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Microsoft Excel adalah salah satu produk perangkat lunak pengolah data

dari Microsoft dalam bentuk lembaran tabel yang tersebar (spreadsheet).
Perangkat lunak ini merupakan bagian dari paket perangkat lunak Microsoft Office
yang di dalamnya terdapat banyak perangkat lunak (keperluan perkantoran)
misalnya: Microsoft Word (pengolah kata), Microsoft Power Point (untuk keperluan
presentasi), dan Microsoft Access (untuk keperluan basis data).

Microsoft Excel digunakan untuk mengolah berbagai jenis atau tipe data
misalnya data nilai pelajaran siswa yang berarti jenis datanya numerik, data teman
dan nomor telepon yang berarti jenis datanya teks, data rekapitulasi pemakaian
barang dalam bentuk angka dan teks, dll. Dalam Excel selain bisa digunakan
untuk mencatat dan menyimpan data-data tersebut, Excel juga mampu melakukan
perhitungan penjumlahan, perkalian, fungsi-fungsi logika, perhitungan rata-rata,

bahkan sampai pembuatan grafik.

enjalankan Program Microsoft Excel

Ada beberapa cara untuk menjalankan atau memulai program Microsoft
Excel. Pertama kita bisa memulainya dengan klik ganda pada icon shortcut yang

telah kita buat sebelumnya pada desktop.
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Gambar 1. Icon shortcut Microsoft Excell di desktop
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Icon shortcut Microsoft Excel tampak seperti Gambar 1 di atas.
Cara kedua adalah lewat start menu dengan langkah-langkah sebagai berikut
(Perhatikan Gambar 2):
1. Klik tombol Start
2. Pilih menu Programs
3. Klik Microsoft Excel
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Gambar 2. Menjalankan Excel lewat tombol Start

Selanjutnya di layar monitor akan muncul selama beberapa detik tampilan

splash window dari Excel seperti berikut.
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Gambar 3. Tampilan splash window dari Excel
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Kemudian muncul tampilan jendela utama dari Excel seperti gambar berikut ini.
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Gambar 4. Jendela utama dari Microsoft Excel

Perhatikan Gambar 4 di atas. Keterangan dari tiap-tiap bagian jendela
utama Microsoft Excell adalah seperti telah ditampilkan dalam Gambar 4. Untuk
memulai memasukkan atau mengetikan data dapat langsung diketikkan lewat
keyboard dan data yang diketikkan akan muncul dan berada di cell yang aktif saat
itu. Cell yang aktif dapat dipilih dengan menggerakkan pointer cell aktif
menggunakan tombol panah atas, bawah, kiri dan kanan, atau langsung dengan

menunjuk cell yang diinginkan aktif menggunakan mouse, lalu klik kiri sekali.
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perasi Dokumen dalam Excel

—
1. Menyimpan Dokumen H
Data yang telah dituliskan dalam worksheet Excell supaya tidak hilang

harus disimpan dalam dokumen (file). Penyimpanan dokumen bisa dilakukan

dalam beberapa cara. Cara pertama adalah dengan langsung mengklik tombol
save | || di toolbar standar Excel. Jika ini adalah kali pertama penyimpanan

dokumen maka akan muncul kotak dialog Save As seperti Gambar berikut.
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Gambar 5. Kotak dialog Save As dari Excel

Ketikkan nama dokumen pada File name dengan ketentuan pemberian nama
dokumen maksimal 254 karakter tanpa tanda kutip (dalam contoh kasus ini nama

file latihl). Lalu tentukan folder tujuan penyimpanan dokumen dari Save in,

kemudian Klik tombol

& Dengan kotak dialog Save As ini anda juga dapat melakukan penggantian
nama dan folder tempat tujuan penyimpanan dokumen.

< Dokumen program Excel (secara default) akan disimpan dengan ekstensi
Xls
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Cara kedua adalah dengan melalui menu File.

“B Pilih Save As saat penyimpanan dokumen pertama kali atau untuk menyimpan
dalam file yang lain (namanya berbeda) jika dokumen sudah disimpan dengan
nama file tertentu.

“B Pilih Save untuk penyimpanan selanjutnya (sudah diberi nama file).
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Gambar 6. Penyimpanan dokumen lewat menu File.

Ketika penyimpanan pertama kali (Save as) maka akan muncul kotak dialog Save
As seperti Gambar 5 di atas dan langkah selanjutnya adalah sama seperti ketika

anda mengklik tombol save di atas.

u

2. Membuka Dokumen yang telah Tersimpan |[Z

Guna membuka dokumen yang telah tersimpan dapat dilakukan dengan

mengklik langsung tombol Open = yang terdapat pada toolbar Standard,

atau cara lain lewat menu File, lalu pilih Open. Maka segera akan tampil kotak
dialog Open seperti Gambar 7.
Langkah selanjutnya untuk membuka sebuah dokumen Excel adalah:
“B Masih dalam kotak dialog Open, tentukan atau arahkan folder tempat
penyimpanan dokumen yang akan dibuka dengan cara memilih lewat combo

box Look in. Perhatikan Gambar 7 berikut.
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Gambar 7. Combobox Look in untuk mencari atau mengarahkan direktori

“B Pilih dokumen yang akan dibuka dengan langsung klik ganda file tersebut atau
dengan klik tombol Open setelah dokumen yang akan dibuka telah disorot.
‘B Segera isi dokumen Excel tersebut akan dibuka oleh program Excel

Loak in: ||B My Documents _ﬂ gm - & ¥ o = Tools =
= |5y amagabar IC5) Talkit
g I I Corel User Files [C2) The Learning Company
Hiskary (L) CyberLink, @Iatihl.xls
[ChDataku

(L) Mobilzaction
@ Iy Data Sources
My Documents | |L2)My eBoaks
@My MMusic
— @My Pickures
(M Plavlists
Desktop | P my videos
My webs
|£, [ Playt
o 10

Fawarites lashared

e ) 5mne.nas. g, yooya 07
(] 25
My Metwork, ! .
it File name: | ‘:J _— |'
Files of type: |.q|| WMicrosoft Excel Files (*,x¥; *.xls; *,xt; *.htm; *.himl; *'ml—'J LCEIJ/
#

Gambar 8. Membuka Dokumen
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3. Menutup Dokumen atau Mengakhiri Excel @

Untuk menutup dokumen yang sedang dibuka tanpa mengakhiri program Excel,
lakukan dari menu File pilih Close. Atau dengan mengklik tombol Close Window
di pojok kanan atas jendela workbook (di bawah tombol Close).
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Gambar 9. Menu untuk menutup dokumen Excel tanpa mengakhiri Excel

Untuk menutup dokumen sekaligus mengakhiri program Excel, dilakukan dari
menu File, pilih Exit atau klik pada icon Close |5 yang terdapat pada tepi kanan
Title Bar.

4. Mencetak Dokumen S

Pada satu worksheet Excel, mungkin terdapat beberapa tabel atau grafik,
anda dapat mencetak semuanya atau bagian tertentu saja. Jika anda akan
mencetak grafik atau tabel tertentu maka mulailah dengan mem-blok tabel atau
grafik yang akan dicetak, tetapi bila anda ingin mencetak semuanya pengeblokan
tidak diperlukan.

Untuk mencetak melalui menu File pilih Print (atau dengan menekan
Ctrl+P). Maka segera akan tampil kotak dialog Print (Gambar 10). Dalam kotak
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dialog Print tersebut ada beberapa parameter dan isian penting yang perlu

diketahui berkaitan dengan operasi pencetakan dokumen ke printer adalah:

“B Name, harus terisi sesuai dengan driver printer yang akan digunakan untuk

mencetak dokumen.

“® Number of copies, guna menentukan jumlah kopi cetakan tiap lembar.

“B Pada Print range, pilih All jika akan mencetak semua halaman, atau pilih

Page(s) jika akan mencetak halaman tertentu saja.

Y8 Pada Print what

% Selection, guna mencetak bagian yang diblok saja.

s Active sheet(s), mencetak semua tabel dan grafik yang terdapat dalam

worksheet yang sedang aktif saat itu.

®,

< Entire workbook, mencetak semua worksheet yang ada.

“B Klik OK untuk memulai pencetakan.
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O |
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ﬂ Properties. ..
Find Printer. ..

[ Prink ta file
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[

Mumber of copies:

(" Page(s) From: |

Print what
" Selection
¥ Active sheet(s)

Presview
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" Entire workbook

Ijgl Ijgl v Callate

[ o ]

Cancel

Gambar 10. Mencetak Dokumen

Sebelum melakukan operasi pencetakan dokumen ke printer disarankan untuk

melakukan Print Preview

[&

terlebih dahulu. Print Preview adalah salah satu

fasilitas dari Excel yang digunakan untuk melihat tampilan yang akan dihasilkan

(preview) oleh cetakan printer. Jadi dengan print preview ini kita bisa melihat

kira-kira hasil cetakan nanti sudah sesuai dengan keinginan kita atau belum,
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mungkin ada bagian baris atau bagian kolom dari worksheet yang belum ikut
tercetak akan kelihatan lewat print preview ini dan kita segera bisa membenahi

(tanpa harus mencetak ke printer terlebih dahulu).

E1 Microsoft Excel - latin1.xis
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Page Setup
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Print quality:  [Medium

First page number:  [Auto

Gambar 11. Tampilan Print Preview dengan kotak dialog Page Setup.

ENGENAL WORKSHEET

Pada kondisi standard, tiap Workbook terdapat 3 sheet. Kita dapat melakukan
pengaturan pada worksheet yaitu dengan menentukan jumlah worksheet dan
mengganti nama worksheet.

Menentukan Jumlah Worksheet pada Tiap Workbook.

Dalam lingkungan Excell, pilih dan klik menu Tools

Pilih Option

Klik tab menu General

Isikan jumlah sheet yang dikehendaki pada Sheets in new workbook: dapat
diisikan mulai 1 s/d 255

Akhiri dengan klik OK.

DD D>

»
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2. Mengganti Nama Sheet
Worksheet yang ditampilkan di dalam workbook secara default diberi nama oleh
program Excel sesuai dengan urutan sheet-nya yakni mulai dari sheetl, sheet2,
sheet3 dan seterusnya. Kita dapat mengubah nama sheet sesuai dengan
keinginan kita (biasanya sesuai dengan jenis data yang kita buat di dalamnya)
dengan langkah-langkah sebagai berikut:

1. Klik kanan pada lokasi nama sheet yang akan diganti.

2. Pilih dan Klik menu Rename.

I

@

25 [

26 | Insert...

27 : Delste

gg ' Eename

30 | Mave or Copy. ..

H | Select all Shests

32

13 | Tab Color...

34 |G view Code

M 4 » » )\ Sheecrzsreee smee /

& © = ” | '® usepisk(c:)

Gambar 12. Langkah-langkah mengubah nama worksheet

3. Ketik nama sheet yang baru lalu tekan Enter.

3. Kolom, Baris, Sel dan Range
Kolom adalah bagian di atas worksheet yang memanjang secara horizontal dari
kiri ke kanan. Dalam tiap sheet kolom diberi nomor dengan abjad yaitu A sampai
dengan IV yang berjumlah 256 kolom.

Drag ke kanan untuk
melebarkan atau ke kiri
untuk menyempitkan kolom

H14

Width: 8,43 (64 pixels) |

M b LD RO —

A,

B &

|, C D E

Gambar 13. Mengatur lebar kolom
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Baris adalah bagian yang terletak di sebelah kiri worksheet dengan arah vertical
dari atas ke bawah. Baris diberi nomor dengan angka 1 sampai dengan 65536.

Sel adalah koordinat atau pertemuan antara kolom dan baris yang dinyatakan
dengan nomor kolom dan nomor baris. Contoh jika pointer berada pada kolom H
baris 5, maka dinamakan dengan sel Sel H5.

Range merupakan sekumpulan sel yang telah digabungkan menjadi satu dengan
tujuan tertentu, misal untuk pemformatan beberapa sel secara bersamaan,
mencari nilai rata-rata dari sekumpulan data dan lain-lain. Contoh range adalah
B2:D4 yang berarti mulai dari kolom B baris ke-2 sampai dengan kolom D baris
ke-4. Range juga dapat diberi nama sesuai dengan data yang ada di dalamnya
yang bertujuan agar mempermudah saat pengolahan data sehingga kita tidak
melakukan pengeblokan secara berulang-ulang.

Langkah untuk memberi nama sebuah range adalah:

‘D Blok data pada sel-sel yang akan didefinisikan sebagai nama range

‘B Klik menu Insert

“B Pilih Name

‘B Klik Define

‘B Pada kotak dialog yang ada tuliskan nama range,

Y8 Kemudian klik tombol OK.

ATA DAN OPERASI DATA

1. Jenis Data dalam Microsoft Excel
Secara garis besar Microsoft Excel membagi data yang diolah menjadi dua,

yaitu:

a. Data Karakter
“B Seluruh data yang dimulai dari pengetikan huruf (A s/d Z)
“B Karakter non angka yang berdiri dengan angka, misal B123 atau 50F2 dan

seluruhnya tidak dapat dioperasikan secara aritmatik.

Microsoft Excel 12



b. Data Numerik
YD Semua angka merupakan data numerik karena dapat diolah secara
aritmatik.
“B Angka yang ditulis dalam bentuk Eksponensial, misal 2E6 artinya sama
dengan 2000000.
“® Angka tanggal yang diketik dengan format MM/DD/YY..
“B Angka jam yang diketik dengan format HH:MM:SS.

2. Memasukkan Data

Cara pemasukan data adalah dengan mengetik secara langsung ke dalam sel
yang telah kita maksudkan. Pengisian data dapat kita lakukan secara manual atau
dengan menggunakan autofill yang biasa digunakan untuk data yang berurutan

seperti nomor urut, nama hari, nama bulan, tahun dan sebagainya.

Ed - b
A B C D E
1
g)iiftif(’a”g 2 [ NAMASISWA | NIS 1
manual /_B_n—»%cr':.ﬁantq 99012 2
4 | Teguh WWidodo 959013 3
5 Diaan Fetnowati 99014 4
B ]
7 B 2 )
8 |B 2 7 l
9 B 2 g
10 B 2 9
11 B 2 10
12 B 2 il Angka 1 dengan
13 Autofill dapat membuat
Huruf B Angka 2 urutan
diperbanyak diperbanyak
dengan Copy dengan Copy

Gambar 14. Cara-cara Pengisian Data

3. Operasi Fungsi
Fungsi di dalam program spreadsheet adalah suatu fasilitas dalam hal
perhitungan yang digunakan melakukan penghitungan financial, statistic, analisa

logika, pengambilan keputusan manipulasi teks dan lain-lain.
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Formula Bar
Sebelum membahas fungsi-fungsi yang disediakan oleh Microsoft Excel, anda
harus memahami formula bar sebagai salah satu kunci utama untuk

menyelesaikan suatu rumus.

Edit Formula, untuk memulai Menampilkan rumus yang tengah dibuat atau
pembuatan rumus atau fungsi rumus yang terdapat pada suatu sel
ListBox l l
Formula 5HM & kK=
A C b
1
2
a3
Untuk menampilkan List Box
Formula/Daftar Fungsi Cancel Enter

Gambar 15. Formula Bar

Fungsi Dasar
Dalam fungsi dasar penekanan fungsi adalah terbatas pada perhitungan data

aritmatika dengan menggunakan operator-operator:

Operator Aritmatika Operator Relasional

+ Penjumlahan = Sama Dengan

_ Pengurangan > Lebih Besar

* Perkalian < Lebih Kecil

/ Pembagian >=  Lebih Besar atau Sama Dengan
A Pangkat <= Lebih Kecil atau Sama Dengan

Berikut adalah contoh langkah penggunaan Fungsi Dasar untuk mencari Nilai

Keuntungan yang didapat dari Harga Jual dikurangi Harga Beli.

