternetSehat
Wise While Online, Think Before Posting

ISENS! Internet Sehat

<5 PEmI) Wk heciing) Services
' g L dan ket

nonpralil)

Holom Media Sosial Qrtu & Guru Perilaku Privasi & Sekurit E-AO0K GRATIS KOMPETISI =

FOTO KITA ABOUT US Wednesday, February

26, 2014

Search for

Contoh situs yang dibuka dari hasil pencarian kata "“internet sehat”

Mencari gambar

Google
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Selain mencari halaman situs web, Google juga dapat secara khusus
mencari gambar saja. Cara untuk mencari gambar yang ada di internet

adalah:
e Klik bagian/tulisan Gambar yang terdapat pada halaman utama Google.

e Ketikan kata kunci untuk gambar yang akan dicari, misalnya: komputer.
Maka akan keluar gambar-gambar yang mengandung kata komputer di

dalamnya.

GQ glt‘ komputer O] J,J,“ +ndrya...  EEE ‘.ﬂ Share ﬂ

Web Images Maps Shopping Books Viore = Search tools SafeSearch iz

e Untuk membuka, klik pada gambar tersebut, sehingga akan muncul

halaman web asal gambar tersebut.

=5 35 Eethr sty St = oz B W dg & rgresuri=htp iy ol
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e Kita juga dapat melihat gambar tersebut dalam ukuran penuh. Klik

tulisan Lihat Gambar.

e Jika ingin menyimpan gambar tersebut ke dalam komputer, klik kanan

pada gambar yang sudah terbuka tersebut. Kemudian pilih menu Save

Image As untuk menyimpannya.

BTl

Cpen bnk in new tab

Open link in new window

Open link in incognito window

Save link as...

G Tl i Review #3 — Pengenalan Komputer | ...

Copy image URL

Copy image

QOpen image in new tab

Kunjungi laman
Search Goegle forthiz image

Print...

W Share ink with TweetDeck

Inspect éement

aisyahnk.blogtebs.telkomunivesity acid/2013/09/21/ review-3/

Mencari file

Google juga bisa membantu kita mencari beragam jenis file dengan format
tertentu. Ini akan sangat membantu jika kita membutuhkan artikel dalam

format .doc atau .pdf, presentasi dalam format .ppt, dan lain-lain.

n

Caranya dengan menambahkan perintah “filetype:[format dokumen]

sesudah kata kunci yang kita cari.
Contoh:

Jika kita ingin mencari artikel tentang "Internet untuk UKM” dalam format
pdf, maka perintah yang harus kita masukkan adalah: "internet untuk UKM

filetype: pdf”.
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GO 8[6 _ internet untuk UKM filetype-pdf “

Web Gambar Berita Lainnya = Alat penslusuran

IFDF strateqi peningkatan kemampuan adopsi teknologi informasi - Sme.
waww.smecda.com/Files! /misc/StrategiPeningkatan_kemampuan.pdf ~

ara ekonomi global sazt ini. UKM dituntut untuk melakukan perubahan guna ... intemet
di UKM (terutama yang berorientasi ekspor) mempunyai manfaat yang.

Fofl Penggunaan Teknologi Informasi di Usaha Kecil dan Menengabh ...
fisip.unila ac idjurnalfilesfournaisii/aricles/23/  [23-68-1-PB pdf =

oleh W Khristianto - Arikel terkail

diduga sebagal sebab rendahnya adops 11 oleh UKM. Terdapat fakta menarik yang
terjadi di Indonesia, yaitu adanya pertumbuhan pengguna internet yang ...

ror 1033-1045-1-PB.pdf TEKB Jan 10 2011 11:45:07 AM - UMM Direct...
directory.umm ac id/S|_UKM/1023-1045-1-PB pdf ~

20 Jun 2008 - Usaha Kecil Menengah (UKM| mempunyai peranan yang penting dalam
perturmbuhan ekonomi ... Dalam hal penggunaan teknologi internet.

IFOF gdopsi teknologi informasi oleh usaha kecil dan ... - UMM Directory
directory.umm.ac.id/S|_UKM/1732-1565-1-PB pdi ~

16 Jun 2007 - Penelinian yang dilakukan terhadap 1456 UKM di Yogyakara yang bergerak
dalam barhagai .... Internet di kalangan UKM masih sangat rendah

o PENERAPAN PERIKLANAN DI INTERNET DAN PEMASARAN ...
repository gunadama. ac. l/bitstream/_ /EKSKUTIF%20SUMMARY padl =

Maka Google akan menunjukkan daftar halaman di internet yang memuat

artikel "“internet untuk UKM” dalam format pdf.

Penelusuran lanjutan

Untuk mendapatkan hasil yang lebih spesifik kita dapat menggunakan fitur
“Penelusuran lanjutan”. Caranya adalah dengan meng-klik tulisan Setelan
yang berada pada bagian kanan bawah halaman depan Google. Kemudian

pilih Penelusuran Lanjutan

Indonesia

Go gle |

Penelusuran lanjuian

Penelusuran Google Saya Lagi Beruntung
Riwayat Web

Eantuan Penelusuran

Google.co.id tersedia dalam: English Basa Jawa Basa Bali

Kirim masukan

Privasl & Persyaratan Setelan Google.com
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Akan muncul opsi untuk penelusuran lanjut sebagai berikut:

Penelusuran Lanjutan

Cari laman dengan Lakukan hal ini di kotak telusur.

semua kata berikut: Ketlkan kate4sts penting: rat tezrier tiga wazna

kata atau frasa yang sama
persis seperti ini

salah satu dari kata-kala
berikut

tak satu pun dari kata-kata
erikut:

angka dengan rentang
mulai

hingga

Kemudian persempit
hasil Anda menurut

bahasa bahasa apa saja - Cari laman dslam bahasa yang Ands pilih

itean dalsm kewasen tertentu

kawasan kawasan mana saja = Cerilaman yang di

Cari laman yang diperbarui dalam kurun waktu yang Ands

terakhir diperbarui: kapan saja tentukan.

Telusuri satu situs (contehnya wikipedia.org)ateu batasi

situs atau domain

hasil Ands pads domain tertentu seperti Ledu, .oxg, Stau .gow

Berikut hal-hal yang dapat digunakan sebagai opsi penelusuran lanjut:

Bahasa: mencari laman dalam bahasa yang Anda pilih
Kawasan: mencari laman web yang berasal dari kawasan tertentu

Terakhir diperbarui: mencari laman web yang diperbarui alam kurun

waktu yang Anda tentukan

Situs atau domain: Telusuri satu situs (contohnya wikipedia.org ) atau

batasi hasil Anda pada domain tertentu seperti .edu, .org, atau .gov

Istilah yang muncul: Cari istilah di seluruh laman, judul laman, alamat

web, atau tautan ke laman yang Anda car

Telusur Aman: Perintahkan fitur TelusurAman untuk memfilter konten

yang berbau pornografi.

Jenis file: Cari laman yang menyediakan file dalam format yang Anda

inginkan.

Hak penggunaan: cari laman yang memiliki lisensi tertentu

Google
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III.3. Mengaktifkan Google Safe Search

Google Safe Search menyediakan fasilitas untuk menapis (filtering) konten
eksplisit (misalnya pornografi dan kekerasan) dari hasil pencarian melalui

Google. Untuk mengaktifkan fitur ini, langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Pada halaman depan Google (google.co.id), di bagian bawah klik Setelan
> Setelan Penelusuran

chdivaing Grall Gambar 11 4 4 a

Google. @

2. Pada bagian Filter Telusur Aman, centang kota di depan Filter hasil yang

gamblang. Untuk menguncinya klik Gembok Telusur Aman

Selelan Fenelusuran

3. Klik tombol Lock Safe Search, Google akan mengunci pencarian aman

pada semua domain Google
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Google +indriyatno
o)

SafeSearch Filtering

« Back to Search settings
Lock SafeSearch

Lockﬁng SafeSearch sets SaleSearch te use stnct filtering and restricts the ability of users to changa this
C fltering filters both explicit text and exgiicit images from your gaarch results. Learn more

lancel | ™% 29% Lecking SefeSearch across al Googie domains..,

4. Fitur Pencarian Aman sudah aktif, untuk menandakan bahwa fitur ini
sudah aktif di komputer kita, maka pada laman pencarian Google akan

muncul bola-bola berwarna-warni.

SafeSearch Filtering

« Back to Search settings

+ SafeSearch is locked across all Google domains

To indicale that SafeSearch i locked for searches fromthis browser we've addsd cobred balls to the top of al search pagss: Ifthe
celored balls are not present, then SafeSzarch is not jocked. Leam more

™ed mages Yums Maps Dews Shopurg Ml qom v

GOIJS[E Gares [(Eom] s

SaleSsarchin booed Saerch B e wed O pageston the LK

Web B 3hom oobons Besats 1. 16 of sou $37.000,000 13

i goege vkl Play n video games on yow Googht bomepags

came
Elity Games - Free O al AcdictngGares! A slinsiag mEss Py MDA
Flay o 3000 [rp— enie iepyirg ramed ion |
B game, mmw ard mure! Hew Te2 gamas ey Sy A .. e ey ki
Shacting - Eubls Sperss - Puzpie - At
e ity 2o - Cactnl - Sl [iez Games oo Pien Phre!
Carnay, Furries. Stores & Mo

Games 1l Mmchn com-Flay Frise Games Exghns t ward wlh Plael
Fly Fins Cnire Games. sports games namwe mipioyer games, ocion games. pucze e L ]
gomes, 151 gamas and mom £ .
e Tl e Py v 110 Games Onins & Paga

) . Sgry L & Py oo Froe Jon Fodsy
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IV. E-mail

I1V.1. Email Gratis dengan Gmail

E-mail merupakan salah satu alat komunikasi yang paling sering digunakan
di dunia internet. Pada saat internet belum sepopuler sekarang, untuk
menggunakan fasilitas e-mail ini, kita harus mendaftar pada salah satu
penyedia layanan internet (ISP) seperti Indonet, Centrin, CBN, Biznet,
Melsa dan lain-lain. Akan tetapi, saat ini banyak sekali web site di internet
yang menyediakan layanan e-mail gratis untuk para pengguna internet.
Pada bagian ini kita akan mempelajari penggunaan e-mail pada salah satu
web penyedia e-mail gratis yang cukup banyak pelanggannya vyaitu

Google Mail (mail.google.com)

IV.2. Membuat Akun Gmail

Langkah-langkah pembuatan e-mail baru di GMail adalah sebagai berikut:
1. Masuk ke situs: mail.google.com

2. Untuk membuka membuat e-mail baru, klik Daftar

3. Isikan data-data diri pada form vyang tersedia pada halaman

berikutnya.
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(Ceamme

€ - C | § hitpsy//accountsgoogle.com; SignUpZservice=mail&hl=id&wcontinue=http?

2Fmail google.com%2F 43Fpci3Dtopnav-about-id wE

Buat Akun Google Anda “

Anda hanya membutufkan satu akun Hama
Satu nama pengguna dan sandi memberikan Anda akses ke samua produk Google. Nama Jeoan Hama Beizkang
Pilih nama pengguna Anda
N s u ;-‘: 5 {Bamail com
Buat sandi
Jadikan Goagle milk Anda Konfimas sandi Anda
Siapian profil dan prefarznsi sanerti yang Andainginkan
Tanggal lahir
Tal Bulan 3 | Tangy
Gender
Py Saya- B
Ponsel
=4

Alamat email Anda saat ini

NIkmatl semuan Va

4. \Verifikasi akun akan dilakukan lewat handphone. Masukkan nomor
telepon anda, dan pilih apakah kode verifikasi dikirimkan lewat SMS

atau telepon.

Go;;gle

Verify your account
You'e almost donel\We lust nead to verify vour account befora vou can start using it
Phone number ex; (061) 23245878

[
0813-2103-7694 » Google will cnly use this number for account security.
+ Standesd fexx messaging mtes may Epply

How should we send you codes?
® Texmessage (SMS)
Woice Call

Important: Google will never share your number with other companias or use itfor marketing purposes.

5. Masukkan kode verifikasi yang dikirimkan melalui telepon kita ke

dalam form berikutnya.
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Google

\erify your account

Enter verification code

I -

Didn't get your code? Sometimes it can take up to 13 minutes. If t's been longer than that. try sgain.

6. Jika berhasil maka akan muncul halaman berikut

Google

Bagaimana Anda akan ditampilkan

Kuliner Bogor

Tambahkan foto

Bzhaza Indoresia

mall Drve  Kalender Tenemahan  Lannys

=} arJ a = ulinaro, Lo
Terime kesih te sst Ahun Gaogle, Ganakanlah ursk berlangganan saluren & YouTube
e B anpAR Eranls, Merimpan mimpat Svar 41 Mans, dan haryak [ainnya.

Jangan lupa akun Google dan Password yang anda miliki...

Google
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1V.3.

Membuka E-mail

Setelah kita berhasil membuat e-mail baru, berarti kita telah mempunyai

suatu alamat e-mail pada suatu server, dalam hal ini pada server Yahoo!.

Untuk dapat membuka e-mail tersebut, langkah-langkahnya adalah

sebagai berikut:

1. Masuk ke situs: mail.google.com

2. Masukkan akun anda dan Password, untuk masuk ke dalam mailbox
kita

3. Ini adalah halaman pertama e-mail kita. Untuk melihat isi email yang
masuk, klik pada email yang mau kita buka. Perhatikan, untuk email
yang belum terbuka akan ditandai dengan huruf yang tebal, sedangkan

yang sudah terbuka hurufnya berubah menjadi tipis.

GO gle “ +Kuliner ~ fif '@ + =

Gmail ~ C Lainnya 1-4 dari 4 Ea - e

“ & Utama 24 Sosial ¥ Promosi +

I Kotak Masuk (1) Indriyatno Banyumurti Email percobaan - Ini adalah email percobaan 10.14

Berbintang Gmail Team Welcome to Gmail - Hi Kuliner Welcome to Gmail Meet the inbox Yc 10.05

Penting
Pesan Terkirim

Draf

Gmail Team Get Gmail for your mobile device - Hi Kuliner Get Gmail for your mob 10.05

Gmail Team Tips for using Gmail - Hi Kuliner Tips for using Gmail Chat right from 10.05

+ Lingkaran

Selengkapnya -

0 GB (0% dari kuota 15 GB telah digunakan ©2013 Google - Persyaratan & Privasi
Kelola

; Kuliner
1V.4. Mengirimkan E-mail

Sama seperti surat biasa, dengan e-mail kita harus menuliskan terlebih
dahulu isi surat yang akan kita kirimkan. Selain itu kita juga dapat
mengirimkan file seperti data, gambar dan sebagainya. Untuk

mengirimkan e-mail, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol “, sehingga muncul tampilan berikut:
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Pesan Baru

Kepada Cc Bce

Subjek

2. Tuliskan alamat e-mail tujuan pada bagian Kepada:

3. Jika kita akan mengirimkan kepada lebih dari satu alamat e-mail, maka
pisahkan kedua alamat tersebut dengan menggunakan tanda “,” .
Contoh: Kepada: indriyatno@gmail.com, banyumurti@relawan-tik.or.id

4. Tuliskan judul e-mail pada bagian Subject:

5. Untuk menuliskan isi surat, ketikkan pada bagian kotak besar di

bawahnya.

6. Setelah selesai, klik tombol m untuk mengirimkan. Jika
berhasil akan muncul pesan:

Pesan Anda telah dikirim. Lihat pesan
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I1V.5. Mengirimkan email dengan Lampiran (attachment)

Sama dengan langkah mengirimkan email, akan tetapi jika kita ingin

mengirimkan lampiran pada email kita maka diperlukan langkah berikut:

1
1. Sebelum mengirim, klik lambang d yang ada pada bagian bawah
Kotak Pesan baru.