Microsoft Excel 14



2. Klik Edit Formula untuk 1. Klik pada sel yang

memulai membuat rumus akan diisi (D4)
(ketik ‘=")
UM > X A =Ci-B4
A Fank C O | E
2
3 [JENIS HARGA BELI HARGA JUAL KEUNTUNGAN

|4 |Tauna | 30000, 3400/=C4-B4]

|
5 | Civic 3600 3900 T_

6 Katana G000 G200
7
4. Klik sel Harga Beli (B4) 3. Klik pada sel yang Harga Jual 5. Drag ke bawah untuk
kemudian Enter C4 ('C4’ otomatis muncul) memperbanyak rumus agar
kemudian ketikkan operator tidak perlu mengulang rumus

Pengurangan (-)

Gambar 15. Pembuatan Fungsi Dasar

Fungsi Statistik

1. Fungsi penjumlahan data = SUM (Range)
2. Fungsi pencarian nilai terbesar = MAX (Range)
3. Fungsi pencarian nilai terkecil = MIN (Range)
4. Fungsi pencarian nilai rata-rata = Average (Range)

5. Fungsi pencarian jumlah data angka = Count (Range)

Ef Microsoft Excel - latihl.xls
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Gambar 16. Contoh Fungsi statistic
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Sebagai contoh, perhatikan Gambar 16, jika diinginkan mencari Jumlah
seluruh nilai dari murid tersebut, dan hasilnya ditaruh di sel D15, caranya adalah
sebagai berikut.

1. Tempatkan pointer mouse dan pilih sel aktif D15 (Perhatikan Gambar 16).

File Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window  Help

DeEdaa SRY s - @=-21% P -3,

Arial 10 - B I O %E@%,Tﬁ%ﬂ% EEIE O-&-A -
o1& - f‘\

“ A B c D E F
]

Gambar 17. Tombol “Insert Function”.

2. Klik tombol “Insert Function” (Gambar 17), maka segera akan muncul

kotak dialog Insert Function seperti Gambar berikut.

Search For a Function:
Twpe a brief description of what ywou want to do and then Go
click Gao
Or seleck a category: |All -

Select a Function:

suUM{numberl;numberz;...})
adds all the numbers in a range of cells.

Help on this Function | fal'e I Cancel

Gambar 18. Kotak dialog Insert Function
Dalam kotak dialog Insert Function ini, kita bisa mencari fungsi yang kita
inginkan (dalam contoh kasus ini fungsi penjumlahan atau SUM). Dalam
kotak Search for a function anda bisa mengetikkan diskripsi singkat (dalam
bahasa Inggris) tentang apa yang ingin anda kerjakan lalu klik tombol Go.
Maka jika fungsi yang dicari cocok atau ada maka akan segera tampil dan
disorot di kotak daftar Select a function. Dalam kasus ini coba anda
ketikkan : add atau addition lalu klik tombol Go. Maka akan ketemu fungsi

SUM yang telah disorot di kotak daftar Select a function.
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3. Pilih fungsi SUM, lalu Kklik tombol OK. Akan tampil kotak dialog Function
Arguments seperti gambar berikut. Kotak dialog Function Arguments
digunakan untuk memasukkan nilai-nilai dari parameter atau argumen yang
dibutuhkan oleh suatu fungsi tertentu. Blok kolom dalam tabel yang akan
dicari jumlah totalnya.

| - Laad]

Number1 |D5:014 % = {76,89;85;79;68,90
Mumberz | E =

adds all the numbers in a range of cells.

Mumber1: numberl;numberz;... are 1 to 30 numbers ko sum. Logical values and text
are ignored in cells, included if tvped as arguments.

Formula result = 788

Help on this Function (8]4 | Cancel

Gambar 19. Kotak dialog Function Arguments

4. Klik Tombol OK. Maka hasil penjumlahan akan muncul di sel D15.

Fungsi Logika

Dalam Excel ada beberapa fungsi logika diantaranya adalah : AND, OR. FALSE,
NOT, IF, dan TRUE. Fungsi logika FALSE (TRUE) tidak memiliki argumen, fungsi
ini digunakan untuk mendapatkan nilai logika false (true). Fungsi logika IF
berfungsi untuk menguji suatu logika kondisi dengan syarat tertentu untuk
mendapatkan nilai benar atau salah. Logika tunggal adalah pengujian dengan
menggunakan satu syarat yang ditetapkan. Statemen fungsi logika IF adalah

sebagai berikut:

=IF(Logical_test; Value_if true; Value_if false)

‘B Logical_Test : Sel yang diuji dan syarat yang ditetapkan atau semua nilai

atau expresi yang dapat dievaluasi ke nilai benar atau salah.
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“B Value_If True : Kondisi yang akan dikembalikan jika syarat yang ditetapkan

terpenuhi.

“B Value_If _False : Kondisi yang akan dikembalikan jika syarat yang ditetapkan

tidak terpenuhi.

Contoh :

Gambar 20 adalah sebuah tabel dengan judul No.Nota, Kode dan Keterangan.

Kolom keterangan diisi dengan keterangan yang berkaitan dengan kolom Kode.

‘B Jika Kode adalah ‘S’, maka Keterangan “Simpati”

YD Jika Kode adalah ‘M’, maka Keterangan “Mentari”

A, B c 1] E

1

2

3 Ho.Nota HKode @ HKeterangan

4 0111 I |
| |

5

S

0112 |S
E 7 0113 M
77 0114 S
g 0115 M
g 0116 |5
10

Gambar 20. Latihan fungsi logika tunggal

Langkah-langkahnya adalah:

1.

© N o o0

Klik sel C4

2. Klik tombol Insert Function (Gambar 17).
3.
4

. Dalam kotak dialog Function Argument dari fungsi IF ini, klik di kotak isian

Pilih fungsi logika: IF, lalu klik OK.

Logical_test. Klik sel B4, lalu ketikkan di kotak isian Logical_test tadi
tambahan teks ‘="S™, hingga tampilan kotak isian Logical_test seperti
Gambar 21 berikut.

Kemudian di kotak isian Value_is_true ketikkan “SIMPATI”

Di kotak isian Value_is_false ketikkan "MENTARI".

Klik tombol OK, perhatikan isi dari sel C4.

Duplikasi atau perbanyak formula yang ada di C4 ke baris-baris di

bawahnya hingga C9.
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* X u"' =IF{B4="5","SIMPATI","MENTARI")

Function Arguments

IF

Logical_test |B4="5" =] = TRUE
Yalue_if_true |"SIMF‘.ﬁ.TI" E = "SIMPATI"
Value_if_False ["MEMTART" e = "MEMTARI"
= "SIMPATI"

Checks whether a condition is mek, and returns one value if TRUE, and another walue if
FaLSE.

¥Yalue_if_False is the value that is returned if Logical_test is FALSE, IF amitked, FALSE is
returned,

Farmula result = SIMPATI

Helo on this funckion Ik | Cancel

Gambar 21. Fungsi logika tunggal

Fungsi Logika Bertingkat

Logika bertingkat terjadi jika syarat yang ditetapkan lebih dari satu.
Contoh:

‘B Jika Kode adalah ‘S’, maka Keterangan “Simpati”

“B Jika Kode adalah ‘M’, maka Keterangan “Mentari”

‘B Jika Kode adalah ‘I, maka Keterangan “IM3”

“B Jika Kode adalah ‘H’, maka Keterangan “Hallo”

Maka statemen fungsi logika akan bertingkat mengikuti jumlah syarat dengan
struktur sebagai berikut:

=IF(Logical_test 1;Value if true_1;IF(Logical test 2;Value_ if true 2;

IF(Logical _test_3;Value_if _true_3;value_if _false)))

A B > D E

Ho. Nota | HKode Keterangan
0111 I _|

0112
0113
0114
0115
0116
0117
0118

o~ 0 M e k=
—ITW= = — !

b . . . . . |

—_ =
P |

Gambar 22. Fungsi Logika bertingkat
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Langkah-langkahnya sebagai berikut.
1. Klik sel C3, lalu klik tombol Insert Function.

Logica test 1
Value if true 1

Pada Value if False 1,

IF
Logical_test [E3="% %] = TRUE
Value_if_true |"SIMF'.|5.TI" v =|'i:| = "SIMPATI"
value_if_false | P qE:l =
| w
1
: = "SIMPATI"

Checks whether a condition is met, and returr}s one value if TRUE, and anokther walue if

FALSE. |

:

|
nk

Logical_test is any walue or expression that can be ewaluated to TRUE or FALSE.

Formula result = SIMPATI

[ ox |

Help on this Function Cancel

klik List Box Formula
kemudian pilih IF lagi

Pada Value if False 2,
klik List Box Formula

Logikatest 2 Value if trde 2
IF v
Logical_test [53="MY = = FaLsE
valus_if_trus ['MENTART o S| = "MENTARI
Value_if_False | y =
i <
! = FALSE

Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another wvalue if
1

FALSE. ,

Yalue_if_true is the value that is returngd iF Logical_test is TRUE. IF omitted, TRUE is
returned. You can nest uq ko seven IF functions,

kemudian pilih IF lagi

Formula result = SIMPATI E
Help on this Funckion E Ok | Cancel |
Logika test 3 Value if q'rue 3
=IF{B3="5""SIMPATI" IF(BE3F"M" "WMENTARI" IF{B3="1","1M3","HALL O™}

Function Argumenis

IF

3] = FaLsE

T = "M3"

Logical_test |B?#"I"

/

Value if_krue |"IM3"

value_if_false ["HalLo" Sk = "HaLLO"

= "HALLD
Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if
FaLSE.

Value if false 3 yang
berarti Logika test 1,2
dan 3 tidak terpenuhi

returned.

Formula result = SIMPATI

o=l

Help on this Function Cancel

Yalue_if_False is the walue that is returned if Logical_test is FALSE. If omitted, FALSE is

Gambar 23. Logika bertingkat

OK untuk menagakhiri
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Fungsi VLOOKUP
Fungsi VLOOKUP dipergunakan untuk pengisian sel dengan membaca tabel

referensi yang telah dibuat sebelumnya berdasarkan kode yang terdapat pada sel
kunci. Statemen fungsi VLOOKUP adalah sebagai berikut:
=VLOOKUP(Lookup_value;Table_array;Col_index_num;Range_lookup)
“® Lookup_value
Alamat sel kunci yang berfungsi sebagai kunci penghubung dengan tabel
referensi.
‘B Table_array
Nama range tabel referensi yang sudah didefinisikan sebelumnya.
“B Col_index_number
Angka index yang menunjukkan nomor kolom pada tabel referensi yang akan
dibaca.

“® Range_lookup
Suatu statemen logika TRUE dimana data akan dioleh dengan
pendekatan/pembulatan pada sel kunci dan data kunci sehingga kebenaran
tidak akurat, atau FALSE akan menyalahkan setiap sel kunci yang tidak sesuai
dengan data kunci referensi.

Contoh kasus: Perhatikan Gambar 24 berikut ini. Jika diinginkan untuk

mengkonversi nilai angka dari kolom Bahasa Inggris ke dalam nilai huruf dengan

ketentuan seperti tabel referensi maka langkah-langkahnya adalah sbb.

A B C D E F G H |
1
2 DAFTAR NILAI SISWA KELAS 3
3 4

No.| NIM Nama Bahas.‘a HURUF Bts. | Bts. | Nilai
4 Inggris Bawah| Atas | Huruf
5 | 1 | 06001 |Amalia Latifah Putri 80 0 35 E
6 | 2 | 06002 |Galih Sukmamukti H 78 36 55 D
7 | 3 | 06003 |Akbar Saifulfalah 85 56 65 C
8 | 4 | 06004 |Ristiani Ade P 67 66 85 B
9 | 5 | 06005 |Nurul Hidayati 70 86 100 A
10 | 6 | 06006 |Sigit Lukmanto 61 K
11| 7 | 06007 |Anggrit Heri P 72
12| 8 | 06008 |Usman Noviantoro 90
13| 9 | 06009 |Wulandari 59
14 | 10 | 06010 |Fulan Jordan 60
15 Jumiah tabel
16 Rata-rata referensi
17 Terbesar
18 Terkecil
19

Gambar 24. Fungsi VLOOKUP
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Langkah-langkahnya:
1. Buatlah atau definisikan nama tabel referensi dengan nama nilaihuruf.
Caranya adalah: blok tabel referensi (G5:19), klik menu Insert | Name |
Define. Perhatikan Gambar berikut.

] He Edt Vew | Insert | Farmat Tools Data indow Help pe tion for 2] b
g =] Rows BRI = |z -4 Rl s - )
e co M= me A
G5 - Name 3 Define, ..
[A] 5 pasce.. D E G H 1 ] J K =
1 Create. ..
2 DAFTAR NILAI f:;g AS 3
3 Label...
No.| NIM Nama Bahaga HURUF Bts. | Bts. | Nilai
4 Inggris Bawah| Atas | Huruf
5 | 1 | 06001 |Amalia Latifah Putri 80 0 35 E
6 | 2 | 06002 |Galih Sukmamukti H 78 36 55 D
7 | 3 | 06003 |Akbar Saifulfalah 85 56 65 c
8 | 4 | 06004 |Ristiani Ade P 67 66 85 B
9 | 5 [ 06005 |Nurul Hidayati 70 86 100 A
10| 6 [ 06006 |Sigit Lukmanto 61
11| 7 | 06007 |Anggrit Heri P 12
12 8 | 06008 |Usman Noviantoro 90
13| 9 [ 06009 |Wulandari 59
14 | 10 | 06010 |Fulan Jordan 60
15 | Jumlah
16 | Rata-rata
17 | Terbesar
18 Terkecil
19 | B
20 -
W 4 » WNYLOOKUP / Sheetl / Sheetz / Sheets / |« H[

‘4 start

&)

reEYEG S 7

8% My Docu...

[
Tl Materi M...

5 latin1.xls

& mageFi...

Gambar 25.

Pada kotak dialog Define Name isikan pada kotak isian Names in workbook
nama tabelnya yakni : nilaihuruf. Lalu klik OK.

Define Name l

Mames in workbook:
|r|1'IaihuruF| ok
_I Close
Add
Delete
Jabatan (D4) -
Refers o
[=vLOoKUPI$G4S: 4149 )

Gambar 26.
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2. Klik pada sel E5.

3. Klik tombol Insert Function, hingga muncul kotak dialog insert function

4. Cari fungsi VLOOKUP, klik OK, hingga muncul kotak dialog Function
Argument dari VLOOKUP. Isilah seperti gambar berikut. Lalu klik OK.

Function Arguments @@

YLOOKLIP
Lookup_value IDS _'_'*-_1] = g0
Table_array |nilaiburuf =] = {0\35\"E";36\55D";
Col_index_num |3 %i=3
nge_lunlu:' __A =

= "g"
Looks Faor a walue in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same row
From a column vou specify. By default, the kable must be sorted in an ascending order.

Col_indesx_num is the column number in table_array From which the matching value should
be returned. The First column of values in the table is column 1.

Formula result = B

Help on this Function oK Cancel

Gambar 27. Kotak dialog Function Arguments dari VIlookup

5. Maka akan terisi di sel E5 dengan nilai B.
6. Gandakan formula yang ada di E5 ke baris dibawahnya hingga E14, maka
proses konversi nilai angka ke huruf sudah selesai.

Fungsi Text
Fungsi text digunakan utnuk membaca pada bagian tertentu dari suatu teks yang
terdapat pada sebuah sel. Teks yang terbaca terbagi menjadi tiga bagian yaitu
bagian kiri, tengah dan kanan.

1. LEFT(Text;Num_chars)

2. MID (Text;Start_num;Num_chars)

3. RIGHT(Text;Num_chars)

‘B Text . Letak sel dari teks yang akan dibaca

“B Start_num : Nomor karakter pertama dari teks yang akan dibaca
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“B Num_chars : Jumlah karakter yang dibaca

A, B W ] E
1 DAFTAR SISWA
2
3 NHomor | Momaor Jurusan Tahun
4 Siswa Induk Angkatan
5 9700010 LISTRIk
B 970002M MESIM
797 0008M FESIM
g8 970009 LISTRIK
9

Gambar 28. Fungsi Text
Ketentuan:
Nomor siswa terbagi menjadi tiga bagian:
“B Dua karakter di sebelah kiri adalah Tahun Angkatan
Y8 Empat karakter di tengan adalah Nomor Induk

YB Satu karakter disebelah kanan adalah Jurusan

Nomor induk (B5)
=MID(A5 4 4)

Function Arguments

MID
Text |45 e = "97/0001,L"
Start_num |4 E =4
Mum_chars |4 E =4
= "0not”

Returns the characters from the middle of a kext string, given a starting position and length.
Mum_chars specifies how many characters to return from Text,

Farmula result = Qo001

Help on khis Funckion (0] 4 | Cancel

Gambar 29. Fungsi MID

Jurusan (C5)
“B Jika “L” maka “LISTRIK”
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‘B Jika “M” maka “MESIN”

% =IF{RIGHT{A5,1),"LISTRIK","MESIN")

Function Arguments

IF
Logical_test [RIGHT{AS,1) ] = #vaLuE
Walue_if_true |"LISTRIK" e = "LISTRIK"
value_if_false ["MESIN" | = "MESIN"

Checks whether a condition is met, and returns one walue if TRUE, and another value if
FALSE.