2. Pilih file yang akan kita kirimkan, kemudian klik Open

& Open § - ] Ll
@-. -’_.o , ¥ Libraries '+ Pictures. » Kabah = [ 4 | 5ecin notar 2|
Grganize = Bew foider SR S O - ] i

& Downloads
% Recent Places
% Dropbox

Pictures library it e - ek |
Kabah T —

o Libraries
3 Documents

@ Music

| Prctures

86152 story_8 BE152_story_B.JF B2915723,
B videos 1] IF‘G') G ks

™ Computer

&L Windews [T
s Storage (00
s Local Disk {E)
L Aenialview of M APITICAT036440 APLIIOS1036440,5
e Hine

File parme: = | AllFiles

o

3. Proses pengunggahan akan berlangsung

mecca-world-city-655432.jpg (497 K) 1] ] x

4. Setelah selesai, klik tombol m untuk mengirimkan

Catatan:

Perhatikan besar file yang akan dikirim, semakin besar ukuran file maka

proses pengunggahan dan pengiriman file akan lebih lama.
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V. Google Drive

Google Drive

V.1 Google Drive

Google Drive adalah salah satu layanan dari Google yang dapat digunakan untuk
menyimpan file yang kita miliki di internet, sehingga dapat dengan mudah
dilihat, diperbaiki ataupun dibagikan kepada orang lain. Layanan ini juga
memungkinkan kerja kolaborasi dari banyak orang pada dokumen yang sama
walaupun berada pada tempat yang berbeda. Hal ini memungkinkan karena
tidak hanya sebagai tempat penyimpanan, Google Drive juga menyediakan
aplikasi perkantoran online yang dapat digunakan walau komputer kita tidak

memiliki aplikasi tersebut.

Jadi membuat dokumen surat, laporan, tabel, slide presentasi dan lainnya Kini
dapat dilakukan dimana saja, kapan saja dan dengan siapa saja lewat aplikasi
ini. Untuk menggunakan layanan ini, kita tidak perlu mendaftar lagi, cukup

dengan login menggunakan akun Gmail yang telah kita buat sebelumnya.

V.2 Mengunggah file ke Google Drive

Untuk menggunakan Google Drive masuk ke situs drive.google.com

Google BN owx 0 + @
Drive 0 [= % -
e 5

| rDrive Saya
Elt:agman oo oaya Google Drive memunokinkan Anda untuk menyimpan dan mengakses semua flle dari
_l:P.::.lrttang ponsel cerdas. tablel, atau komputer mana pun.
SN
Sg"np;h Tambahkan file S|xarang cengan menggunakan tombal unggan Dervama meTan
Lainnya ~
L;:l.- Pasang Dnve untuk

=" homputer Anda

Google 25



1. Untuk mengunggah file/folder yang ada di komputer kita ke Google Drive,

4
klik lambang

2. Ada pilihan untuk mengunggah file atau folder. Pilih File

Ea
Fite. ..
Folder. .

Drive Saya

3. Cari file yang akan kita unggah, klik pada file tersebut kemudian tekan

Enter
$ o & - i
T .
g-\_’_.- 4 » Libranes » Documents » £ D
Organize = Hew foider - (]l @
& Downloads

LY Recent Pleces

i# Dropbex

4| Documents
| o Music
e Plictures

B videes

4 % Computer
L Windows (03}

: ca Storage [Bx)

= Local Disk {E1)

File pame:

Documents library

POF Fivarites 08.0/2014 11

Photokdip_Edtar Projects

Scanned Documerts VI 0/ 24 €

Sl 02013 T

Vesual Studio 2008 0500/ 1041 15

WebCam Media 40372002 14 [
] Amya's map.ppte 2804,/2013 6

Eesons.

Batwvia Air-FOSROD. et F/06720
] Copy of JADWAL UTS GENAP 20112012 PERUBA.  20/05/2012 15

= | Al Files it

Open | Cancel

4. Proses mengunggah akan berjalan. Tunggu sampai selesai

4 Mengunggabh... (21%) —

Batalkan semua

W Lapgas Forum Kit di Rote Ndao.doox [ | Batal

5. Setelah selesai akan muncul notifikasi bahwa proses pengunggahan sudah

selesai dan file yang kita pilih sudah muncul pada “Drive Saya”

Google

+Kulner  §33 Q_ +

“Lapgas Forum KM di Rote Ndao docx” telah diunggah

Drive () = == o 20
4 Drive Saya
|- JunuL PEMILIK ERAKHR DIIBAH
| r Drive Saya
Dibagikan dengan Saya W Lapgas Forum KIM di Rete Ndaa.docx saya 09.47 2242
Berbintang W PERATURAN ADMINISTRAS! RELAWAN TIK 2013 docx saya 09.39 ===
Terkini
Sampah 4 Unggahan selesai -
Lainnya -

":I Fasang Unve untuk
== komputer Anda

W Lapgas Forum KII di Rote Mdao.docx Diunggah Berbagi

Google
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6. Untuk melihat isi dokumen yang sudah diunggah, klik pada nama dokumen

tersebut

Drive Saya

JUDUL

W Lapgas Forum KIM di Rote Ndao docx

PEMILIK

saya

W PERATURAN ADMMSTR‘AS[ Lapgas Forum KIM di Rote Mdao.doo: }

saya

7. Untuk melihat dokumen secara utuh Kklik m pada bagian bawah

dokumen.

Lapgas Forum KIM di Rote Ndao.docx

Fila

+

Edit

o<« >

Lihat Bantuan

KEGIATAN

Romentar

PERTEMUAN DENGAN WAKIL BUPATI KABUPATEN ROTE NDAO

Sebelum acara dimulai, Direktur Pemberdayaan Komunikasi, Bpk DR. James Pardede besertz

beberapa narasumber, didampingi dengan Kepala Dinas Perhubungan Komunikasi dan Informatika
Kab. Rote Ndao, Bpk. Elisa 5uki dan Kepala Bidang Kominfo Dishubkminfo, Bpk. Josephul A Bolla,
bertemu dengan Wakil Bupati Ksb. Rote Ndao, Bpk. Drs Marthen Luther 5aek, di kantor Pemerintah

Kabupaten Rotz Ndae, untuk menyampaikan kegiatan yang akan diselenggarakan. Beberapa point

dari pertemuan tersebut adalah sebagal berikut:

+ Direktur Kemitraan Komunikasi menyampaikan beberapa program Kementerian Komunikasi

dan Informatika dalam rangka pembangunan Desa Informasi di berbagai daerah di Indonesia.

Beragam Infrastruktur TIK telah dibangun oleh pemerintah seperti Desa Berdering, Desa
Pinter, Pusat Layanan Internet Kecamatan |[PUK), Mobil Pusat Layanan Internet Kecamatan
(MPLIK), dan sebagainya.

‘Wakil Bupati K

1 Fote Ndao meny kendisi di dimana teknologl

sudah berkembang pesat sementara rakyat masih tertinggal. Kebutuhan akan infrastruktur

Kuliner Begor =

-

8. Untuk melakukan penyuntingan (editing) dari dokumen tersebut klik File >

Buka Dengan > Google Dokumen

Lapgas Forum KIM di Rote Ndao.docx

Komentar

Kuliner Bogor ~

File Edit Lihat Bantuan
Bagikan._ .. [
< Baru -
{ Buka... Ctrl+0
Buka dengan - E Google Dokumen
Ganti nama...
Edit deskripsi__ Cti+Shit+:g ~ Dapatkan aplikasi lainnya
. N DENGAN WAKIL BUPATI KABUPATEN ROTE NDAO
I Findahkan ke folder... ..
rara dimulai, Direktur Pemberdayaan Komunikasi, Bpk DR. James Pardede beserta
©2 Sematkan tautan... arasumber, didampingi dengan Kepala Dinas Perhubungan Komunikasi dan Informatika
ddao, Bpk. Elisa Suki dan Kepala Bidang Kominfo Dishubkminfo, Bpk. Josephul A Bolla,
Kelola revisi... Ctri+Alt+Shift+G ngan Wakil Bupati Kab. Rote Ndao, Bpk. Drs Marthen Luther Saek, di kantor Pemerintah
B Rote Ndao, untuk menyampaikan kegiatan yang akan diselenggarakan. Beberapa point
Kirim email ke kolaborator... wan tersebut adalah sebagal berikut:
Kirim dalam email sebagai lampiran... tur Kemitraan Komunikasi menyampaikan beberapa program Kementerian Komunikasi
nformatika dalam rangka pembangunan Desa Informasi di berbagai daerah di indonesia.
&4 Unduh Ctrl+5 yam infrastruktur TIK telah dibangun oleh pemerintah seperti Desa Berdering, Desa
Cegah pemirsa untuk mengunduh r, Pusat Layanan Internet Kecamatan (PLIK), Mobil Pusat Layanan Internet Kecamatan
1K), dan sebagainya.
Cetak (PDF) crsp | Bupati Kabupaten Rote Ndaoc menyampaikan kondisi di daerahnya, dimana teknologi
— T | I sudah berkembang pesat sementara rakyat masih tertinggal. Kebutuhan akan infrastruktur