¥Yalue_if_false is the value that is returned if Logical_test is FALSE. If omitted, FALSE is
returned.

Farmula result =

Help on this Funckion Ik | Cancel

Gambar 30. Fungsi RIGHT

Tahun Angkatan (D5)
=LEFT{25,2)

Function Arguments

LEFT
Text |45 e = "97/0001,L"
Mum_chars |2 E =z
= "g7"

Returns the specified number of charackers from the skart of a bext skring.
Mum_chars specifies how many characters wou wank LEFT ko extract; 1 if amitted,

Formula result = a7

Help on this Funckion (0] 4 | Cancel

Gambar 31. Fungsi LEFT
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LAYOUT DATA
Pengurutan Data
Data yang dientry pada tabel dengan acak dapat diurutkan (SORTIR) berdasarkan
kriteria tertentu dengan langkah-langkah sebagai berikut :
‘B Blok data yang akan diurutkan (judul kolom dan nomor tidak diikutkan)
‘B Klik menu DATA kemudian klik SORT
« Sort by untuk menentukan kriteria utama pengurutan
« Then by untuk menentukan kriteria ke dua dan ke tiga (dapat
diabaikan)
= Ascending :urutan menaik (A —Z atau 0 —9)
= Descending : Urutan menurun (Z — A atau 9 — 0)
% Header row, baris pertama tidak diikutkan dalam pengurutan

% No header row, baris pertama diikutkan dalam pengurutan

A B C | D0 | E | '
2 DAFTAR GAJI Sprt P
3 No.| Nama Karyawan | Jabatan | Gaiji Pukuk| Sort by
4 1 |Agus Tri Yunanto  |Manajer 900000 [Calumn € =] * fscending
o 2 [Yanti Sekretaris 7a0000 (" Descending
B 3 |Teguh Widodo Teknisi BES0000 | Then by
7 4 |=r Setyowati Instruktur 500000 | <] Asgendig
8 5 [Endah Instruktur G00000 o

" Descending

9 6 |Suryanto Instruktur E50000 Then b -
10 7 |Diah Rahmawati Instruktur 400000 Y !
11 [Jomian il | x| % ascending
12 Terbesar # Ceeoznih
13 TErkEEll MI:'II IISt has ......................................
14 | [Rata-Rata {" Headerrow Mo header row;
15 Jumlah Data
16 Options. .. | 84 | Cancel
17

Gambar 32. Mengurutkan data (SORTIR)

Memformat Angka

Agar data angka lebih mudah dibaca, Anda dapat memberikan format tertentu
sesuai dengan dengan jenis angka yang akan di format. Jika menggunakan tabel
Daftar Gaji di atas maka, blok data pada kolom Gaji Pokok kemudian klik menu
FORMAT, pilih CELLS
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‘B Klik tab NUMBER
Y8 Tentukan kategori : ACCOUNTING
«» Decimal Places untuk menentukan jumlah bilangan decimal
% Symbol untuk menentukan Currency misal $ atau Rp kemudian klik
OK

Format Cells @g|

Mumber l.ﬁ.lignment ] Font l Border l Patterns l F'ru:-teu:tiu:un]
Categary: Sample

General J Rp200, 000,00

Mumber

CurrencE Decimal places: |2 =

Date Syrbal:

Tirne |R|:| Indonesian j
Percentage

Fraction

Scientific

Text

Special

Zuskam J

Accounting Formats line up the currency symbaols and decimal painks in a
colurnn,

Ok | Cancel

Gambar 33. Format angka

Membuat Tabel Excel
Pembuatan tabel adalah langkah terakhir untuk mendapatkan layout yang
menarik. Jika menggunakan contoh pada tabel Daftar Gaji di atas maka lakukan
langkah-langkah sebagai berikut :
Y8 Blok lokasi pembuatan tabel pada range B3 :E15
“B Klik menu FORMAT, kemudian pilih CELLS
s Klik tab BORDER
= Pilih bentuk garis yang disediakan pada Line Style
= Tempatkan garis yang dipilih dengan tombol OUTLINE,
INSIDE atau klik pada tombol-tombol BORDER kemudian
akhiri dengan klik OK
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Y Pembuatan tabel tidak dapat diselesaikan dengan satu kali perintah, lakukan

dengan cara yang hampir sama untuk membuat garis dibawah judul kolom

Format Cells E|El

Murmber l Alignment l Fonk

l Patterns l Protection l

Presets Line
------ it':."le:
------ NDFIE - ——
Mone Ckline Inside | | = —_—
Border .
Text Text
Text Texk
i Color:

The selected border skyle can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons above.

Ik | Cancel

Gambar 34. Membuat tabel
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RAFIK | =

Selain laporan dalam bentuk tabel, Excel juga menyediakan fasilitas grafik dengan
banyak pilihan untuk menyajikan suatu laporan atau data. Misalnya suatu tabel

daftar nilai suatu kelas.

E3 Microsoft Excel - latih,xls E@
Eile Edit Mew Insert Format Jools Data  Window Help T - = - a8 X
Dedsy SRy & < = - 2L i bl 4% 150% - @)

Arial - - B 7 UEE=EET %, BB EEH-D-A-

E5 - A 80
A B c | D E F G H =

1

23 'DAFTAR NILAI SISWA KELAS 3

)

Nilai Bahasa L

i No. NIM Nama Matematika | Inggns Fisika

58 1 06001 |Amalia Latifah Putri 76 30] 78

6 | 2 06002 |Galih Sukmamukti H 89 78 80

i 3 06003 |Akbar Saifulfalah 85 85 83

8 | 4 06004 |Ristiani Ade P 79 67 75

9|5 06005 |Nurul Hidayati 68 70 70

10| 6 06006 |Sigit Lukmanto 90 61 65

11| 7 06007 |Anggrit Heri P 75 72 75

12| 8 06008 |Usman Noviantoro 69 90 66

13| 9 06009 |Wulandari 72 59 78

14 | 10 | 06010 |Fulan Jordan 85 60 55

15 Jumlah

16 | Rata-rata

17 Terbesar

18 Terkecil

19

20 | [
21 =
1« » ]\ Sheetl / Sheet2 / Sheetd / j [« | [

iy Start Q.. rEVY®RGZ 7

Gambar 35. Contoh tabel untuk pembuatan grafik

Untuk pembuatan grafik ikuti langkah-langkah sebagai berikut :

‘B Blok data yang akan dibuat grafik dengan ketentuan, kolom pertama adalah
sumbu x, kolom ke dua sumbu Y(1), kolom ke tiga sumbu Y(2) dan seterusnya.
Jika ingin membuat grafik dimana sumbu x adalah kolom Nama, dan sumbu y
adalah kolom Bahasa Inggris, maka blok dahulu kolom Nama, lalu tekan Ctrl

(jangan dilepas), lalu langsung blok kolom Bahasa Inggris (Gambar 32).

“¥ Klik icon Chart Wizzard K
“B Akan ditampilkan tuntunan langkah pembuatan grafik yang terdiri dari 4

langkah yaitu :
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1. Memilih bentuk grafik yang akan dibuat

Chart Wizard - §

Standard Types

Chart bype:

®: Bubble

5 Stock

tep 1 of 4 - Chart Type

Cusktom Types l

Chart sub-type:

Clustered column with & 3-D visual effect,

Press and Hald ta Yiew Sample |

| Mext = |

Cancel | Finish

2. Menentukan jangkauan data (Data Range) dan nama series masing-

masing sumbu Y

Chart Wizard - Step. 2 of 4 - Chart Source Data

Data Range ] Series l

Gambar 36.

P

PX

2]x]

DataRange  Series
@ - = Babaa hgark
&0
m “
@ N o
= B 0 & H =
o I ] I o CiEHE E
k1] B BE'E oSerksl Hy NN
3 HHHE : HERE
0] B lm 0 HiHIH IH
0 [
Amalia Rl ik aagartt Fulan Amalla RktalAde  Aaggrt Fulay
Lattésh Patrl 3 Herl p Jorkn Lattah Prirl P Herl P Joran
Beth | - Series
Data range: $C414:5heet114E45 4ES14
= MNarme: |Bahasa Ingaris E
Series in: " Rows
* ol
e | vaues:  [=sheetigEssisES14 5]
Add Remove
Category (%) axis labels: |=Sheet1 1SCE5i5CE 14 E
Cancel < Back | hext = | Einish | Cancel | < Back | Mext = | Finish |
Gambar 37.
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3. Mengisikan judul-judul grafik dan memperbagus tampilan grafik

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Titles | Axes I aridines | Legend I Data Labels | Data Table

Chart: Litle:
IBahasa Inggris Bakasa g rk
Cateqory (¥} axis: % L
INama Murid o
=1
Setles (V) axis: g |
|
I 1o _
i LT
Yalue (Z) axis: Amalka Haral 1 lawcdarl
- I Latiah Patrl HElat
Hama Murld

Cancel I < Back I Mext = I Eirish

Gambar 38.
4. Menentukan letak grafik yang sudah jadi.

|.I.I_ ™ Ag new sheet: lChartl

gl.l.LE * s ohject in: !Sheetl j
Zancel | < Back | Mext = I IEM?I

Gambar 39.
Jika dipilih As new sheet maka grafik akan dibuat dalam worksheet baru, tapi

jika dipilih As object in, maka grafik akan ditempatkan (ditempelkan) dalam

worksheet yang aktif saat itu.

{ Untuk membuat grafik Pie, maka pada langkah 1 (Step 1 of 4) Gambar 36
R di atas, dipilih model grafik Pie, langkah-langkah berikutnya hingga
langkah terakhir tidak banyak perbedaan.

Microsoft Excel 31



HANDOUT WORKSHOP INTERNET

Definisi internet :

A.

- Internet adalah kumpulan jaringan komputer, baik besar maupun kecil,
yang saling terhubung satu dengan yang lainnya diseluruh dunia
dengan menggunakan jaringan komunikasi seperti telepon, gelombang
radio, dan lain sebagainya.

Browsing

Browsing atau surfing adalah kegiatan menjelajahi dunia melalui internet
untuk mencari informasi yang kita inginkan. Software yang digunakan
disebut dengan WEB BROWSER.

Ada banyak sekali jenis Web Browser, beberapa yang paling banyak
digunakan antara lain Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, dan
Netscape.

Dari keempat Web Browser diatas yang paling banyak digunakan adalah
Microsoft Internet Explorer. Berikut adalah komponen-komponen utama
dari Microsoft Internet Explorer :

A

&) < |
O ;

= = = = - 553
> @ - |£| |EL| _I\J p. | Search ‘:"H’ Favorites {-‘? v = ﬂ °
address wiyw, google, co.id |:JI GC’ Links > @y ~
E2) poboForm + | Search L_] 5% Logns ~ g2 (passcards) | G blax g3 Save {9 Generate
j_’ - P i_H Searchweb - B~ @~ @ | =2mal ~ *»
|| Fitur Google = add Tab (X
GOL)SIQ‘ Fitur Google =
Azl Fitur Khusus Google Daftar Cepat

= Pencarian Gambar

Retnua Tentang G006 Pencarian Gambar (BB = Penerjemahan Halaman YWeh

Bartuan Pencarian ; * File PDF
Pencanan (Gambar Google » Link-link Terekarn
. merupalcan mesin pencari gambat » Halarman Mirip
» Fitur Google vang paling luas di Web, dengan - Siapa yand mengacy pada Anda?

= Batasi Domain

lebih dari 250 juta gambar tenndex | S Worika B

B k Jal | ; o
S s e e dan tersedia untul: dilihat. Tntulk

Google : T = !
menggunakan pencarian gambar, kunjung halaman pencarian tngleat lanqut
atau http:wwrw google. comfimghp Thi=id dan masuldcan kata dalam kotak

Gt =

&) £ Internet
Komponen-komponen Utama Microsoft Internet Explorer

Keterangan :

1. Titlebar : berisi judul dari situs dan nama Web Browser.

2. Menubar  : berisi menu-menu untuk pengolahan Web Browser

3. Toolbar : merupakan tombol yang mempersingkat pengaktifan

suatu perintah daripada jika menggunakan menu
4. Web Page : untuk menampilkan halaman situs yang kita buka
5. Status Bar : informasi mengenai status suatu proses



Menubar

Terdiri dari 5 menu , yaitu :

File  Edit YWiew Faworites  Tools  Help
1. Menu File
FEW Edit Wiew  Fawvorites  Tools  Help

Mew 3

Opern. .. Chrl+0 A

Edit with Microsoft OFfice \Word

Save As...

Page Setup...
Prink. ..
Print Presies, ..

Send
Import and Export. ..

k4P

Properties L
whark, Offling
Close i
Menu ltem Keterangan
New Membuka tampilan window baru
Open Membuka halaman web baru
Edit with Microsoft | Mengedit (merubah) isi dari web yang terbuka
Office Word dengan Microsoft Office Word
Save Menyimpan halaman web
Save As Menyimpan halaman web dengan pemberian
nama file yang baru
Page Setup Mengatur halaman web jika ingin mencetak
(print)
Print Mencetak halaman web yang terbuka

Print Preview Melihat hasil cetakan sebelum dilakukan
pencetakan

Send Mengirim (menyimpan) alamat web yang
terbuka

Import and Export

Mengambil atau mengirimkan informasi yang
ada dalam Microsoft Internet Explorer seperti
Favorite dan Cookies

Properties Informasi dari halaman web yang terbuka
Work Offline Mematikan koneksi internet
Close Menutup aplikasi Microsoft Internet Explorer




2. Menu Edit

File View  Fawvoribes  Tools  Help

' &
Addre

Find {on This Page)... Ckil+F l
Menu Item Keterangan

Cut Menghapus teks
Copy Menyalin teks
Paste Menempelkan teks
Select All Memilih semua teks yang ada dalam halaman

web yang terbuka

Find (on This Page)

Mencari suatu teks dalam halaman web yang
terbuka

3. Menu View

File  Edit Favorites  Tools  Help
Toolbars k
.~ v Status Bar r
Expl B 3
Address ’.ei] HpererEar
| GoTao L
Stop Esc
Refresh FS '
Texkt Size 4
Encoding k —
- Source
Privacy Repart...
Full Screen F11 =1
Menu Item Keterangan
Toolbars Mengaktitkan maupun menonaktifkan Toolbar
yang ada
Status Bar Mengaktitfkan maupun menonaktifkan status dari

perintah yang sedang dan akan dipilih

Explorer Bar

Menampilkan Toolbar Explorer yang ada

Go to Perintah untuk menampilkan halaman web
sebelum atau sesudah atau halaman utama dari
web.

Stop Menghentikan proses

Refresh Mengulang proses

Text Size Mengatur ukutan teks

Encoding Memilih pengkodean

Source Menampilkan kode program dari halaman web

Privacy Report

Informasi file-file yang digunakan dalam
halaman web

Full Screen

Menampilkan halaman web secara Full Screen




4. Menu Favorite

File Edit  Miew

Q Back -

Favarites

Add to Favarites. ..

Organize Favorites. ..
Address | @] http:/fl 23 Links

&) Msh.com
£ Radio Station Guids r

Tools  Help

Menu ltem

Keterangan

Add to Favorite

Halaman web yang terbuka dijadikan web yang
disukai

Organize Favorite

Mengatur halaman web yang disukai

Links

Folder (Direktori) yang berisi halaman web yang
disukai

5. Menu Tools

File Edit ‘iew  Fawvaorites Help
: Mail and Mews *
Q Back ~ -, \iLI Pop-up Blocker *
ndd I:I : Manage Add-ons...
ress i | hikp:fflocalhoskfsiac Svnchronize. . |
Windows Update
Sun Java Console I
_ Internet Options...
g =
Menu ltem Keterangan

Mail and News

Membaca dan mengirin email

Pop-up Blocker

Mengaktifkan atau menonaktitkan Pop-up

Manage Add-ons

Menngatur Add-ons

Synchronize

Mensikronkan data dalam komputer dengan
data di jaringan

Windows Update

Memperbarui fitur-fitur windows

Sun Java Console

Membuka konsol java

Internet Options

Mengatur Web Browser

6. Menu Help : merupakan menu untuk mencari informasi mengenai

pemakaian Web Browser.