Google
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9. Kita akan mendapatkan halaman editing seperti di pengolah kata (word

processor) biasa

Lapgas Forum KIM di Rote Ndao.docx Kuliner Bogor
File Edit Lihat Sisipkan Format Alat Tabel Bantuan Komentar
= = F 100% =~  Teks Normal - Arial - 1 - (NBN 7 U i- co == Lainnya - o

2 1 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 11 12 13 14 15 i 17 18

KeGlaTan

PERTEMUAN DENGAN WaKIL BUPATI KABUPATEN ROTE NDAO

Sebelum acara dimulai, Direktur Pemberdayaan Komunikasi, Bpk DR. James Pardede beserta
beberapa narasumber, didampingi dengan Kepala Dinas Perhubungan Komunikasi dan
Informatika Kab. Rote Ndao, Bpk. Elisa Suki dan Kepala Bidang Kominfo Dishubkminfo, Bpk.
J A Bolla, bertemu dengan Wakil Bupati Kab. Rote Ndao, Bpk. Drs uther Saek, di
kantor Pemerintah Kabupaten Rote Ndao, untuk menyampaikan kegiatan yang akan

diselenggarakan. Beberapa point dari pertemuan tersebut adalah sebagai berikut:

® Direktur Kemitraan Komunikasi menyampaikan beberapa program  Kementerian
Komunikasi dan Informatika dalam rangka pembangunan Desa Informasi di berbagai daerah
di Indonesia. Beragam infrastruktur TIK telah dibangun oleh pemerintah seperti Desa
Berdering, Desa Pinter, Pusat Layanan Internet Kecamatan [PLIK], Mobil Pusat Layanan
Internet Kecamatan (MPLIK), dan sebagainya.

#» Wakil Bupati Kabupaten Rote Ndao menyampaikan kondisi di daerahnya, dimana teknologi
sudah berkembang pesat sementara rakyat masih tertinggal. Kebutuhan akan infrastruktur
dan keterampilan pemanfaatan Teknologi Informasi sangat dibutuhkan warga masyarakat
di Kabupaten Rote Ndao untuk dapat meningkatkan taraf hidupnya.

® Kabupaten Rote Ndao memiliki penduduk sebanyak 133 ribu jiwa yang t i dalam 10

kecamatan. Terdapat 107 pulau di kabupaten ini dengan 99 pulau tidak berpenghuni dan 8

V.3 Membuat Dokumen Baru

Kita juga membuat file/folder baru. Google Drive menyediakan aplikasi untuk
membuat file dokumen, presentasi, spreadsheet (tabel), formulir dan gambar.

Berikut adalah contoh langkah membuat file dokumen baru di Google Drive:

1. Klik tombol Buat yang berada pada bagian kiri atas laman, kemudian pilih
dokumen untuk membuat dokumen baru.

Drive

Nrive Says

- Folder ‘
% Ciokumen

Fresentasi

Spreadzh=et

é Farmulir

n Gambar

Hubungkan lebih banyak aplikasi

=]
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2. Untuk mengganti nama file, klik Dokumen Tanpa Judul. Kemudian
ketikkan nama file yang baru. Jika tidak diganti, maka nama file akan tetap

“Dokumen Tanpa Judul”

File Em5isipkan Format Alat Tabel Bantuan

= o o P 100% - Teks Normal - Arial - 1

3 3 a E = 7

3. Sama dengan aplikasi pengolah kata seperti Microsoft Word atau OpenOffice
Writer, kita juga dapat membuat dokumen seperti surat, laporan, artikel dan
lain-lain di Google Drive ini.

4. Sebagai catatan, proses penyimpanan (save) di Google Drive berlangsung
otomatis, sehingga tidak tersedia perintah simpan (save).

Setelah selesai, dokumen bisa langsung ditutup.

6. Jika mau diunduh, maka klik File > Unduh Sebagai > kemudian pilih

format yang akan disimpan di komputer kita apakah docx, odt, rtf, pdf, txt

atau html.
Surat Percobaan Kitoet Bogor -
Fila | Edt Lihal Sisipkan Format Alat Tabsl Bantuan Kot
Bagikan - M - B 7 U A ecoH EEEES Laionya - P
T
Earu
Buka Ciri+0
Ganti nama
Euat salinan

I Findshican ke folder..

Lihat nwayat revis Chri+ At +5hift +3
Eahasa
Unduh sebagai = Microsaft Word {docx)

Teibitkan di web Format GpanDocument | odt)

Kinm emall ke kolaborator Rich Text Format {.if)

Kinm dalam email sebapai lampiran Dakumen PDF {.pdf

Plai R
Panatasn halaman ain Text { {xt
= Catak Cilsp | Web Page ( html, zip)
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V.4 Berbagi file dengan orang lain

Dokumen yang kita sudah buat atau sudah kita unggah di Drive, dapat kita

bagikan kepada orang lain untuk diedit atau hanya dilihat.

1. Pada laman bagian depan, pilih file yang akan kita bagi, klik pada kotak

yang berada di depan nama file

24 R = @ Lebih Banyak ~ (D
Drive Saya
= JubuL PEMILIK
W Lapgas Forum KIM di Rote Mdao.docx saya
W FERATURAN ADMINISTRASI RELAVWAN TIK 2013 docx saya
* | vl B Surat Percobaan saya

+
2. Klik ikon *  untuk berbagi dokumen tersebut
Kita akan diberikan link laman web yang dapat dibagikan kepada orang
lain yang akan berbagi file yang dimaksud. Kita dapat meng-copy alamat

link tersebut.

Setelan berbagi

Tautan untuk berbagi (hanya dapat diakses oleh kolabaorator)

hitps:idocs. google comfdocument/d/1PZgj4DB256uZ|2y6qCpToSOzewrhbLEu 1yl

Bagikan tautan melalui: ™ :.: H D
£

Siapa yang memiliki akses

Pribadi - Hanya Anda yang dapat

Ubah...
mengakses

= Kuliner Bogor {Anda) kulinerbgr@gmail.... Adalah pemiliknya

Undang orang:

Editor dibolehkan untuk menambah crang dan mengubsh izin [Ubah]
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4. Untuk mengizinkan orang lain mengedit dokumen yang kita miliki, pada
bagian Undang Orang masukkan alamat email orang yang akan kita bagi

file ini, kemudian klik Kirim

Lndang orang;
18 | Dapat mengedit -

» Dapat mengedit
« Beri tahukan crang lain melalui

email - Tambahkan pesan Dapat mengomentari
Kirim Batal Dapat melinat :
nail
Editor dibolehkan untuk menembah orang can f'l'éf"';i.-':i!' 1ZIn :L-'.:Er'_

5. Orang yang akan kita kirim akan menerima email berisi link dokumen

yang kita bagi, dan dapat menyunting (edit) dokumen yang kita miliki.
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VI. Blog

VI.1 Apa itu blog?

Blog pada dasarnya serupa dengan website biasa. Blog merupakan kependekan
dari web log, yang merupakan “catatan” seseorang di internet. Mirip dengan
diary tetapi blog tidak bersifat rahasia, bahkan pemilik blog berharap sebanyak

mungkin pengguna internet dapat membaca tulisan di blog yang dimilikinya.