Toolbar ;5)
> > Iﬂ IELI /'- ) Search ,,\ Favorites 6-‘ T ﬂ = ﬁ @
Address 2:]http:,l',l'localhnst,l’siadid,l' V\ w a‘Gn Links

O ®




Keterangan :

Go

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Berikut ini adalah contoh membuka sebuah situs (ketik alamat situsnya
kemudian klik Go atau langsung tekan Enter pada Keyboard komputer
setelah selesai mengetik alamat situs) :

Ho

Address

Back
Next
Stop
Refresh

: untuk menuliskan alamat suatu situs

: menjalankan alamat situs yang telah ditulis

me

<A Dfficial Site Yopyakarta State University - Microsoft Internet Explorer

File Edit Wew Favortes Tools Help

~ N
) <L ; ,
_ Searth 7 Favorites {:{

- =@ - LJKE S

: kembali ke halaman web sebelumnya
: kembali ke halaman web selanjutnya
: menghentikan proses
: mengulang proses

: kembali ke halaman utama dari sebuah situs

’r’

i | Search web ~ &7 E' & @ E=mail - @My\'ahuo! -

: Official Site Yogyakarta State U... | = Add Tab

i
PHatlobs ~ oy mames = A5 Mo £

5

UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

Fakultas

Pascasarjana

Lembaga Unit Pelayanan

Profil Universitas

Biro Home

UNY Images Galery

BUKU PANDUAN MASUK
UNY 2007

DAFTAR, CALOM MAHASISW A
BARLI - PELI 2007

Lagin
Kemahasiswazn
kalender Akademik 2006-2007

Panduan Penelusuran Eibit
Unggul 2007

Pusat E-learning LMY
Sistern Informasi Akademik
E-Library

Daftar email dosen dan
learyawan LMY

Curriculum Vitae Dosen

pendaftaran mahasiswa baru

tahun akademik 2007/2008

" Informasi ‘

TRAINING OF TRAIMER (TOT) PENGGERAK OLAHRAGA
31 Mej 2007
F e ﬁ Fakuleas Iimu Keolshragaan (FIK) UNY bekerjasama

Kementerian Megara Pemuda  dan Olahraga
0 A (Kemenepora) menyelenggarakan  Framig  OF
. Framer (TOT) Penggersk Olahraga dan Kontes
oy ,ﬁ Olahraga  Mahasiswa  (KOMA),  Acara  yang

berlangsung tanggal 23-25 Mei 2007, dibuka oleh
Asisten Deputi... [ Baca]

UNY MERAIH JUARA UMUM LPTK CUP 2007
30 Mei 2007

i Tidak mau kalah dengan prestasi vang telah
ditorehkan  oleh  para mahasiswa di bidang
B olshraga, tim tenis dosen UMY berhasil menjadi
§ juara umum Kejuaraan Tenis Lapangan LPTK Cup
B8 Tahun 2007 vang berlangsung di Singarala Bali

24,,, [Baca]

| =
ey

TERNYATA BELAJAR BAHASA INGGRIS ITU ASYIK

30 Mei 2007
"Ternyata belajar Bshasa Inggris itu asyik, apalagi
camhil_hermain_Gelain i hica mennenal ana swann

Undangan
Kamis, 21,/05/2007
» Kosong
Jumat,01/06 /2007
» Kosong
Sabtu,02 /06,2007
» Kosong
Senin,04,/06 /2007
» Kosong

Selasa,05/06,/2007

» Samua Anggota Sub
Tirn 1 Penyusun Draft
0]

# Semua Angaota Sub
Tim 2 Penyusun Draft
PU

Rabu,06 /06,2007
» Kosong

Papan Pengumuman

25 Mei 2007
THFORMAST P-SPMP 2007 LOKAL
TOGTAKARTA

2E Mei 2007
PENGAMEILAN/PEMBELIAN
FORMULIR, SPME

22 Mei 2007

Penawaran ke Program

0 Internet

B. Emalil

Email (Electronic Mail — surat elektronik) adalah sarana yang digunakan
untuk mengirim dan menerima informasi melalui internet ke seluruh
pengguna internet dalam waktu yang sangat cepat (hanya beberapa

detik).

Untuk dapat mengirim email, sebelumnya kita harus mempunyai alamat
email sendiri terlebih dahulu. Ada banyak sekali penyedia alamat emalil
gratis, antara lain Yahoo, Gmail, dan Hotmail.
Berikut adalah cara membuat email di Yahoo :



1. Buka Internet Explorer dan ketik http://www.yahoo.co.id lalu tekan
tombol Go pada Toolbat atau dapat langsung menekan tombol Enter

pada Keyboard komputer sehingga muncul situs Yohoo seperti
dibawah :

Yahoo! Indonesia - Microsoft Internet Explorer

@ Back ~ J @ @ ih j:j Search * Favorites @ D_;; - :;‘ |£J ¥ ._J ﬂ @
Address |@ http:/iid.yahoo.com/ v| Go | Links ™
‘Y_’ - P | v || Searchweb ~ &7 5- @- @ | = Mail = @My ‘¥ahoo! = EE]HotJobs > &Games = & Music - bid

"¥? ¥shoo! Indonesia I::" Add Tabl

Alibkan ke halarman terdahulu | Mulai dengan Yahoo! Indonesia

Web | Gambar | Video | Direkiori | Berita
iAHOO.’ Cari: { l Semua Web I Indonesia
INDONESIA

/psma\am? /

T3 Education s Li'_’r':‘“:nBe':: liburan Cek status surat And Surat Grati
Games b Ll NS
g : = Chelsea Olivia: Jangan Berpacaran dengan Perokok E Mail I @ engerl @ Cuaca
roups = Mlelly Goeslaw Akan Tenma Sertifikat dari MURI
@ Horoscopes+ = Melly Goeslaw: Menunggu "BEBE: The Movie"
'@ o = YWaspadai Tsunami di Timur

= Dalang Cilik di Pembukaan "Festival Budaya ...
= Social Empowerment &ward untuk Riaupulp

&3 photos » Kompas.com ajukanlah sekarang

@ Personals

Kami penduli akan masa depan Anda

Majultan diri Anda dengan program Sarjana universitas pendaftaran studi Juli-Sep 2007 sekarang juga

ahoo!Wobile | Olabraga =1+l

11:12 am, Thu May 21

= [<obe Bryant Ingin Tinggalkan Lakers YaHOO! EDUCATION e A e
= Petenis Marat Safin Tersingkir Bk StudyLink
ON YOUR PHONE = Unggulan Petenis Putri ke Babak Kedua
*CARRIER: DATA CHARGES APPLY.| » Yali Bank Jatim Melaju Di dalam Home Page Yahoo!
y :::::?:ﬂh —r || Jadikan Yahoo! Home Page Anda
« GMS5 Mégsen er mESImRATSO YR o5 i Dapatkan konten dan layanan lokal
5 “| yang merudahkan hidup Anda.
» More Mobile Services Game M

Eersainglah dengan yang terbaik di dunia

Yahoo! Internasional ‘
r!ﬁ iin Rurnmy BTl Backuarmmon 38 75 Blocks™ Gp.

€

|

& Internst

2. Klik Masuk bila anda sudah mempunyai Account email di Yahoo.
Apabila belum, klik Daftar untuk membuat Account baru.


http://www.yahoo.co.id/

3. Kita juga dapat mengetik http://mail.yahoo.co.id untuk langsung masuk
ke halaman Login email seperti gambar berikut.

al Tahoo: - kmail berbasis-web yang lerbaik: - microsolt Iniernel txplore L]
e Back ~ _/l \ﬂ @ rh /—' Search \T,-\:( Favatites @‘ .f,‘_':. L_g .ﬂ 2| J E] ﬂ @
ackress [@] hetpsfflogin. yahoo.comicarfigimal?.inti=d v B ks
Y_’ 7 g" VH Searchweb + &7 [ @+ @ | EMal - @My vahoo! + [PHotdlobs + e Games = Music + B Answers - ¥
X Surat Yahoo! - Emal berbasis-+... | b Add Tab [X]
A
Yﬁ_Hoo!v SURAT ‘ahoo! - Bantuan M
INDONESIA

Surat Yahoo!
membantu saya
tetap bisa
berhubungan dengan
orang lain.

Baru di Yahoo!?

Dapatkan akun Surat Yahoo! gratis — dengan akun tersebut, Anda dapat
bethubungan dengan orang lain dengan mudah dan menata hidup Anda
vang sibuk.

» Kapasitas penyimpanan email 1GB
Simpan lebih banyak hal-hal yang penting bagi Anda

+ Perlindungan kuat terhadap spam
Baca suratyang Anda kehendaki saja

» Dapatkan surat di mana saja
Yang diperlukan hanyalah koneksi ke wah.

.

Bantuan untuk

|

& B mtemet

4. Apabila anda sudah mempunyai Account, anda bisa langsung Login
(masuk ke halaman email anda) dengan mengetik data ID Yahoo! dan
Sandi setelah itu klik tombol Masuk.

5. Isi Form sesuai dengan data yang diminta dimana jika terdapat tanda *
(bintang) maka data harus diisi, sedang jika tidak ada tanda * (bintang)
maka data boleh diisi maupun tidak.

6. Email di Yahoo menyediakan fasilitas jika kita lupa sandi (Password).

Jika Anda Lupa Sandi...

* Pertanysan kesmanan: | [Pilih Pertanyaan)] b
 Jeweaban A Siapa nama tengah ayahmu?

Apa nama sekolahmu yang pertama?

* Tanggal Lakir: | Siapakah yang Anda idolakan sewaktu kecil?

Apa yang paling Anda sukai untuk mengisi waktu luang?

* Wode Pos: |Apakah tim olah raga favortmo sepanjang waktu?

Siapa maskot SLTA Anda?

“Megara [herek apakah mobil atau sepeda Anda yang pettama?

Di mana pertama kali Anda berternu dengan pasangan hidup Anda?
Alternste Email | Ana nama hewan peliharaanmu?

rg ain!



http://mail.yahoo.co.id/

Yahoo! - Bantuan

YAHOO!, SURAT
INDONESIA

Sudah memiliki ID atau alamat Surat Vahoo!? Masuk.
Bidang isian vang ditandai dengan bintang * harus diisi.

Buat ID Yahoo! Anda

# Mama depan: |a|:|i |

* harma belakang: |dewant0 |

* Jenis Melamin:

# | Yahoo! |adidewanm | @yahoo.co.id
10 dapat terdivi stas a-z, 0-9, garis baveah, dan tanca titik ()

+ Sandi: |.......... |
Enam karakter atau lebih, penggunaan hurut besar berpengaruhl

* Wasukkan lagi sandi: |.......... |

Jika Anda Lupa Sandi...

* Pertaryaan keamanan: |Apa wang paling Anda sukai untuk mengisi waktu luang?

# Javakian Snds; |surﬂng internet |
Empat karakter atau lebih. Pastikan javwabannya mudah &nda ingat, tapi sult ditebak orang lain!

* Tanggal Lahir: |28 | |Desember V| |19?’2 | El

# Kode Pos: |55281 |

* hegara: |Ind0nesia "|

Alternate Email. | | E

Penawaran Khusus
Hubungi saya sesekali mengenai penawaran, promosi, dan fitur khosus Yahool

Verifikasi Pendaftaran Anda

* Masukkan kode yang
dturjudkare |27 ZTL Inifo lebih jauh CF

Ini membantu ¥ahoo! mencegah pendatftaran yang dilakukan secara ctomatis.

BX72L

Ketentuan Layanan
Simaklah ketentuan berikut dan kerikan persetujuan Anda di baweahnya, Versi yvang Dapat Dicetak

1. PEMERIMALN KETENTULN 5
Selamart datang di ¥Yahoo!. ¥Tahoo! Pre Ltod —
["kami™) menyediakan Layanan [(sebagaimana

dijelaskan di bawah] kepada inda, sesuai dengan w

Dengan mengklik "Saya Setuju” Anda sepakat dan menyetujui untuk (=) Ketentuan

Layanan dan Kebijakan Privasi Yahoo!, dan (b) menetima pembetitahuan yang

diperlukan dari ¥ahoo! zecara elektronik.

% [ Saya Setuju ] [ Saya Tidak Setuju

Teknologi Kode Werifikasi dikembanakan dari hasil kerjazama dengan Browek Capteha di Universitas Carmegie bellon.
Hak Cipta @ 2005 ahoo! Pte Ltd. Semua Hak Dilindungi Undang-Undang. Hak Ciptafkebijakan IP Ketentuan Layanan

FEMEERITAHUAN: Kami mengumpul kan informasi pribadi di situs ini.
Urituk mengetabui lebib jaub tentang bagai mana kami menggunakan irformasi Anda, bacalah Kebijakan Privasi



© N

Jika data yang diminta sudah terisi, klik Saya Setuju.
Jika ada terdapat kesalahan pengisian data maka akan ditampilkan

halaman pemberitahuan. Berikut ini adalah halaman pemberitahuan

untuk :
a.

oleh orang lain.

b.
C.

Sandi yang kita pilih mirip dengan nama kita.
Kode registrasi tidak ditulis.

YAHOO!, SURAT

INDONESIA

/1

Betulkan entri yang diwarnai kuning. Kami sulit memahami berbagai bidang
isian itu, atau kami membutuhkan informasi tambahan.

Ada orang lain yang telah memilih ID Yahoo! ini. Pilihlah ID Yahoo! lain.
Sandi baru Anda terlalu mirip dengan narma depan atau nama belakang Anda

o Anda harus memasukkan kode yang ditarmpilkan ini untuk memverifikasi

Bidang isian yang ditandai dengan bintang

Buat ID Yahoo! Anda

Mama depan:
Mama belakang:

Jenis Kelamin:

1D Y ahoak

Sandi

Masukkan lagi sanci:

Jika Anda Lupa Sandi...

Pertanyaan keamanan:
Jaweshan Ands
Tanggal Lahir:

Hoce Paos:

Megara:

registrazi Anda.

haruz diisi.

adi
dewanto

Pria

|adidewa nito | @yahoo.co.id
D dapat terdivi atas a-z, 0-9, garis bawah, dan tanda titik (0

Enam karakter atau lebih, penggunaan huruf besar berpengaruhl

Apa yang paling Anda sukai untuk mengisi waktu luang?
surfing internet

2§ Desember 1972

55281

Indonesia

Verifikasi Pendaftaran Anda

Mazukkan kode yang
ditunjukkan:

I:I Infa lekit jauh CF'

Ini membanty vahoo! mencegsh pendaftaran yang dilskukan secara otomstis.

SzBL7

Kirirm Formulir Ini secara Aman

=

data ID Yahoo karena identitas yang kita pilih sudah terpakai

Yahoo! - Bantuan

Teknologi Kode Werifikasi dikembangkan dari haszil kerjasama dengan Proyek Captecha di Universitas Carnegie Mellon.

Hak Cipta & 2005 vahoo! Pte Ltd. Semua Hak Dilindungi Undang-Undang. Hak Ciptafkebijakan |P Ketentuan Layanan
FEMEERITAHUAN: Karmi menguripal kan informasi pribadi di sitos ini.
Urituk mengetabui lebib jaub tentang bagai mana kami menggunzkan irformasi Ands, bacalah Hebijakan Privasi

9. Isi kembali data yang diminta untuk diperbaiki, ditandai dengan blok

warna kuning.



Buat ID Yahoo! Anda

[Mama depan:
Matma belakang:
Jenis Kelamin:

D Y ahoal:

Sandi:

Masukkan lagi sanci:

Jika Anda Lupa Sandi...

Pertaryaan keamanan:
Javvabian Anca:
Tanggal Lahir:

Hode Pos:

Megars:

adi

dewanto

Pria

| dewanto 2007 | @yahoo.co.id
10 clapat terdiri stas a-z, 0-9, garis baweah, dan tanda titik ()

Enam karakter atau lebih, penggunasn huruf besar berpengaruhl

Apa yang paling Anda sukai untuk mengisi waktu luang #
surfing internet

28 Desember 1972

55281

Indonesia

Verifikasi Pendaftaran Anda

Mazukkan kode yang o
dlituniukkan: Bzkl? Info lebih jauh CF

Ini membartu Yahoo! mencegah pendattaran vang dilskukan secara otomatiz.