Kuliner Semarang - Nasi Goreng Babat Pak Karmin, Mhberok HOME

v-Leabok [ 4) =

Piatile Tasalrian lralinia sama harbooamnat an mananniinm Samssans A bnlan dneil soes Tialae walto

Contoh blog: www.banyumurti.net

Blog berkembang sedemikian rupa, termasuk topik yang beragam, mulai dari
catatan pribadi, blog kesehatan, blog IT, blog kuliner dan sebagainya. Pengguna

blog sendiri dikenal dengan sebutan blogger.

Berkembang pesatnya jumlah blogger di Indonesia dan juga di dunia
dikarenakan adanya kebutuhan baru dari pengguna internet. Para pengguna
internet ini tidak lagi hanya merasa perlu mencari informasi di internet tetapi
juga muncul kebutuhan membagi (sharing) informasi dengan pengguna internet
lainnya. Dan blog merupakan wadah yang sesuai untuk memenuhi kebutuhan
ini. Selain itu blog juga merupakan cara kita untuk dapat memiliki sebuah

website sendiri tanpa harus memahami bahasa pemrograman web atau HTML.
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Blog sangat memudahkan kita, bahkan bagi pengguna pemula, untuk dapat

membangun web.

Untuk panduan dan pengembangan blog sudah banyak artikel maupun blog di
internet yang menyediakannya. Berikut adalah langkah-langkah dasar bagi anda

untuk mulai membuat blog.

VI.2 Membuat Blog Baru

Terdapat beberapa website yang menyediakan layanan pembuatan blog secara
gratis, sebut saja www.blogger.com, www.wordpress.com, www.multiply.com,
www.blogdetik.com dan lain-lain. Berikut ini langkah-langkah membuat blog

baru di Blogger yang merupakan keluarga dari Google.

& Blogger

1. Buka browser web, kemudian masuk ke situs www.blogger.com. Kita akan
diminta memasukkan kembali password akun kita di Google

2. Akan masuk ke laman Selamat Datang di Blogger

Blogger

~tane di Dlogoar Bahasa:
= i Bahasz Indonesia [+

Konfirmasikan Profil Anda

Di bawszh ini adalah profil yvang akan ditampilkan kepada pembaca saat mereka melihat pos Anda. Penggunaan Profil Google+ akan memben Anda identitas di propani
Google dan menghubungkan Anda dengan pembaca, sehinggs mereka dapat berbagi dan merzkomendasikan konten Anda di wsb dan Google+. Jika Anda ingin
menggunakan identitas lain seperti nama samaran, Anda dapat memilih Profil Elogger terbatas. Infarmas: lebih lanjut tentang profil di Blogger

Andes akan terlinat sebagal..
Profil Google+ Anda. Tentang Profi

Kuliner Bogor
Likat profil lengkapi
Lebik suka mengeposkan dengan nama lain? Alikkan ke profil Bloggar terbatas

Pemberitahiian Fmail

3. Untuk membuat Blog baru klik “"Blog Baru”
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+Kuliner Telusuri Gambar Maps YouTube Gmail Drive Kalender Terjemahan Lainnya -

Blogger Kuliner Bagor ‘E + Berbagi | S -
n Blog Kuliner Bogor Bahasalndonesia v  £f
Blog Baru

Ciptakan blog Anda
Anda belum punya blog apa pun, buat satu sekarang juga dan mulai tulis pos Andal Blog Anda tidak terlihat?

Daftar bacaan = Semua blog %

Tambahkan Tambahkan blog yang diikuti ke Daftar bacaan Anda

Saat ini Anda tidak mengikuti blog apa pun. Gunakan tombol "Tambahkan" untuk memasukkan blog yang ingin diikuti
Semua blog dalam Daftar Bacaan Anda. Info lengkap

Blogger Buzz

Terbaru dari Blogger Buzz

Earn money from your blog this holiday season

13 jam yang lalu by A Googler Kirim masuka

4. Masukkan judul blog, alamat blog dan template yang akan menjadi tampilan
blog kita.

[»

Daftar Blog » Buat blog baru

Judul |
Alamat
Anda dapat menambahkan domain khusus nanti.
Template »
——— T — |
= | B e
- 1=z |
=
Sederhana Tampilan Dinamis Jendela Gambar ‘
] ¥
PT Kerzn Sekali Tanda Air Kelembutan

Anda dapat menelusuri lebih banyak templale dan menyesualkan Blog nant.
Eatal

Kirim masukan

5. Kita sudah memiliki blog baru, yang perlu dilakukan berikutnya adalah
mengisi konten blog tersebut

Kuliner Bogor

Blog Anda telah dibuat! Mulai mengeposkan | Tutup
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VI.3 Mengisi (Posting) Blog

Anda sudah mempunyai blog maka tugas selanjutnya adalah membuat tulisan di
blog anda, atau dikenal dengan istilah posting.

Caranya dengan mengklik tombol pensil yang ada di bagian depan

Judul Pos diisi dengan judul posting Anda, yang berkaitan dengan isi tulisan

dibawahnya. Kemudian tuliskan isi blog Anda dibawahnya, Anda juga dapat

mengatur tampilan huruf, rataan (alignment), bahkan dapat menambahkan poto

dan video pada blog Anda.

Bloggef Lihat blog Kulirer Bogor LB + Berbagi ; v
Kuliner Bogor - Entri Simpan Pratinia TFishsp
Compose HTRIL
F - 1T - Mormal - B I U o A- S Lk il 2 E-E e I
sz W Label
(Y Jadwal
=3 Tautan permanen
¥ Lokasi
L& Pilhan

javascripbveid(0);

Kirim masukan

Beberapa tombol (button) yang berada di atas kotak isi blog memiliki fungsi

sebagai berikut:

Fort =] untuk memilih jenis huruf, jika tidak diganti maka jenis huruf
tergantung pada template yang kita pilih sebelumnya.
T Memilih ukuran huruf, mulai dari paling kecil (smallest) sampai

paling besar (largest)
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b Bold, tombol yang digunakan untuk menebalkan huruf

) Italic, tombol yang digunakan untuk memiringkan huruf
Ty Untuk memilih warna huruf
& Untuk menambahkan web link pada teks atau gambar

Mengatur rataan (alignment) teks, mulai dari rata kiri, tengah,

kanan, dan rata kiri kanan (justify)

Untuk menambahkan numbering dan bullet

e
111
111

Untuk menambahkan gambar pada isi blog anda

£

=] Untuk menambahkan video pada isi blog anda

VI.4 Menambahkan Gambar Pada Isi Blog

Kita dapat menambahkan gambar pada isi blog kita agar blog kita lebih

“berbicara” dan tentu saja lebih menarik. Langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol (Tambah Gambar) yang berada di atas kotak isi blog kita.
2. Akan muncul window seperti di bawah. Klik Pilih File untuk memilih gambar
dari komputer kita yang akan dimasukkan pada blog.

Pilih file

I Upload 2, Pilin file
From this blog Anda dapat mengunggah beberapa file sekaligus. Gunakan file JPG, GIF, atau PNG

From Picasa Web
Albums

From your phane
From your webcam

From a URL

3. Setelah gambar yang akan kita masukkan ke dalam blog sudah diunggah,
klik tombol Add selected
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Pilih file

I Upload &, Pilih file
From this blog Arda dapat mengunggah beberapa file sekaligus. Gurakan file JPG, GIF atau PNG.

From Picasa Web
Albums

From your phone
From your webcam

From a URL

Add selected Batal

4. Kemudian klik gambar yang telah diunggah tersebut. Pilih ukuran dan posisi
gambar yang diinginkan

+Huliner  Telusuri Gambar Maps YouTube aill  Drive Kalender T

B Blogger Linat blog Kuliner Eogor *B + Beroagi

Bo

Kuliner Bogor - Entri  Judul pos

Menyimpan Pratinjau Tutup

Compose  HTHML * Setelan entri

| F v AT Nomal BT (e Ao (ks @ =-= =6 %
§ ————— ‘ Label

&
© Jadwal
=2 Tautan parmanen
§ Lokasi
£t Pilihan

Small - Medium - Lame - Xl ange - Orininal size | Led - Center - Bight | Add ceapton | Properfies | Re‘rrnxi ]

Kirim masukan

5. Gambar akan ditampilkan pada isi blog Anda. Anda bisa meneruskan untuk

mengisi teks pada blog Anda, jika sudah selesai klik Publikasikan
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+Huliner

Telusuri Gambar Maps YouTube Gmail Drive Kalender Terjemahan
| \' Linat blog
\=] Blogger
Kuliner Bogor - Entri  Judu
Compose HTHL
*a)
g

Lainnya
F + 1T ~ Normal

Kuliner Bogor *B + Bemagi
B A o e

® -
=1
Pratinjau Tutup
- @ Label
@ Jadwal
=2 Tautan permanen
v Lokasi
#F Piiihan
Small - Medium - Large - X-Large - Orivinalsize | Lett - Center-Bight | Add capton | Propariies | Bamous
Kirim masukan
6. Kini Anda telah memiliki 1 posting pada blog Anda, untuk melihat Blog
Pertama Anda klik LIHAT BLOG
+Huliner Telusuri Gambar Maps Youlube Gmail Urive HKalender Tlerjemahan Lainnya
9_4 Blogger e E Lihat blog Huliner Bager LE + Berbag =
Blog saya Kuliner Bogor - Pas » Semua (1) Semua label ~ Q IE
W ~  Fubikasikan  Kemoallkedra? 1-1 dari 1 1 % - I
il CUNGKRING BOGOR Kiliner Bogor 0
Semua (1)
Ditertitkan (1)
|_|_1 Laman
W Komentar
E Google+
& Statictic
@] Tata Letak

7]
T Template

i

Kirim mazukan

Jika Anda ingin merubah isi posting, arahkan mouse ke judul postingan dan
klik Edit. Sedangkan jika ingin membuat posting baru klik Entri baru.

Kini Anda telah memiliki 1 posting pada blog Anda, untuk melihat Blog
Google

Pertama Anda arahkan mouse pada judul postingan lalu klik LIHAT.
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VII. Aplikasi Google Lainnya

VII.1. Google Hangout

e

Google Hangout adalah aplikasi yang dapat kita gunakan untuk melakukan

percakapan (Chatting) dengan kawan kita melalui jaringan internet. Tidak

hanya percakapan berbasis teks, kita juga dapat melakukan video call

dengan lawan bicara juga. Beberapa fitur yang dapat kita manfaatkan dari

Google Hangout adalah sebagai berikut:

a.

Percakapan group, kita tidak hanya dapat melakukan percakapan online
dengan satu orang saja tetapi juga dapat dilakukan secara

berkelompok.

. Video call, tidak hanya berbasis teks, kita juga bisa bertatap muka

melalui fasilitas video call yang disediakan
Bisa dijalankan dalam berbagai jenis perangkat: smartphone/tablet

berbasis Android, smartphone/tablet berbasis Apple dan Desktop PC.

Untuk menjalankan Google Hangout melalui PC langkah-langkahnya adalah

sebagai berikut:

1.

Masuk ke akun Gmail yang kita miliki

2. Pada bagian kiri bawah akan tampak aplikasi Google Hangout

Google
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ﬂ Indrivatno -
T2 skhmad Nasir
| Eko Prasetia

4rman, Yaulie O

Munammad Sai

gitta banyumurti

Arman Satari

BN RRE

*1 Fajar Muharom

.

Munzmmad Sai...

Gharnia &mmar_..

Muhammad Sai...

blef fajareridianlo ed ..

® gitta yasminda
(1]

3. Tuliskan nama atau klik nama teman yang sudah memiliki akun gmail,

4. Ketikkan pesan yang ingin anda sampaikan pada kotak “Kirim Pesan”

5. Jika ingin melakukan video call, klik icon

kemudian tekan Enter

@ refi noerman

2

Google
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VII.2. Google Calendar

Untuk mengatur jadwal kegiatan atau event-event yang kita miliki, maka

Google menyediakan fasilitas Kalender

menggunakannya berikut langkahnya:

1. Buka situs Google Calendar di www.google.com/calendar

Google El - =

Kalender Ha | B 2— 3 Mar 201£ Harl  Minggu  Sulan

m N, 32 Sen. 32 sal, 34 Rab, 35 Kam 36 dum 37
GMT4OT

- larat 2014 < 13.00
¥ 5 SRHK 1S
2324 2636 W 6 A 12.00
2 3[3]s & 7 8
a 15
S 10 11 12 43 14 1S TG
1.00
= Kalendersayz = 1700
W ndriyatno Banyumurt
oF 2017 12.00
Feawn TH Indonesis
Taska 4.00
5.00
~ Kalender lainnya
—— 5o
W Licurzn & Indoneea
1700
.00
1300

(Calendar).

4Hal Agendas

Untuk
0 + @
Lalrya = -

Sab, 38

2. Kita bisa melihat tampilan kalendar dalam Hari, Minggu, Bulan atau 4

Hari

3. Untuk menambahkan jadwal kegiatan pada aplikasi ini, klik pada kotak

waktu dimana kegiatan itu akan dilaksanakan
i

Kapan: Rab, 5 Maret, 14.00 -15.00 X

Apa: | | ]
mizalnys, Sarapan di Pecel Tegsl|

Kalender: | indriyatno Banyumurti v

Edit acara »

4. Klik “Edit Acara” untuk menambahkan detail acara

Buat acara

Google
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2074-03-08 | 1400 hingga 15010 2014-03-08 | Zona waktu
s Szpamang hari o Ulangi...
Detzil acara
Di mana 3 3 Tambahkan tami
Masukian glamat ema Ll
Videa eall Tasnnahkansiden call Ry

Kalemder | Indiyatna Barpumarli 7 |

Tarmu dapat
Penjelasan ubah acara
# unoang yang lain
# liba damar tamu
Wamaacara [ | 1l u [ |
Pangngat [Email 7| 10 mand_ |

Tuncuian ¥ | 10 [menn_ ¥ |
Tambah pengingat
Tampitkan Gaya sebaga © BisaDatang  ® Sibok

Privasi ® Default & Publik

5. Setelah selesai klik SIMPAN

VII.3. Google Translate

t

Untuk menterjemahkan bahasa Indonesia ke bahasa asing saat ini dapat
dengan mudah dilakukan dengan fitur yang disajikan Google Translate.
Terdapat 80 bahasa yang tersedia pada aplikasi online yang gratis ini.
Untuk menggunakannya berikut langkah-langkahnya:

1. Buka situs Google Translate di alamat: translate.google.co.id

GU 8[3 Sndriyatno 38 ﬂ + @
Terjemahan |
nggris | Bshosaindonssia  Jepang  Detekslbahass | - *, | Banssainoonesis  inggris  Arab - m
1}
<etikican teks atau alzmat shus web atau terjemahian dokumen

2. Di bagian kiri pilih bahasa yang akan diterjemahkan, sedangkan di

bagian kanan pilih ke bahasa apa tulisan kita akan diterjemahkan
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GO gle +Indriyatno
Terjemahan
Inggris  BahasaIndonesia Jepang Deteksibahasa - ".’ Mandarin (Aks. Sederhana) Arab Bahasalndonesia
Afrikaans Byelorusia Hindi Kannada Makedonia Polski Suomi Yiddish
Albania Cebuano Hmaong Katalana Malta Portugis Swabhili Yoruba
Arab Cek Ibrani Khmer Mandarin (Aks. Sederhana) Prancis Swensk  Yunani
Armenia Dansk lgbo Korea Mandarin (Aks. Tradisional} Punjabi Tamil Zulu
, Azerbaijan Esperanto Inggris Kreol Haiti Maori Rumania Telugu

Bahasa Indonesia Esti Irlandia Kroat Iarathi Rusia Thai

Ketikkan teks Basque Farsi Islan Laos Melayu Serb Turki
Belanda Galisia Italia Latin Mongal Sloven Ukraina
Bengali Georgia Jawa Latvi MNepal Slowakia Urdu
Bosnia Gujarat Jepang Lituavi MNorsk Somali Vietnam
Bulgaria Hausa Jerman Magyar Pilipino Spanyal Wales

3. Ketikkan kata atau kalimat yang akan diterjemahkan pada kotak
sebelah kiri. Hasil terjemahannya akan otomatis muncul pada kotak di

bagian kanan.