= [

Kirim Formulir Ini secara Aman ]

10.KIlik Kirim Formulir ini secara Aman.
11.Jika pendaftaran berhasil, maka akan muncul halaman berikut :

YZEHOO! SURAT

INDONESIA

Yahoo! - Bantuan

G Pendaftaran Selesai: Selamat Datang dewanto2007!

IC Yahoo! Anda:

dewanto2007

° FPesan konfirmasi telah dikirim ke Alamat Email yang
Anda berikan. Bacalah email tersehut dan ikuti

petunjuknya untuk mengakdifkan akun Anda sepenuhnya.
Alamat Surat vahoo! Anda:

Kami juga menyarankan agar Anda cetak halaman ini ﬂ dewanto2007@yahoo.co.id

untuk referensi di masa mendatang.

Pertanyaan Keamanan:
Apa yang paling Anda sukai untuk

Tanggal Lahir

° Jika Anda lupa sandi, infarmasi herikut akan
28 Desember

ditanvakan kepada Anda.

rmengisi wakiu luang? 1972
Javvaban Anca: kode Pos:
surfing internet 55281
[ Lanjutkan ke Surat Yahoo! ]

Hak Cipta @ 2005 vahoo! Pte Ltd. Semua Hak Dilindungi Undang-Undang. Hak Ciptafkebijakan IP Ketentuan Layanan
FEMEERITAHUAN: Bami mengurmpul kan informasi pribadi di situs ini.
Urtuk mengetabui lebib jauh tentang bagaimana kami menggunakan informasi Anda, bacalah Kebijakan Privasi




12. Masuk ke halaman email anda.

YAHOQO!, SURAT
INDONE.

-
SLA

Surat ~ m

Conuvert 1D
Rupish to USD

B Kotak Masuk (1)
e —

& Terkirim

[ Massal

[Kosongkan]

Jalan Pintas untuk
mencan

@ Fotoku
&1 Lampiranku

. Enginear? Build
4% vahoo Education

Cek Surat

[F Sampah [kesengkan]

Selamat Datang, dewanto 2007
[keluar, Akunku]

Halaman Utama - Bantuan

| cwount || conawes |

0% dari 1.0GB

Selamat Datang, dewanto2007@yahoo.co.id!

an yang belum dibaca:

-

Hak Cipta @ 2007 Vahoo! Fte Ltd. Samua hak dilindungi undang-undang. Hak Ciptaikebijakan IP - Ketentuan Layanan - Bantuan

PEMBERITAHUAN: Kami mengumpulkan inform asi pribadi di situs ini. Untuk mengetahui lebih jauh tentang bagaimana kami menggunakan informasi Anda, bacalah Kebijskan Privasi

13.Untuk melihat email yang masuk, klik Kotak Masuk atau Cek Surat.

surat - [N
_cokcrse || o

Convert ID
Rupizh to USD

' Map [Tambah - Edit] |
(&, Draf
g Terkitir
[z} Maszal
[ Sampah [Kozengkan]

[Kosongkan]

Jalan Pintas untuk
mencan

@ Fotoku
&1 Larnpiranku

. IT? Upgrade
=% vahoo Education

cek Surat

| o | conawe |

[ Beralih ke Yahoo! Mail Beta [ |

Kotak Masuk

Tampilkan: Sernus Pesan

e e e

] Pengirim
O Yahaoo! Selamat datang di Yahoo!
_

Centang Semua osonaka

e e I

Pesan 1-1 dari 1 Pertama | Sebelurnnya | Berikutnya | Terakhir

Sen, 28 Mei 2007 540b

Pesan 1-1 dari 1 Pertama | Sebelurnnya | Berikutnya | Terakhir

oot | _conaes |




14.Untuk membaca surat yang masuk, arahkan Pointer Mouse pada
bagian topik dari surat yang masuk (dalam hal ini topiknya tulisan
Selamat datang di Yahoo!) dan klik.

Ala =

Opsi

Cari Surat Car di Web

m

—————
convert [0 y =
Rupish to USD:
Hapus [l Jawab |- Teruslan | = | e | Pindahkan... = | 4
Map [Tambah - Edit] —— - -
= i Belumn Dibaca | Tameilan yang Dapat Dicetak
7 Kotak Masuk
Tanggal: Sun, 27 May 2007 23102128 -0700 (PDT)
(& Draf
. Dari: 3 "vahoo!" rnailbot@yshoo. coms
& Terkirim
Topik:  Selamat datang di Yahoo!

[ hassal [Kosongkan]

Kepada: dewanto2007@yahac.co.id
(@ Sampah [Kesongkan] epada: dewanto @yahoo.co.i

Jalan Pintas untuk

Fotoku
4l Lampiranicy Selamat datang di Surat Yahoo! YA_HOOL, SURAT
INDONESIA

Yang terhormat adi dewanto,
IT? Upgrade

=04 yohoo Education

Selamat Datang di ¥Yahoo!, cara cerdas untuk tetap

bisa berhubungan dengan orang lain, Dengan
kapasitas penyimpanan email yang sangat besar,
1GB, ukuran surat sarmpal 10M8, dan periindungan
cangath terhadap virus serta sparn, sukar dipercaya
semua ini gratis! Mulailah gunakan alamat Anda yang

. CARA CEPAT
baru: dewanto2007@yahoo.co.id

UNTUK MEMULAT:

Kabarkan ke seluruh dunia. WUrirrlsem Sl

: , Surat vahoo! Ands
Anda mempunyai alamat Surat Yahoo! yang baru, yang baru. Tulls
dan sebarkan berita ini kepada keluarga dan teman. pesan.

Kirimkan email sekarano iuna.

15.Untuk menghapus email, klik tombol Hapus.

16. Untuk menjawab email, klik tombol Jawab.

17.Untuk meneruskan email ke teman yang lain, klik Teruskan.
18.Bila email merupakan Spam, klik tombol Spam.

19.Klik Pindahkan apabila anda ingin memindahkan email ke direktori.
20.Untuk mengirim email, klik Tulis.

Kirim

=]
Z

Simpan sebagai Draf

]

Masukkan alarmat | Tarmbahkan CC - Tambahkan BCC

Kepada: | |

Topik: |

~——

4Bz UL 20O

([
i
[il
[l

[J Gunakan tandatangan saya

Kirim Simpan sebagai Draf

=

21.Tulis alamat email dari teman yang akan kita kirimi email pada bagian
Kepada. Atau jika kita sudah menyimpan alamat email dari teman kita,
anda dapat meng-klik Masukkan alamat.



22.Anda bisa meng-klik Tambahkan CC atau Tambahkan BCC untuk
membuat tembusan dari surat yang anda kirim. Kemudian ketik alamat
email dari tembusannya.

23.Tulis Topik surat yang anda kirimkan.

24.Bila ingin mengirim suatu file, klik Lampirkan File.

Surat ~ EEELEI RS

Penafian Norton Antivirus

Lampirkan File

Klik "Browese” artuk mermilih file. Anda bisa melampirkan file dengan total ukuran pesan rmaksimum 10.0 ME [Apakah ini?].

File 1:| |[ Browse.. |
File 2:| |[ Browse.. |
File 3: | |(Browse.. ]
File 4: | |[ Browse... |
File 5: | |[ Browse.. |

Larnpirkan Beberapa File Lagi

Urtuk rmenghindari pengirirman file yang terinfeksi,
lampiran Anda akan dipindai oleh

Pengguna PC: Filih "Semua File" untuk "Jenis File." Jika Anda tidak melihat tombol "Browse”, berarti browser Anda tidak mendukung lampiran

Penafian Norton Antivirus

25.Klik tombol Browse untuk memilih file yang kita inginkan.

Choose file

Laok inc | |7 MY ARTICLE =l 2 e E-

|-Eﬂ.ﬂ.rtikﬂl Journal edukasi@elektra milik suprapto,doc
@Jurnal Automation Studio EMG.rtf

MyRecent ]Il Automation Studio TND 1t <e—
Documents Wl 3.l 5T Angka Kredi ENG.itf

@ B 1urnal ST Angka Kredit IND. rtf

ty Documents

by Computer

fdy Metwark, File name: IJurnaI Autormation Studio (MDY rtf
Flaces

Filez af tppe: I.-’-'-.II Filez [*.7]




26.Dengan menggunakan Mouse, sorot file yang kita pilih kemudian klik
Open. Atau klik dua kali file yang kita pilih.

Surat ~ EETE ISR Opsi

Lampirkan File Penafian Norton Antivirus

Lampirkan File

Klik "Browse" untuk memilih file. Anda bisa melampirkan file dengan total ukuran pesan maksimum 10.0 MB [Apakah ini?]

I File 1:|D:y_PROJECTIMY AR [(Browse. | —

! L

File 3:| ‘[ Brawse.. |
File 4: |[(Browse.. |
File ﬁ:l H Browse_ |

Larnpirkan Beberapa File Lagi

Untuk menghindari pengiriman file yang terinfeksi,
larnpiran Anda akan dipindai oleh:

ey = crr1Ua File" urtuk "Jenis File." Jika Anda tidak melihat tormbaol "Browse", berarti browser Anda tidak mendukung lampiran.

Penafian Norton As

27.Klik tombol Lampirkan File untuk memasukkan file dalam email kita.
Tunggu sampai proses scaning selesai.

m Alamat ~ Opsi

Lampirkan File
Melampirkan file...

Tunggulah sementara kami melarmpirkan file pada pesan

Hak Cipta @ 2007 vahoo! Pte Ltd. Semua hak dilindungi undang-undang. Hak Cipta/Kebijakan |F - Ketertuan Layanan - Bantuan

PEMEERITAHUAN: Kami mengumpulkan informasi pribadi di situs ini. Untuk mengetahui lebih jauh tentang bagaimana kami menggunakan informasi Anda, bacalah Kebijakan Privasi

28.Bila file yang akan kita kirim tidak mengandung virus, maka akan
muncul halaman pemberitahuan sebagai berikut :

Surat ~ EETT ISR Opsi

Penafian Norton Antivirus

Lampiran

File berikut sudah dilampirkan:

# Jurnal Automation Studio IND.rtf (2362k) [Hap
Larnpirkan Beberapa File Lagi
Lampiran Anda telah dipindai oleh

E——




29.Klik tombol Lanjutkan ke Pesan untuk masuk ke halaman email lagi
dan tulis pesan anda.

Surat ~ EETT ISR Opsi

Simpan sebagai Draf

Masukkan alamat | Tambahkan CC - Tambahkan BCC

Kepada; |dewamn adi@gmail.com |

Topik: |amkeljuma\ |

# Jurnal Automation Studio IND.rtf (2362k) [Hapus]

HXDH@ Fe e 21T IO S S

(7]
i

Beserta ini saya kirimkan artikel untuk diterbitkan di jurnal *
Terima kasih.

[] Gunakan tandatangan saya

Kirim Simpan sebagai Draf

30.Klik tombol Kirim untuk mengirim email. Bila pengiriman berhasil maka
akan muncul pemberitahuan sebagai berikut :

Alamat ~

Pesan telah Dikirim

Dikirim kepada:

dewanto. adig@gmail. com

Tambahkan ke Buku Alamat

Kembali ke Kotak Masuk

31.Bila alamat teman yang anda kirimi email belum tersimpan di buku
alamat anda, klik tombol Tambahkan ke Buku Alamat.

Impor/Ekspor - Opsi

Tambahkan Penerima ke Buk
Pilih penerima yang hendak Anda
Email

dewarto. adig@groail. corm

Certany Serua - Kozongkan Sermua 0 =
Tambahkan si penerima ke Kategori

Anda gering mengitim pesan ke kontak ini? Gunakan kategori sebagai jalan pintas untuk mengirim pesan ke beberapa penetirma termasuk yang diatas.
e " 13 ke kategori berikut: |- Pilih Kategari -+

Tambahkan ke Buku alamat || [patal |

32.Isi data yang diminta, nama depan, nama belakang, dan nama
panggilan kemudian klik tombol Tambahkan ke Buku Alamat.



33.Bila kita ingin melihat email yang telah kita kirim, klik Terkirim pada
halaman utama emalil kita.

Surat ~ AR SR Opsi

cowcowr | e | e | comave |

Convert 1D Terkirim | Beralih ke Yahoo! Mail Beta [¥] |
Fupish to USD

Simpan Pesan Terkirim sedang AKTIF [MOM-AKTIFKAN Sirmpan Pesan Terkirim]
Map [Tambah - Edit] Salinan setiap pesan yang Anda kirim secara otomatis disimpan di map Terkirim. Jika Anda tidak ingin menyimpan salinan pesan yang
dikirim, Anda bisa mengubah preferensi ini di Opsi Surat
[ Kotak Masuk (1)
Tamnpilkan: Seraua Pessn v

—_— oo | ot <] prtian <]
ongkan]

[ Sarmpah [Kesongkan] Tanggal [z} Ukuran
‘\ Sen, 28 Mei 2007 2409k

Jal Pinta: tuk

mencari

Pesan 1-1 dari 1 Pertama | Sebelumnys | Berikutnya | Terakhir

@1 Lampiranku

pesan 1-1 dari 1 Pertama | Sebelumnya | Berikutnya | Terakhir

34_Klik tab Alamat untuk menambah data alamat email teman kita.

|

i - i a Cetak Label Alamat Surat
Cari Kontak: SemuUa (memperlihatkan 1 - 1 dari 1)

T e [ e ]

Kategori [ Edit] :
E— | adi dewanto (adi) [Ediy) /

. dewanto. adi@gm ail.com
Belum dimasukkan

Centa Urutkan berdasarkan: Hama Depan | Mama Belakang \ Email

- o
m m Tambahkan ke kategor... =

Fitas ]
Mama Depan Mama Belakang Ermnail
|rahmania | |utari | |oetari_ap@yah00.co.i|
Telepon Mama Panggilan /
175488718 | [Halaman Muka ~| [tari || _rambah |

35.Isi data yang diinginkan, setelah itu klik tombol Tambah untuk

menyimpan data yang telah kita isi, maka Buku Alamat akan
bertambah.

e Alamat ~

Cari Kontak:

[ |E4

Kontak rahrmania utari [Ubah] sudah ditarmbahkan.

SemuUa (memperlihatian 1 - 2 dari 2) 5l tetak Label Alamat Surat
Kategori [ Edit | m m Tambahkan ke kategori... -

Sermua

Belurm dimasukkan I 2 G

adi dewanto (ad) [Edig

dewanto.adi@gmail.com

—

rahmania utari (tari] [Ediy
oetari_ap@yahoo.co.id, 02175459718 (h)

Urutkan berdasarkan: Hama Depan | Mama Belakang | Email

m m Tambahkan ke kategori...

Tambah Kontak secara Cepat [Findah ke Halaman #tas]
Mama Depan Mama Belakang Email

| || || |
Telepon Marma Panggilan
| | |Ha|aman Muka v| | | | Tambah




36.Bila anda ingin keluar dari halaman email anda, lakukan Logout

terlebih dahulu agar aman. Caranya adalah klik Keluar pada halaman
email anda.

rahoo! Surat

Cari Web: ‘ cari | &
YAHOO! SURAT -: dewranto2007 Halsman Utama - Bantuzn
W kunku]

INDONESIA

YaHOO! serba baru diluncurkan
Home page favorit Anda semakin keren

m Alamat ~ Opsi

Cek Surat | Tulisl Cari Surat | Cari di Web |
Conuvert 1D Kotak Masuk

Rupish to USD

[ Beralih ke Yahoo! Mail Beta [¥] |

Tarmpilkan: Sermus Pesan =

Pesan 1-1 dari 1 Pertamna | Sebelumnya | Berikutnya | Terakhir
Map [Tarmbazh - Edit]
Hapus | $pam | Tandai  ~ pindahkan... -
7 Kotak Masuk
(& Draf [] Pengirim Topik Tanggal =] Ukuran
C& Terkirim [1 Yahoao! Selamat datang di Yahoo! Sen, 28 Mei 2007 5400
(3 Massal [Kosongkan] Centang Sermua - Kosongkan Semua Pesan 1-1 dari 1 Pertama | Sebelumnya | Berikutnyga | Terakhir =
[g Sampah [Kesangkan] Hapus | Spam | Tandai + pindahkan... -
Jalan Pintas untuk
mencari
[ Fotoku
&1 Larnpiranku
b
]

0 Internet

37.Bila anda berhasil keluar, maka akan muncul halaman seperti berikut :

YAHOO!, SURAT

Yahool - Bantuan
INDONESIA

Terima kasih karena telah menggunakan Surat Yahoo!

Anda telah berhasil keluar.

Kembali ke Surat Yahoo!

(#Anda harus masuk lagi)

ADWERTISEMENT

You are here.

YaHOO! hotjo s

Find the Right One. ]

d Jabs

Hak Cipta @ 2005 vahoo! Pte Ltd, Semua Hak Dilindungi Undang-Undang. Hak Ciptafkebijakan IP Ketentuan Layanan
FEMEERITAHUWAN: Kami mengurmpual kan infor masi pribadi di situs ini.
Urtuk rmengetabui lebib jauh tentang bagai mana kami menggunakan informasi Anda, bacalah Kebijakan Privasi




C. Mesin Pencari

Mesin pencari (Search Engine) adalah aplikasi yang digunakan untuk

mencari suatu informasi di internet. Mesin pencari
antara lain Google, Yahoo, dan MSN.

Berikut adalah tampilan dari Mesin Pencari tersebut :
o Cioalat berne e e

Oﬁatk b > d IEL| , /VISEarEh i"".‘ Faworites {£2) = ‘-,; - ﬁ @

Address | @] httpsfwew gongle.couid]

| |Gl Google & Add Tab

Xr - ¢ || Searchwieh + £l Upgrade your ToobarNowl ~ 7 [~ @ @ | camal » My vshao! ~

yang banyak dipakai

L[]
o

vIB s ke >
(%) Shopping = »
(%]

Google

Indonesia

Web Gambar Grup Direktori

Pencarian Khusus

Acuan
[ Telusuri dengan Google ]l Saya Lagi Beruntung BeiangkatHahdss,

Telusuri: @ diweh O halaran dari Indonesia

Google.co.id tersedia dalam bahasa: English Nederlands Boso Jown

Erogram Periklanan - Serba-serbi Gongle - Google corm in English

Jadikan Google Pangkalan Andal

@007 Google

& Internet

Mesin Pencari Google

Berikut adalah cara mencari informasi dengan
Pencari Google :

menggunakan Mesin

1. Buka Internet Explorer dan ketik http://www.google.co.id sehingga

muncul halaman Google seperti dibawah ini dan ketik kata kunci
(Keyword) dari informasi yang kita inginkan dan klik tombol Telusuri

dengan Google.

Indonesia

Google

Web Gambar Grup  Direktori

Fencarian Khusus
Acuan

ukum newton tentang gerak
Telusuri dengan Google ][ Saya Lagi Beruntung

Telusuri: & diweb O halaman dari Indonesia

/

Program Periklanan - Setba-serhi Google - Google.com in English

Jadikan Google Pangkalan Andal

E2007 Google

Google.co.id tersedia dalam bahasa: English Mederlands Boso Jowo

FPerangkat Bahasa



http://www.google.co.id/

2. Berikut adalah hasil pencariannya. Pencarian akan menghasilkan
semua situs yang cocok dengan kata kunci yang kita ketikan baik dari
dalam maupun luar negeri.

Go | Links |

Address |{§'] htttp: /v, google, co.idfsearch?hi=id&g=hukum+newton+tentang+gerakébtnG=Telusuri+dengar+Googletmeta=

(2]}

Web Gambar Grup Direktori

GO Ugle |hukum newton tentang gerak H Telusuri ] w

Telusuric @ diweb O halaman dari Indonesia

Web Urutan 1 - 10 dari sekitar 738 hasil penelusuran untuk hukum newton tentang gerak (0.08 detik)

Silabus UPI:
4 Gerak dan Gaya (Dinamika-l: Hukum Newton | tentang gerak, gaya, massa, hukum
Newton |l tentang gerak, hukum Newton |l tentang gerak, gaya berat- gaya ...
silabus. upi.edu/?link=detail&.code=FI5%20501 - 17k - Tembolok - Laman sejenis

ooc; HUKUM NEWTON TENTANG GERAK

Jenis Berkas: Microsoft Ward - Wersi HTWL

HUKUM NEWTON TENTANG GERAK. Koefisien gesek statis antara sebuah lemari kayu dan
lantai kasar suatu bak truk sebesar 075, Jadi, percepatan maksimum yang ...

wavw. isekolah. orgilesh_1082459906.doc - Laman sejenis

Hukum gerak Newton - Wikipedia Indonesia, ensiklopedia bebas ...

Hukum gerak Newton adalah hukum sains yang diternukan oleh lsaac Newton mengenai
sifat gerak benda. Hukum-hukum ini dasar dari mekanika klasik. ..

id.wikipedia. orgéwiki'Hukum_gerak_Newton - 21k - Tembolok - Laman sejenis

lsaac Newton - Wikipedia Indonesia, ensiklopedia bebas berbahasa ...
Newton merupakan arang pertama yang menjelaskan tentang teori gerak dan berperan
penting dalam merurmuskan gerakan melingkar dari hukum Kepler, dimana Newton ...
id.wikipedia. orgfwiki/saac_Newton - 32k - Termbolok - Larman sejenis

ror 443 52, Mata Pelajaran Fisika untuk Sekolah Menengah Atas (SMA ...
Jenis Berkas: PDF/Adobe Acrobat - Wersi HTML

Gerak dengan analisis vektor, hukum Newton tentang gerak dan gravitasi, gerak. getaran,
energi, usaha, dan daya, impuls dan momentum, momentum sudut dan ...

ww. puskur net/inc/sifamalFisika pdf - Laman sejenis

21SAAC NEWTON 1642-1727 « Dwivanto

Terhadap kedua hukum itu Newton menambah hukum ketiganya yang masyhur tentang
gerak (menegaskan bahwa pada tiap aksi, misalnya kekuatan fisik, ...

duwex wordpress. com/2007/04/10/2-isaac-newton-1642-1727/ - 48k -

Tembaolok - Laman sejenis

€3

@ Dane & Internet
=

3. Bagian-bagian dari halaman hasil pencarian.

(¢)

Address |g’] http;,ip’www‘guugls.cu.ldfssar:h?hl=|d&a{ }wtun+tentang+gsrak&htnG;rleﬂ|+dengan+GDUgle&meta= v ‘ Go | Lnks |

Web Gambar Grup Direktori l v w ~
hukurn newdon tentang gerak | Telusuri ]W

e i e e

Web Urutan 1 - 10 dari sekitar 738 hasil penelusuran untuk hukum newton tentang gerak. (0.08 detik)
Silabus UPI

4 Gerak dan Gaya (Dinamika-[): Hukum tentang gerak, gaya, massa, hukum

Newton |l tentang gerak, hukum Ne ang gerak, gaya berat- gaya ...

silabus. upi.edu/?Plink=detail&.code=F| 5% 7k - Tembolok - Laman sejenis

ooc) HUKUM NEWTON TENTANG GERAK

Jenis Berkas: Microsoft Word - Wersi HThWL

HUKUM NEWTON TENTANG GERAK. Koefisien gesek statis antara sebuah lemari kayu dan
lantai kasar suatu bak truk sebesar 0,75 Jadi, percepatan maksirum yang ...

wew isekolah. org/file/h_10924595906. doc - Laman sejenis
Hukum gerak Newton - Wikipedia Indonesia, ensiklopedia bebas ...
Hukum gerak Newton adalah hukum sains yang ditemukan oleh [saac Newton mengenai T
sifat gerak benda. Hukum-hukum ini dasar dari mekanika klasik. ...
id.wikipedia.org/wiki/Hukum_gerak_Newton - 21k - Terbolok - Laman sejenis
Isaac Newton - Wikipedia Indonesia, ensiklopedia bebas berbahasa ...
Newton merupakan orang pertama yang menjelaskan tentang teori gerak dan berperan
penting dalam merumuskan gerakan melingkar dari hukum Kepler, dimana Newton ...

id. wikipedia.orgfwiki/lzaac_Newton - 32k - Tembolok - Laman sejenis

Menen* Atas (SMA ..

iz, si, gerak. getaran,
o

2ISAAC NEWTON 1642-1727 « Dwivanto

Tethadap kedua hukum itu Newton menambah hukum ketiganya yang masyhur tentang
gerak (menegaskan bahwa pada tiap aksi, misalnya kekuatan fisik, ...

duwesx wordpress. com/2007/04/10/2-isaac-newton-1642-1727/ - 49k -

Ternbolok - Laman sejenis

&) Done & Internet

£




Tabs
Untuk memilih pencarian web, gambar saja, grup Google atau direktori
Google.

Masukan Pencarian

Untuk mencari di Google, ketikkan saja beberapa kata kunci yang
deskriptif. Tekan Enter atau klik pada tombol Pencari Google untuk
mendapatkan daftar hasil yang relevan.

Tombol Pencari Google
Klik tombol ini untuk melakukan mencarian lainnya. Anda juga dapat
melakukan pencarian dengan cara menekan tuts 'Enter' di papan kunci.

Pencarian Khusus

Mengacu ke sebuah halaman yang memungkinkan Anda untuk
menentukan pilihan pencarian, termasuk jumlah hasil yang ditampilkan
per halaman, bahasa antarmuka, dan apakah hasil pencarian mau
disaring menggunakan ModeKeluarga atau tidak.

Pilihan Penelusuran
Penelusuran ke semua Web yang ada atau hanya yang di Indonesia
saja.

Papan Statistik

Bagian ini menampilkan pencarian yang Anda lakukan dan menunjukkan
banyaknya hasil pencarian serta lamanya waktu yang dibutuhkan untuk
melakukan pencarian.

Judul Halaman

Hasil pencarian di baris pertama adalah judul situs. Terkadang, akan
muncul URL saja bukannya judul, yang berarti kalau halaman situsnya
tidak ada judul, atau Google tidak mendata seluruh isi halaman situs
tersebut. Kita masih akan tahu situs yang sama karena kita telah
mendata situs yang berhubungan dengan situs yang kita cari. Kita akan
kembali ke halaman stus kalau teksnya sama dengan situs yang kita cari
walaupun halaman situs itu belum didata.

Teks di bawah judul

Teks ini didapat dari halaman situs yang telah ditebalkan.Sebelum
melihat hasilnya, teks ini dapat dilihat isinya sesuai dengan yang dicari di
halaman situs

Hasil URL
Ini adalah halaman situs yang dicari.

Besar/ukuran
Angka ini adalah ukuran dari porsi text yang ditemukan pada halaman
web. Tidak diperhitungkan untuk situs yang tidak kami index.



K. Tembolok
Meng-klik link salinan (cached) memungkinkan Anda untuk melihat isi
halaman web yang diperoleh pada saat kami mengindeksnya. Jika
karena beberapa alasan link ke situs tidak membawa anda ke versi
halaman yang sekarang, Anda masih dapat melihat versi salinannya dan
mungkin bisa menemukan informasi yang Anda cari di sana. Pada versi
salinan, kata-kata yang Anda cari akan ditandai dengan warna terang.

L. Halaman Mirip
Jika anda memilih halaman link yang sama untuk hasil yang lain, Google
secara otomatis akan memandu menuju halaman yang bersesuaian.

M. Hasil yang ter"indent" (posisi paragraf lebih ke dalam)
Ketika Google menemukan hasil yang berulang untuk web site yang
sama, hasil yang paling sesuai akan ditempatkan pada urutan pertama,
kemudian disusul dengan halaman berikutnya (pages yg sama tersebut)
pada posisi indent.

4. Jika yang diinginkan adalah situs dari dalam negeri maka Option
Telusuri di web diganti dengan Telusuri halaman dari Indonesia
kemudian klik tombol Telusuri.

E@--':.‘: e

e e e ',.:rﬂ:'_)-f._r's: EE@:‘

)
i

Qe - © - [¥] [&] €| O s i.\".\’FavuntEs &= - - ﬁ @

Address @] hetp: /e, google.co.id/search?hl=idag=hukum+newton+tentang+gerakbtnG=TelusuriH+dengan+Googlefmet a=cr % 3DcountryID | BEYGo  Links 77

Go ugle

Web diritan 1- 10 dari sekitar 980 hasil penelusuran untuk hukum newton tentang gerak. (035 detik)

Web Gambar Grup Direktori e

hukurn nevdan tentand gerak

Telusuri: di web halarnan dari ndonesia

Silabus UP|
4 Gerak dan Gaya (Dinamika-[): Hukum Newton | tentang gerak, gaya,
Newton |l tentang gerak, hukum Newton |ll tentang gerak, gaya berat- ga
silabus.upi.edu/?link=detail&.code=FI5%20501 - 17k - Tembolok - Laman sejenis

52, hukum

poc; HUKUM NEWTON TENTANG GERAK
Jenis Berkas: Microsoft Word - Wersi HTWL

HUKUM NEWTON TENTANG GERAK. Koefisien gesek statis antara sebuah lemari kayu dan
lantai kasar suatu bak truk sebesar 0,75, Jadi, percepatan maksimum yang ...

ww. isekolah. org/file/h_1082459906.doc - Laman sejenis

Por 443 52, Wata Pelajaran Fisika untuk Sekolah Menendgah Atas (SMA ...
Jenis Berkas: POF/Adobe Acrobat - Wersi HTWL

Gerak dengan analisis vektor, hukum Newton tentang gerak dan gravitasi, gerak. getaran,
energi, usaha, dan daya, impuls dan momentumn, momenturn sudut dan ...

woarw. puskur.netfinc/sif'smalFisika. pdf - Laman sejenis

wrey Mingau ke

Jenis Berkas: Rich Text Format - Yersi HTML

5, HUKUM - HUKUM NEWTON TENTANG GERAK. Hukum - Hukum Newton. Gaya.
Menjelaskan bahwa hukum newten menyatakan hubungan antara gaya, masga, dan gerak
benda. ...

sap.gqunadarma.ac.idfupload/[T-143205 rf - Laman sejenis

For) SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Jenis Berkas: PDF/Adobe Acrobat - Versi HTWL

temberi penjelasan tentang benda. yang bergerak dalam bidang datar, dan. memberikan

contoh-contohnya. 5. Hukum - Hukum Newton Tentang. Gerak ...

sap.gunadarma.ac.idfupload/KD-042201. pdf - Laman sejenis

[ Lihat hasil penelusuran lain dani sap.gunadarma.ac.id | v

€] Done & Internet
A=




5. Bila kita ingin menelusuri informasi bukan dengan tombol Telusuri
dengan Google tetapi dengan tombol Saya lagi Beruntung, maka
Mesin Pencari Google secara otomatis akan menampilkan situs yang
mempunyai ranking tertinggi yang sesuai dengan kata kunci.

Google

Indonesia

Web Gambar Grup Direktori
|hukum newton tentang gerak L‘ [zfessn s

Acuan
[ Telusuri dengan Google ][ Saya Lagi Beruntung ] Feranghat Bahaza

Telusuri: & diweb O halaman dari Indonesia

Google.co.id tersedia dalam bahasa: English Mederlands Boso Jowo

FProgram Periklanan - Serba-serbi Google - Google. corm in English

Jadikan Google Pangkalan Andal

EZ00T Google

Ela Edits HNiew  Ea Taols  Helr ﬁﬁ'
Tt [ A ) i . 5 2 ! i
Q- O [ B G P frrom @ 35 - HEO
acddress | 4] hitp: felabus.upi. sdufPink=dat s ode=F15%20501 v Beo ks
A
UPlweb | WebMail | Berita | Kontak =
bus online
las pendidikan indonesia
Nama Mata Kuliah Fisika Dasar | kil
Kode Mata Kuliah FI8 501
Semester % BERANDA
Jenjang 51 FIP
Dosen Drs. Baeful Karim, M.Si FPTK
Pokok Bahasan 1 Pendahuluan : Fisika dan hubungannya dengan ilmu-ilmu lain, model, FPMIPA
teari, hukum, besaran-besaran fisika, standar dan satuan, sistem satuan,
3 : 2 FPIPS
perubahan satuan, pengukuran dan ketidakpastian, angka penting dan
orde magnituda, FPBS
2 Gerak (Kinematika partikel dalam satu dimensi): Kerangka acuan dan FPOK
sistem koordinat, laju, perpindahan, kecepatan rata-rata, kecepatan PASCASARJAHA
sesaat, percepatan, gerak satu dimensi dengan kecepatan berubah
gerak satu dimensi dengan percepatan berubah, gerak satu dimansi
dengan percepatan konstan, gerak jatuh bebas, analisis grafik gerak
ngar. ) 3 Login
3 Kinematika dalam Dua atau Tiga Dirmensi (dector: Yektor and skalar,
penjumlahan vektor- metoda arafik, pengurangan vektor, perkalian vektor e
secara skalar, metoda analitik untuk penjumlahan vektor, kecepatan ’77
relatif, gerak proyekdil, dan gerak melingkar beraturan
4 Gerak dan Gaya (Dinamika-): Hukum Mewdon | tentang gerak, gaya, Pazeword :
massa, hukum MNewton |l tentang gerak, hukum Mewton [l tentang gerak,
gava berat gaya gravitasi dan gaya normal, diagram benda bebas, A
&) Done & Internet




6. Berikut adalah halaman Google dengan pilihan Gambar untuk mencari
informasi gambar.

Google

Cari Gambar

\

YWeb | Gambar | Grup  Direktori

[ Car Gambar Fenalusuran Gambar Tinghkat Lanjut
! Acuan
Bantuan bagi Penelusuran ambar

Penelusuran gambar paling komplit di jagad web.