Go SIC thanyatne 3 @ F @

Terjemahan |
Inggriz  Bahasa indonesia  Jepang Deteks bahass ~ = Mandann [Aks, Sederhana)l | Inggria  Bahass Indonesia - Tanemahdan
Kamu tampak sangat canfik malam in * | You look so beautiful tOﬂight
' omm “ - i W v

VII.4. Google Maps

Bingung mencari lokasi suatu tempat? Atau ingin mendapatkan petunjuk
arah? Google menyediakan fasilitas Google Maps yang dapat
memudahkan kita untuk mencari lokasi serta petunjuk arah menuju lokasi
tersebut dari titik yang kita inginkan. Untuk menggunakannya berikut

langkah-langkahnya:

1. Buka situs Google Maps di alamat: maps.google.com.
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2. Pada kotak pencarian, masukkan nama lokasi yang dicari. Nama lokasi
bisa berupa kata kunci tertentu, nama jalan, nama gedung, nama kota

dan sebagainya. Akan muncul titik dari tempat yang kita cari

W I " - =

i@\_ Gedung Sate, Bandung, Jaw

ek T +ndriyatng. =58
& JICrg
e, 3 dah

Gedung Sate
RENG el r x 3 JI Dadarh

Jalan Dporegun Prturjuk Simpa LT
5 Arak S
93 indoresis J, Burspati

||..|
=2
m
2
o
1
»,.-”ph-,oE\‘::
e Sl
i
»
-

" Jaian Dponecor 13D Anag
hara Hest Froge s
2 Mit -
5wk dd & 5 uilasen - Pemeriniaha Y 15 s i s,
! Gedung 33t . _?.\é W * Y
g A 7 o o R
5 s Ciowry % e
gy, L #
Ly b, g
o7 = e
= = -}
" L Buyminanicne . i %
5 Tamily Gaesi House e
i - = Amars Hote Clmam ik
o
5 . BahusdE
A Gt Servdn Handung iy, Ehaiomi Jogm-+ :
Leii34T (= & £ ] gk o
g i : 3 ]
- o o AR e e, S v
2 . Lt = - 4.2? % e
K‘ '9‘\,. =
; ] S §:
W (2 - e i X
& 2 4 2

ks R 1 1 Raeneesr PestaumnG

= | W a i St an +
k) =) . B o
Gentn Manggale o i =
) Slwang E 3 o
Google = (7} qu.:.. ¥ i =2

Tanan Ade b
SUryan| Nasuron
PR L

i
s
o T
(=B}
e,
¥
2
%

Oaskley Sifwanal ! Deteoste 52148000 Modermgen  Pementen  Fivesi Lepotkenmassleh 2001 ol

Petunjuk

Arah

3. Untuk mencari petunjuk arah ke tempat yang kita tuju, klik

4. Masukkan lokasi titik awal keberangkatan atau klik titik pada peta.
Jangan lupa untuk memilih jenis transportasi yang akan kita gunakan,
apakah menggunakan kendaraan pribadi, angkutan umum atau berjalan
kaki.

- Ay e 3 = e 1
] -3 F £ ¥ 3
i ¥ T .
7 =1 2 %* e n g 3 “ndriyamo 35 @+ "‘"@
s - -
pr—— . sl ¢
© Gerbang Tol Saros, Jalan Leuwi Gajsh, Indone: & e
= t 3 i L
¥ Gedung Sate Jelan Diponegoro, 407115, indone £ By,
X © Maejic Acz-ipiTs CE 5
Ap. sisue Anca Gerbang TOl Pasieor yang berbeda _= %
od 4 psi rute B A a
o s : i
= —— = = £ g
B Tal P 5 £ -4
Berkendara melalui |l Tal Pasteur 9.0 km 13mnt | S 3 F 5 *
| Zem burmylkan leh lintas « 200 a1 ini e & g I i e
{ &
{
| = Lihat serua langhah perjalonan
DR St o i PN
% %
g,
piry ey 3 g ol =iThe T
& (-8 3
oMo, B Vi ')va‘ -
9-‘% ~ 4 f i,
% " # i v
B £y 7 =N WatkiT Reka Cipta TV
Sembalit Goesle i A ﬂ 2§ oEE s
(=] 2 A Eosh e

Detapetz®20i40uoge  Midsrmgen FPeyersien Frvas Leporsamasszh  2WM e
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5. Kita juga dapat melihat tampilan citra satelit dari lokasi yang kita cari
dengan meng klik kotak “Satelit” yang berada di bagian kiri bawah
peta.

Gedung Sate,

adung Sars

LG Ak 5 ulasan
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G |

Google Apps
& B > =
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Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Microsoft PowerPoint

Latihan 1:

e Buatlah Slide-slide di bawah ini sesuaikan tampilan dan formatnya, dapat Anda lihat file
Powerpoint Show di Server dengan nama Hasil PowerPoint Latihan 01.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan PowerPoint01

Slide 1

Pengenalan Komputer

Nama Anda Sendiri

Slide 2

Aspek Dasar Komputerisasi

1. Hardware
e Alat Input
* Alat Proses
¢ Alat Output
* Storage

2. Software

¢ Sistem Operasi

* Program Aplikasi

* Bahasa Pemrograman
3. Brainware

* Sistem Analis

* Programmer

¢ Operator

R. Daniar Muliawan



Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Slide 3

Alat Input

* Keyboard

* Mouse

* Scanner

* Webcam

* Barcode Scanner
* Joystick

* Scanner

Slide 4

Alat Proses

Tiga unsur penting dalam CPU, yaitu primary storage, arithmatic logic uinit
dan control unit.

1. Primary storage adalah ukuran besarnya processor atau biasa
disebut dengan main memory.

2. Arithmatic Logic Unit adalah suatu alat yang bertugas melakukan
perhitungan dalam komputer

3. Control Unit adalah merupakan suatu alat pengontrolan yang berada
dalam komputer yang memberitahukan unit masukan mengenai jenis
data, waktu pemasukan, dan tempat penyimpanan didalam primary
storage. Control unit juga bertugas memberitahukan kepada arthmatic
logic unit mengenai operasi yang harus dilakukan, tempat data diperoleh,
dan letak hasil ditempatkan

R. Daniar Muliawan



Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

, Jirasnny

Slide 5

Alat Output

Monitor
Printer
Plotter
Speaker
Projector
Headset

o vk wnN R

Slide 6

Storage

1. Memory
1. ROM
2. RAM

Harddisk
Flashdisk

Optical Disk
1. CD-R/CD-RW
2. DVD-R/DVD-RW

5. Pita Magnetik (Magnetic Tape)

P wnN
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Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Microsoft PowerPoint

Latihan 2 :

e Buatlah Slide-slide di bawah ini sesuaikan tampilan dan formatnya, dapat Anda lihat file
Powerpoint Show di Server dengan nama Hasil PowerPoint Latihan 02.

e (Catatan: Gambar dan Video ada di Server

e Simpan ke dalam nama file : Latihan PowerPoint02

Tahap 1 Tahap 2
Internet
R. Daniar Muliawan I Internet
R. Daniar Muliawan

Pada tampilan awal di Slide Pertama,
ketikan Teks pada Judul dan Sub Judul
seperti gambar di atas.

Desain Layout dengan menggunakan theme
Origin melalui Menu Design, Theme Origin,
sehingga semua layout slide berubah
tampilannya.

Tambahkan gambar seperti gambar di atas
melalui Menu Insert | Picture.

Penjelasan

-
T
- CIEC
R o s L
o

Penjelasan

S
T
T
O
T

Tambahkan Silde Baru Title and Content

Home Insert Design Transitians Animat
L Cut lj & Layout ~
3 Copy ~ g“g Reset
fFormatPainter ,swéi ""jSection' B L U S
iboard G || Ornigin

Title Slide Title and Content

melalui

Tambahkan Animasi melalui menu
Animations, kemudian pilihlah animasi

Lo
Float In

yang menarik, misalnya

R. Daniar Muliawan




 fimaenisy

= Klik Insert SmartArt Graphic
dan pilihlah Organization Chart

N N En
, kemudian ketik teks seperti

gambar di atas.

Internet

* Internet merupakan
contoh jaringan
terbesar,
menghubungkan jutaan
komputer yang tersebar
diseluruh dunia.

Internet

+ Internet merupakan
contoh jaringan terbesar,
menghubungkan jutaan
komputer yang tersebar
diseluruh dunia.

= Tambahkan Silde Baru Two Content, isi
teks bagian kiri saja.

Tambahkan gambar animasi seperti
tambah gambar di atas.
Tambahkan animasi yang sesuai

Keuntungan Internet

* Dengan internet
organisasi dapat

* Internet
menghubungkan jutaan
komputer yang tersebar bertukar informasi baik
diseluruh dunia secara internal maupun

* Internet tidak terikat eksternal
pada organisasi apapun Internet dapat

* Internet dapat digunakan siapa saja
digunakan oleh semua untuk melakukan akses
platform informasi apa saja

Keuntungan Internet

+ Internetmenghubungkan  » Dengan internet organisasi
jutaan komputer yang dapat bertukar informasi
tersebar diseluruh dunia baik secara internal

+ Internettidak terikat pada maupun eksternal
organisasi apapun » Internet dapat digunakan

» Internet dapat digunakan siapa saja untuk melakukan
oleh semua platform akses informasi apa saja

= Tambahkan Silde Baru Two Content, isi
teks bagian kiri dan kanan.

Tambahkan gambar background seperti
gambar di atas.
Tambahkan animasi

Kerugian Internet

* Adanya ancaman virus

Carding atau pencurian
nomor kartu kredit

Adanya aktivitas cracking

* Pembajakan karya
intelektual

* Penyebaran situs-situs
yang tidak sesuai dengan
moral (pornografi)

Kerugian Internet

Adanya ancaman virus

-

Carding atau pencurian
nomor kartu kredit

Adanya aktivitas cracking

Pembajakan karya
intelektual

Penyebaran situs-situs
yang tidak sesuai dengan
moral (pornografi)
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Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Tambahkan Silde Baru Two Content, isi
teks bagian kiri saja.

Tambahkan gambar, dan
Tambahkan animasi pada gambar,
kemudian teksnya.

Koneksi Ke Internet

Dial Up Menggunakan modem
yang dihubungkan dengan

kabel telpon

Menggunakan modem
yang dihubungkan dengan
kabel TV

Koneksi internet tanpa
| kabel di pada wifi area

Kabel Broadband

Wireless

Koneksi Ke Internet

‘ Kabel Broadband

Wireless

Dial Up Menggunakan modem yang
dihubungkan dengan kabel

telpon |
Menggunakan modem yang
dihubungkan dengan kabel
vV

Koneksi internet tanpa
kabel di pada wifi area

Tambahkan Silde Baru Title and
Content,

Klik Insert Table , masukan teks
pada kolom dan baris seperti gambar di
atas.

Geser posisi tabel ke bawah, dan
tambahkan gambar animasi dialup
seperti di atas.

Pertumbuhan Jumlah Pelanggan
Internet

ribuan Pelanggan Internet
900

800

600
500
400 m Pelanggan Internet
300
200
100

0

2000 2001 2002 2003

Pertumbuhan Jumlah Pelanggan Internet
ribuan
900
800
700

600
500
400 - = Pelanggan Internet
300
200
100

0

2000 2001 2002 2003

Pelanggan Internet

Tambahkan Silde Baru Title and
Content,,

Klik Insert Chart “““", masukan data
sesuai dengan tahun sbb :

Tahun Pelanggan
2000 400,000
2001 581,000
2002 667,000
2003 800,000

Tambahkan animasi untuk menampilkan
masing-masing bar grafik dengan Wipe
dengan efek Bar Category.

R. Daniar Muliawan
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© = % Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Top Level Domain di Internet Top Level Domain di Internet

-
org =

WWIN
H A v

Com
Negara r T —t T 3
Kode

=  Tambahkan Silde Baru Title and
Content, ,
= Klik Insert SmartArt Graphic dan pilihlah

= Geser diagram ke bawah, dan tambahkan
é_ gambar untuk memperjelas isi slide.

Organization Chart ,
kemudian ketik teks seperti seperti
tampak gambar di atas.

Bagaimana Internet Bekerja ? Bagaimana Internet Bekerja ?

= Tambahkan Video, untuk memperjelas
= Tambahkan Slide Baru Title and Content semua penjelasan yang sudah
ditampilkan slide-slide sebelumnya.

= Tambahkan Slide Baru Blank = Tambahkan gambar penutup.

R. Daniar Muliawan 7
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i Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Microsoft Publisher

e Buatlah Brosur Perumahan seperti tampak di bawah ini.
e Gambar dan denah ada di Server
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Publisher 01

PERMATA
BUNGA

INDAH DAN NYAMAN

R. Daniar Muliawan



ro xf'i Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Microsoft Publisher

e Buatlah Kartu Nama seperti tampak di bawah ini.
e Nama Silahkan Anda Gandi dengan nama Anda Sendiri.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Publisher 02

Akademik Sekretari dan Manajemen Ariyanti

R. DANIAR MULIAWAN

Direktur Pemasaran

Primary Business Address
JL. Pasirkaliki No. 127-130
Bandung

Phone: (022) 2504586
Fax: 555-555-5555
Email: daniar@ariyanti.ac.id

e Buatlah Kartu Nama Bebas keinginan Anda sendiri.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Publisher 03

R. Daniar Muliawan



Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Microsoft Visio

e Buatlah gambar Bagan Struktur Organisasi seperti tampak di bawah ini.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 01

{a=b) and {a>c)?

QUTPUT a
TRUE: {b=c)? ALSEl

¥

/ QUTPUT b / / QUTPUT ¢ /

R. Daniar Muliawan
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Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

isio

Microsoft V

Buatlah contoh gambar Flowchart Penerimaan Cash dari Piutang seperti tampak di bawah

ini.

Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 02

yideup Suek
Fueymd 1eyeg

yiSeup
Bueh Sueymd
Jeyep
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Buatlah gambar Bagan Struktur Organisasi seperti tampak di bawah ini.

Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 03
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o Buatlah Grafik Penjualan Barang seperti tampak di bawah ini.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 04
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e Buatlah Grafik Data POSYANDU seperti tampak di bawah ini.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 05

DATA POSYANDU TAHUN 2015

JENIS KELAMIN

Mei —
April —
Maret —

Februari =

Januari —

Laki-laki Perempuan

R. Daniar Muliawan



";L: Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

Microsoft Visio

e Buatlah Denah Ruangan seperti tampak di bawah ini.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 06

B6420mm W

3000mm [ 900mm

4350mm &

R. Daniar Muliawan

15



Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti

isio

Microsoft V

Buatlah Skedul seperti tampak pada gambar di bawah ini.

Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 07
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e Buatlah Timeline seperti tampak pada gambar di bawah ini.
e Simpan ke dalam nama file : Latihan Visio 08

28f11/2017

09/11/2017 Pengumuman Juara

05/11/2017 Batas Penerimaan

17/11/2017 22f11/2017
Pembukaan Berkas Kompetisi

Technical Meeting Focus Group Discussion

Pendaftaran
| — |
) T 1
01/11/2017 30/11/2017
07/11/2017 13/11/2017 21;‘1.11201?. . 25{1112017
Pensumuman Presentasi Karya Finalis City Tour
Penutupan = Di Depan Juri
Pendaftaran Finalis Kompetisi P
Copykan ke Halaman 2 dan ubah menjadi seperti di bawah ini.
05/11/2017 09/11/2917 Pen:fﬂ:r{'lz::ilfuam
Batas Penerimaan 17/11/2017 22/11/2017

Pembukaan Berkas Kompetisi

Technical Meeting Focus Group Discussion
Pendaftaran

01/11/2017 30/11/2017
07/11/2017 13/11/2017 21/11/2017 25/11/2017
P Pengumuman Presentasi Karya Finalis City Tour
'enutupan . .
Pendaﬂ:mn Finalis Kompetisi Di Depan Juri
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