Prograrm Periklanan - Serba-serbi Google

EZ007 Google

7. Berikut adalah halaman Google dengan pilihan Grup untuk mencari
informasi grup mailing list.

ebh  Gambar] Grup ktori

. W
. Fencarian Grup lebih lanjut
Cari Grup )
- Freferensi
L.

Pencarian grup Masuk ke Google Groups

- Baca pesan baru anda dan buat serta atur
grup anda

Pendaftaran untuk Google Groups

Tampilkan semua grup dalam Bahasa Indonesia...

Berita Bisnis Buat dan bergabung dengan grup untuk
Halaman Utama Iptek berdiskusi tentang suatu topik
Kemasyarakatan & Kemanusiaan Kesehatan indanesia

Cari dan akses lebih dari 1 juta pesan
Komputer Orang-arang (people o .

irirn surat berita dan rencana acara grup
Rekreasi gaya ingin bertemu dengan

tandai (5 diskusi favaritro

Lihat seluruh kategori grup...

sekolah & Universitas (termasuk Usenet)

Memulai grup

Buat grup anda untuk berkomunikasi dengan keluarga dan terman-teman,
mendirikan club atau untuk mengirim berita

Marnai group anda

Ermnail group @googlegroups.com

Anggota group dan email addressnya (satu per baris)




8. Berikut adalah halaman Google dengan pilihan Direktori untuk mencari
informasi berdasarkan kategori tertentu.

Google
«—

eb Gambar Grup
_ Telusuri Direktori LA

Web diatur menurut topiknya ke dalam macam-macam kategori.

Belanja Kesenian Referensi

lklan Online, Buku, Mobil, Mall, Optik, ... Fotografi, Arsitektur, Komik, ... Pendidikan, ...

Berita Komputer Rekreasi

Koran, Majalah, Radio, Online, Milis, ... Internet, Perangkat Keras, .. Musik, Aris, Film, YWisata, Pramuka, ...
Bisnis Masyarakat Rumah Tangga

Industri, Asuransi, Bank, Perusahaan, ... Agama, Orang-orang, Organisasi, ... Memasak, Keluarga, Interior, ...
Daerah Olahraga Sains

Indonesia, Asia, Eropa, ... Sepak Bola, Bela Diri, ... Lingkungan, Kimia, llmu Sosial, ...
Kesehatan Permainan

Rurmah Sakit, Dokter, Apotik, ... Internet, ..

9. Untuk menghasilkan pencarian yang lebih akurat, maka bisa dilakukan
pencarian khusus. Caranya adalah dengan meng-klik Pencarian
Khusus.

Google

Indonesia

Web Gambar Grup  Direktori

- ; N FroerT
|hukurm newtan tentang gerak ST

[ Telusuri dengan Google ][ Saya Lagi Beruntung Berangkat Bahasa

Telusuri: @ diweb O halaman dari Indonesia

Google.co.id tersedia dalam bahasa: English Nederlands Boso Jowo

Frogram Periklanan - Serba-serbi Google - Google. com in English

Jadikan Google Pangkalan Andal

E2007 Google




GO{ )g[e Pencarian Khusus Tips Penelusuran | Serba-serhi Google

mengandung semua kata dari 10 hel penelusuran [ Telusuri dengan Google ]

Tampilkan hasil
penelusuran yang mengandung frasa berikut

mengandung sedikitnya satu kata dari

tak mengandung kata

Bahasa Perlihatkan larman web yang ditulis dalarm bahasa bahasa apa saja A
Jenis Berkas Tampilkan | hasil penelusuran dengan jenis berkas format apa saja M
Tanggal Petlihatkan laman web yang terakhir diperbarui kapan saja v

Ada Di Petlihatkan hasil penelusuran di mana kata kunci yang saya pilih terdapat di | mana saja di laman tsh %
Domain Tampilkan ¥ | hasil penelusuran dari situs atau damain

contoh: google.com, .org Info selengkapnya

Penelusuran di Laman Tertentu

Mirip Cari laman yang mirip dengan URL
contoh: www. google. com/help. htrml

Tautan Cati larnan yang memuat tautan ke URL

ER007 Google

10. Mencari file dengan format tertentu.

GO ( )gle Pencarian Khusus Tips Penelusuran | Serba-serbi Google

mengandung semua kata dari 10 hal penelusuran  +| | Telusuri dengan Google |

Tampilkan hasil
penelusuran yang mengandung frasa berikut

rmengandung sedikitnya satu kata dari

tak mengandung kata

Bahasa Petihatkan laran web yang ditulis dalam bahasa
Jenis Berkas Tarnpilkan ¥ | hasil penelusuran dengan jenis berkas /
Tanggal Pedihatkan laman web yang terakhir diperbarui dobe Acrobat POF ( pd]
Ada Di Perlihatkan hasil penelusuran di mana kata kunci yang saya pilih tgdapaAdobe Postscript (ps)
Microsoft Word [ doc)
Domain Tampilkan * | hasil penelusuran dari situs atau domair Microsoft Excel .xls)

Microsoft Powerpoint [ ppt)
Rich Text Format [.rf)

Penelusuran di Laman Tertentu

Mirip Cari laman yang mirip dengan URL
contoh: wan. google. com/help.html

Tautan Cari laman yang mermuat tautan ke URL

BR007 Google

11.Mencari file pada tanggal tertentu.

GO{ )g[e Pencarian Khusus Tips Penelusuran | Serba-serhi Google

mengandung semua kata dari 10 hgl penelusuran [ Telusuri dengan Google ]

Tampilkan hasil
penelusuran yang mengandung frasa berikut

mengandung sedikitnya satu kata dari

tak mengandung kata

Bahasa Perlihatkan laman web yang ditulis dalam bahasa b aem—— o v
Jenis Berkas Tampilkan ™| hasil penelusuran dengan jenis berkas
Tanggal Perlihatkan laman web yang terakhir diperbarui
q . . y ka
Ada D Perlihatkan hasil | d kata k lih t§ tsh v
da Di erlihatkan hasil penelusuran di mana kata kunci yang saya pili A bnan tasakhir ﬂ S
D N T m Z i L X B bulan terakhir
omain armpllkan hasil penelusuran dari situs atau dornai 1 tahun terakhir

Penelusuran di Laman Tertentu

Mirip Cari larnan yang mirip dengan URL
cantoh: v google.comfhelp html

Tautan Cari laman yang memuat tautan ke URL

E2007 Gooyle



12.Contoh pencarian informasi dengan Pencarian Khusus.
Go L)gle Pencarian Khusus Tips Penelusuran | Serba-serhi Google

Tampilkan hasil mengandung semua kata dari Iola} 10 hzl peneluguran \,| [ Telusuri dengan Google ]
penelusuran yang rengandung frasa berikut tentang gerak 4
mengandung sedikitnya satu kata dari E] |

tak mengandung kata

Bahasa Perlihatkan laman web yang ditulis dalam bahasa bahasa apa saja

Jenis Berkas hasil penelusuran dengan jenis berkas farmat apa saja 5
Tanggal Perlihatkan laman web yang terakhir diperbarui kapan saja

Ada Di Perlihatkan hasil penelusuran di mana kata kunci yang saya pilih terdapaN | mana saja dig

Domain Tampilkan * | hasil penelusuran dari situs atau domain

contoh: google.com, org Info selengkapnya

Penelusuran di Laman Tertentu

Mirip Cari laman yang mirip dengan URL | |@
contoh: . google. cormdhelp. htrnl
Tautan Cari larnan yang memuat tautan ke URL | | Cari

2007 Google

13.Hasilnya pencariannya adalah sebagai berikut :

Qe - () |ﬂ @ _;\J /._ Vsearch ¢ Favorkes E) (- 4 W - L) [E] i @
Address !éj httpeffwww. google . co.idfsearch?as_g=hukum+newton&hl=id&num=10&btnG=Telusuri+dengan+Googledas_epag=tentang+gerakias_oq=fisikalas_eq=fir=&as_ft=itas [lletyp V| Go Links
Web Gambar &
GO L)S[e Thukurm newton fisi "tentang gerak” W
Telusuri: @ di - onesia

Web Urutan 1 - 10 dari sekitar 279 hasil penelusuran untuk hukum newton fisika "tentang gerak™. (0.54 detik)

- Silabus UPI 2,

4 Gerak dan Gaya (Dinamika-[): Hukum Newton | tentang gerak, gaya, massa, ...

Matakuliah ini juga sebagai landasan untuk mernpelajari fisika lebih lanjut. ..

silabus. upi edu/?link=detailfcode=FI15%20601 - 17k - Tembolok - Laman sejenis

ror 443 52. Mata Pelajaran Fisika untuk Sekolah Menengah Atas (SMA ..,

Jenis Berkas PDF/Adobe Acrobat - Versi HTRL

Fisika merupakan salah satu cabang IPA yang mendasari perkembangan ... Gerak dengan

analisis vektor, hukum Newton tentang gerak dan gravitasi, gerak ...

ww. puskur. netfinc/sissmalFisika. pdf - Laman sejenis W
r4dhod - 2. ISAAC NEWTON 1642-1727

tasalah ini dipecahkan oleh Newton dalarm hukum geraknya yang kedua dan termasyhur

dan dapat dianggap sebagai hukum fisika klasik yang paling utama. ...

pembelajar. multiply. com/reviews/itern/4 - 24k - Hasil Tambahan - Tembolok - Laman sejenis

2 ISAAC NEWTON 1642-1727 « Dwiyanto

Terhadap kedua hukum itu Newten menambah hukum ketiganya yang masyhur tentang

gerak (menegaskan bahwa pada tiap aksi, misalnya kekuatan fisik, ...

duwex wordpress. com/2007/04/1 0/2-isaac-newton-1642- 1727/ - 49k -

Terbolok - Larnan sejenis

woc Menggagas buku pelajaran yang mencerdaskan

Jenis Berkas: Microsoft Word - Wersi HTWL

Kisah hidup tokoh fisika dapat memberikan inspirasi serta motivasi untuk terus belajar fisika

Iisalnya ketika berbicara tentang hukum Newton, ...

wrw. depag. go.id/images/A-Yohanes.doc - Laman sejenis

Fask <p align="left"><font face="_sans" size="12" color="#000000 ...

Jenig Berkas: Shockwave Flash ~
&] pore  Internet




14.Untuk mendapatkan apa yang bisa dilakukan dengan google ada
baiknya kita mengenali sintak yang disediakan oleh google untuk
membantu melakukan pencarian. Secara default google mengunakan
operand AND apabila kita melakukan pencarian dengan lebih dari satu
kata.

15.Untuk pencarian dalam bentuk frasa maka kita harus menggunakan
tanda kutip yang melingkupi kata kunci yang kita masukkan.

16.Sedangkan untuk memaksa google agar tetap memasukkan kata-kata
umum (misal how, of, for, dll) dalam sistem pencariannya maka kita
harus menggunakan tanda plus (+) di depan kata yang umum tersebut.

17.Untuk menghasilkan pencarian yang tidak mengandung suatu kata
tertentu, maka digunakan tanda minus (-) di depan kata tersebut.

18.Sintak- sintak ini digunakan secara langsung dalam kolom pencarian
dan penggunaannya dapat dikombinasikan. Adapun sintak- sintak lain
yang sangat membantu pula dalam pencarian adalah sebagai berikut:

intitle:

Menemukan halaman-halaman web yang di dalam title (judul) HTML-
nya mengandung kata kunci (keyword) yang kita masukkan. Contoh
intitle:search berarti akan menemukan halaman yang didalam judul
HTML-nya mengandung kata ‘search’

Google

Indonesia

Web Gambar Grup  Direkton

intitle: hukum newton ¥ moqsin:hinisus
; SRR _ I Acuan
[ETeIusuri dengan Google! ” oaya Lagi Beruntung J Perangkat Bahasa
Telusuri: @ diweb O halaman dari Indonesia

Google co.id tersedia dalam bahasa: English Mederlands Boso Jowo

Program Periklanan - Serba-serbi Google - Google.com in English




Hasil pencariannya :

Web Gambar  Grup  Direktori

FRCH Pencarian Khusus
Goc )gle it hukum nevton (o) Cesontan s

Telusuri: @ diweb O halaman dari Indonesia

Web Urutan 1 - 10 dari sekitar 209 hasil penelusuran untuk intitlezhukum newton. (0.72 detik)

Hukum gerak Newton - Wikipedia Indonesia, ensiklopedia bebas ...
Hukurn gerak Newton adalah hukur sains yang ditemukan oleh lsaac Newton mengenai
sifat gerak benda. Hukum-hukum ini dasar dari mekanika klasik. ...

id wikipedia. orgfwiki/Hukurn_gerak_Newton - 21k - Tembolok - Laman sejenis

Hukum fisika - Wikipedia Indonesia, ensiklopedia bebas berbahasa ...
Beberapa hukum yang lebih terkenal ditemukan dalam teori (kini) mekanika klasik saac
Newton, ada dalam bukunya Principia Mathematica, dan teori relativitas ...
id.wikipedia. orgfwiki/Hukum_fisika - 30k - Tembolok - Larman sejenis

[ Lihat hasil penelusuran lain dari id.wikipedia. arg ]

Hukum-hukum Pergerakan Newton - Wikipedia

(Dialihkan dari Hokurm-Hukum Pergerakan Newton). Jurnp to: navigation, search. Hukurn
Newton pertama - Hukurm Newton kedua - Hukurn Newton ketiga ...

s wikipedia orgfwiki/Hukum-Hukurn_Pergerakan_Newton - 15k - Ternbolok - Laman sejenis

Hukum Newton Pertama - YWikipedia

Hukum gerakan Newton pertama menyatakan mengenai sifat inersia sesuatu objek. Hukum
gerakan Newtoen pertama menyatakan bahawa sesuatu objek akan kekal dalam ...
ms.wikipedia. orgéwiki/Hukum_gerakan_MNewton_pertama - 13k - Tembolok - Laman sejenis
[ Lihat hasil penelusuran lain dari me.wikipedia.org ]

HUKURM NEWTON | disebut juga hukurn kelembarman (Inersia). ... DEFINIS|T HUKUM
NEWTON | : Setiap benda akan tetap bergerak lurus beraturan atau tetap dalam ...
free wlsm.orgfl 2/sponsorSponsor-Pendamping/PrawedalFisika 0264 %20Fis-1-2b htm - 17k -

Ternbaolok - Laman sejenis

Untuk melihat situs hasil pencarian arahkan kursor Mouse pada judul
situs dan klik. Berikut adalah halaman web dari situs yang dipilih :

Eile Edit View History Bookmarks ScrapBook Tools Help

. T
] D E http:/ffree. vism,orafv12fsponsor/Sponsor-PendampinglPrawedaiFisikaliz 6442 0Fis-1-2b htm v @ R ol

/' Hukum Newton %) ¥

liGlint\Ue:hukum newton - Telusuri dengan ... .,,‘" W/ Hulkum-hukum Pergerakan Mewkon - Wiki... 42

selasa, o
29 Mei 2000 L]

Bio 1 2 3
Hukum Newton Foo 5 3
Fisika Kelas 1 » Dinamika Kirn i Z 3
Mat 1 2 3
% Sebelum[— Sesudah * L = -

HUKUM NEWTON I

HUKUM NEWTON 1 disebut juga hukum kelembaman (Inersia).
Sifat lembam benda adalah sifat mempertahankan keadaannya, yaitu tips umptn
keadaan tetap diam atau keaduan tetap bergerak beraturan.

katanya sih sakit

DEFINIST HUKUM NEWTON I ; Suilen
ati pada ngaak

Setiap benda akan tetap bergerak lurus beraturan atau tetap dalam diterima di

keadaan diam jika tidak ada resultan perguruan tinggi

negeri

gaya (F) yang bekerja pada benda itu, jadi:

lanjutny
ZF =0 a=0karenav=0 (diam}), atau v= konstan {(GLB) SRR e

Download
Macromedis
HUKUM NEWTON II Shockwave
supaya bisa liat
a=F/m Modul Multimedia

e
Dione Proxy: Mane Sl




inurl:
Menemukan URL (host, nama path, nama file)yang memiliki kata kunci
yang kita masukkan.

Web  Gambar  Grup  Direktori

GO L)gle inurl:kirchoft

Telusuri: @ diweb O halaman dari Indonesia

Pencarian Khusus
Acuan

Web Urutan 1 - 10 dari sekitar 3,650 hasil penelusuran untuk inurl:kirchoff. (0.31 detik)

Tips: Telusuri larnan berbahasa Indenesia saja. Anda dapat menentukan bahasa penelusuran pada Acuan

Mlulti-loop Circuits and Kirchoff's Rules

Multi-loop Circuits and Kirchoff's Rules. 7-13-99. Before talking about what a multi-loop circuit
is, it is helpful to define two terms, junction and branch ...

physics. bu. edu/~duffy/PY106/Kirchoff htrl - 16k - Tembolok - Laman sejenis

Kirchoff's laws

Kirchoffs laws. There are two laws necessary for solving circuit problems. For simple
circuits we have been applying these equations almost instinctively. ...

waery, pa.msU. edufcourse s 997 spring/PHY 232/ ectures/kirchofffkirchoff html - Sk -
Tembaolok - Laman sejenis

Indo Directory - Direktori Bisnis Indonesia | Hukum Kirchoff

Indo Directory - Direktori Bisnis Indonesia ; Mulailah Bisnis Anda Disini.

weory, indo-directory. com/hukumdhukum-kirchoff.html - 10k - Hasil Tambahan -
Tembaolok - Laman sejenis

Kirchoff's Laws

Kirchoffs voltage and current laws basically state that voltage or current in a circuit must be
accounted far - it cannot just ‘disappear. ..

weony, glectronics2000. co.uk/datafternsgliKirchoff.htrm - 5k - Ternbolok - Laman sejenis

Leyes de Kirchoff
Leyes de Kirchoff Electrdnica. Circuitos eléctricos. Intensidad, tensidn, resistencia. Ley Ohrn
apuntes.tincondelvago. comdeyes-de-kirchoff html - 27k - Ternbolok - Larman sejenis

filetype:
Menemukan tipe file tertentu

Web Gambar  Grup  Direktori

GO L)S[e filetype:pdf hukum newton W

Telusuri: @ diweh O halaman dari Indonesia

Web Urutan 1 - 10 dari sekitar 430 hasil penelusuran untuk filetype:pdf hukum newton. (0.30 detik)

For 443 52, Mata Pelajaran Fisika untuk Sekolah Menengah Atas (ShA ...
Jenis Berkas: PDF/Adobe Acrobat - Wersi HTWL

2.3 Menerapkan Hukum Newton sebagai. prinsip dasar dinamika untuk gerak. lurus, gerak
vertikal, dan gerak. melingkar beraturan ...

weeew. puskur netfinessi/smafFisika pdf - Larman sejenis

Por SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Jenis Berkas: PDF/Adobe Acrobat - Wersi HTML

Hukum Newton. Mahasiswa dapat menggunakan Hukum Newton 1, 2 dan 3 untuk
menghitung gaya-gaya yang terdapat pada suatu benda. Kuliah mimbar ...
sap.gunadarma. ac.id/upload/KD-042201 pdf - Laman sejenis

oA Mingau ke

Jenis Berkas: PDFAAdobe Acrobat - Yersi HTWL

Agar mahasiswa dapat mengetahui hukum |, 1| dan [l Newton ... Hukum Newton untuk
rotasi. Agar mahasiswa dapat mengerti kinematika ...

sap. gunadarma. ac.idupload/KD-012204. pdf - Laman sejenis

[ Lihat hasil penelusuran lain dan sap.qunadarma.ac.id |

por (i) Daya geseran Daya geseran bermaksud daya yang dikenakan ke ..
Jenis Berkas: PDFAAdobe Acrobat - Wersi HTML

Dikenalisebagai garis daya. Garis tindakan adalah garis lurus. yang dipanjangkan melalui titik
aplikasi serta arah tindakan. daya. 4.3.5 Hukum Newton ...

myschoolnet. ppk.kpm. my/bhn_pnp/fbs_ssukan/bs_ssukan_t5_7h.pdf- Laman sejenis

File PDF



site:
Menemukan halaman pada situs tertentu.

Web Gambar Grup Direktori

GO( )8 [e site:com hukum newton Telusur | Seneatian Khusus
L cuan

Telusuri. @ diweb O halaran dari Indonesia

Web Urutan 1- 10 dari sekitar 11,400 hasil penelusuran untuk sitezcom hukum newton. (0.10 detik)

Opini- Banjarmasin Post

Hukum Newton sangat terkenal terutama dalam pelajaran fisika dan telah diaplikasikan ...
Hukum | Newton (Hukum Kesatu Newton), dikenal juga sebagai hukum ...
v indomedia. comdbpost012005/1 1 fopinifopinil htm - 25k - Ternbolok - Larman sejenis

Tinjauan secara Fisika Tabrakan Beruntun di Tol Jagorawi - Senin ,..
Hukum fisika ini juga dikenal sebagai hukum Newton | atau hukum inersia. ...
Menggunakan hukum Newton Il, hubungan antara gaya gesek dengan perlambatan a ...
i kornpas. cormdkompas-cetak/04121 3lpeng/ 1431286 htrm - 42k -

Ternbolok - Laman sejenis

Kimnia dan Fisika Kantong Udara - Jurnat, 05 Maret 2004

Tentu kita sudah paharn betul hukum Newton | yang intinya suatu benda akan ... Dari
hukum Newton |l, gaya sebanding dengan percepatan, yakni perubahan ...

wwi kornpas. com/kompas-cetak/0403/05/ muda/893539 hirm - 39k -

Ternbolok - Laman sejenis

Achmatim ~ Harapan Terindah :: Beban Hidup dan Hukum Newton ...
Ada sahabat yang menghubungkan beratnya hidup manusia dengan hukum gravitasinya
Newton yang berpengaruh itu. Sudah menjadi pengetahuan publik, kalau Newton ...
achmatirn. blogsorme. com2006/04/20/beban-hidup-dan-hukum-newton/ - 37k -
Ternbalok - Larman sejenis

2ISAAC NEWTON 1642-1727 = Dwiyanto

Masalah ini dipecahkan oleh Newton dalam hukum geraknys yang kedua dan ... Hukum
Newton dapat dan sudah dipergunakan dalam skala luas bidang ilmiah serta ...

duwe wordpress. com/2007 041 0/2-isaac-newton-1642-1727/ - 49k -

Ternbalok - Larman sejenis

link:
Menemukan halaman yang memiliki hiperteks link ke URL tertentu

Web Gambar  Grup  Direktori

GO L)S[e link . uny acid

Telusuri: @ diweb O halaran dari Indonesia

Pencarian Khusus
Acuan

Web Urutan 1 - 10 dari sekitar 28 hasil penelusuran yang memuat tautan ke www.uny.ac.id. {0.93 detik)

Direkton Google - World = Indonesia = Referensi > Pendidilan ...
Wiorld = Indonesia > Referensi = Pendidikan = Perguruan Tingoi = Yogyakarta, Kembali ke
Beranda Direktori: [Indonesia] [English] ... 4

LIOTTTOOT LN - Te ja |

Informasi Terbaru. Lowongan di TVES Motor Company; MOBIL HIERIDA, TAWARAN UNTUK
HEMAT ENERGI; Manifold Absolute Pressure Sensor (MAP Sensor) ..
otomotifuny.ac.id/index.php - 21k - Tembolok - Laman sejenis

JICA - IMSTEP . Hubungan : Indonesia University of Education State ...
Froyek - Aktivitas - lokasi - Materil - Peralatan - Peristiwa - Koneksi - Home - English -
Universitas Pendidikan Indonesia (UPD) ...

imstep.upi.edufkoneksi.html - 9k - Tembolok - Laman sejenis

- Fakultas Eahasa dan Seni-

FIMPINAN Dekan:. Prof. DR, Suminto A Sayuti. Pernbantu Dekan | ;. Supardjo, M.Ed.
FPembantu Dekan I ;. Sri Harti ¥Widyastuti, M. Hum ...

weeewr. fosuny. argfmodules. php?narme=Fimpinan - 18k - Termbolok - Laman sejenis

L The MRACLES of ISLAM .

Fatografer: Budi Sugiharto Tanaman Aglonerna milik Susilo Hadi warga Waru, Sidoarjo, Jawa
Tirnur, menggegerkan warga kampungnya. Sebab, daun tanaman yang baru ...
ryaniekusma.blogspot.com/ - 166k - Tembolok - Larnan sejenis




Hasil pencariannya kalau dibuka adalah sebagai berikut :

. Direktori Google - World > Indonesia > Referensi > Pendidikan > Perguruan Tinggi > Yogyakarta - Mozilla Firefox 0

File Edt ¥iew Hfstnry Bookmarks Ecrapamk _'Lmis Help

o
s
) ) @ O Q .http 1 v, google. com TopfWorldfIndonesiafRef erensifPendidikanjPerguruan_Tinggi/Yogyakartal y ‘ ’ WPt \)q

I[C‘hnk iUy ac,id - Telusuri dengan Go., ‘Jl D" ktori G ._,! - World e 3 g
P
‘ 0 L le | ‘ [ Telusuri dengan Google ] Direktori Bantuan
@ Telusuri dalam kategori Yogyakarta saja O Telusuri di Web
Directory
Yogyakarta
Waorld > Indonesia » Referensi = Pendidikan > Perguruan Tinggi > Yogyakarta Kembali ke Beranda Direktori: [Indonesial [English
Kategori

Universitas Gadjah Mada 5)

Halaman Web Ditampilkan berdasarkan Google PageRank Tampilan berdasarkan abjad
—_ Universitas Kristen Duta Wacana (UKDWYV) - http: ifwee, ukdw. ac.id/
JI Dr. Wahidin 5-19, Yogyakarta
— Institut Seni Indonesia {151 Yogyakarta - hitp:w isi ac idf
JI Parangtritis KB Sewaon Bantul, Yogyakarta.
— Universitas Islam Indonesia (LI - hitp: o, vl ac.idf
JICik Di Tiro 1 Yogyakarta
— Universitas Atma Jaya Yoayakarta [(IUAJY) - http: s vajy ac idf
Babarsari, Yogyakarta.

— Lembaga Pendidikan Perkebunan - http:/w. Ipp. ac.idf
Fendidikan pengembangan sumber daya manusia perkebunan di Indonesia. Berlokasi di Yogyakarta.
— Universitas Negeri Yoayalkarta (UMY - hitp: e uny ac id/
Karangmalang, Yogyakarta
— Universitas Pembangunan MNasional (UPM) Veteran Yogyakarta - hitp:fame upnyk. ac.id/
JU Lingkar Wtara, Condong Catur, Yogyakarta
- Institut Sains dan Teknologi Akprind - hitp: /A akprind. ac.id!
JI. Kalisahak 28, Komplek Balapan, Yogyakarta
- Sekolah Tinggi Manajemen Informatika dan Komputer Akakam - http: e akakorn.ac id/ -
Done Prosyifone | S A

Beberapa sintak lain bisa lihat di
http://www.googlequide.com/advanced operators.html

D. Kumpulan situs MIPA dan Bahasa Inggris
Situs Fisika :
http://www.fisikaasyik.com/home/index.php
http://www.fisika-smu.com/
http://www.fisika-suherman.com/
http://groups.yahoo.com/group/pesonafisika/
http://www.ganeca-exact.com/dld/sainfisikasmp2a.swf
http://www.dikmentidki.go.id/belajar/fisika.htm
http://www.physicscentral.com/
http://www.physicsclassroom.com/
http://dir.yahoo.com/Science/physics/
http://physics.about.com/
http://www.physics.org/



http://www.googleguide.com/advanced_operators.html
http://www.fisikaasyik.com/home/index.php
http://www.fisika-smu.com/
http://www.fisika-suherman.com/
http://groups.yahoo.com/group/pesonafisika/
http://www.ganeca-exact.com/dld/sainfisikasmp2a.swf
http://www.dikmentidki.go.id/belajar/fisika.htm
http://www.physicscentral.com/
http://www.physicsclassroom.com/
http://dir.yahoo.com/Science/physics/
http://physics.about.com/
http://www.physics.org/

Situs Bahasa Ingqgris :

http://www.edufind.com/

http://esl.about.com/
http://lwww.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/
http://www.englisch-hilfen.de/en/
http://www.pendidikan.net/english/
http://www.englishclub.com/
http://www.english-at-home.com/
http://www.britishcouncil.org/kids.htm
http://www.dikmentidki.go.id/belajar/inggris.htm

Situs Matematika :

http://www.matkita.com/tampilan_depan.php
http://directory.google.com/Top/Science/Math/Publications/Online Texts/
http://www.ams.org/mathweb/mi-books.html
http://www.math.gatech.edu/%7Ecain/textbooks/onlinebooks.html
http://historical.library.cornell.edu/math/
http://www.cis.upenn.edu/%7Ewilf/
http://www.ams.org/online_bks/online-books-web.html
http://planetmath.org/

http://www.mathpuzzle.com/
http://zaki.web.ugm.ac.id/web/mod.php?mod=publisher&op=viewarticle&ar
tid=187

http://www.dikmentidki.go.id/belajar/matematika.htm

Situs Biologi
http://www.dikmentidki.go.id/belajar/biologi.htm
http://www.bbo.or.id/index.php?par=3a&menu=biologi3smp&des=BIOLOG
1%20KELAS%20111%20SMP
http://www.google.com/Top/Science/Biology/
http://dir.yahoo.com/Science/Biology/
http://biology.about.com/

http://www.biology.com/
http://users.rcn.com/jkimball.ma.ultranet/BiologyPages/
http://www.biology4kids.com/
http://www.biology-online.org/
http://www.biologybrowser.org/
http://www.Kidsbiology.com/

Bahasa Inqggris, Fisika, Matematika, Bioloqgi, dll
http://www.oke.or.id/
http://www.bbo.or.id/



http://www.edufind.com/
http://esl.about.com/
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/
http://www.englisch-hilfen.de/en/
http://www.pendidikan.net/english/
http://www.englishclub.com/
http://www.english-at-home.com/
http://www.britishcouncil.org/kids.htm
http://www.dikmentidki.go.id/belajar/inggris.htm
http://www.matkita.com/tampilan_depan.php
http://directory.google.com/Top/Science/Math/Publications/Online_Texts/
http://www.ams.org/mathweb/mi-books.html
http://www.math.gatech.edu/%7Ecain/textbooks/onlinebooks.html
http://historical.library.cornell.edu/math/
http://www.cis.upenn.edu/%7Ewilf/
http://www.ams.org/online_bks/online-books-web.html
http://planetmath.org/
http://www.mathpuzzle.com/
http://zaki.web.ugm.ac.id/web/mod.php?mod=publisher&op=viewarticle&artid=187
http://zaki.web.ugm.ac.id/web/mod.php?mod=publisher&op=viewarticle&artid=187
http://www.dikmentidki.go.id/belajar/matematika.htm
http://www.dikmentidki.go.id/belajar/biologi.htm
http://www.bbo.or.id/index.php?par=3a&menu=biologi3smp&des=BIOLOGI%20KELAS%20III%20SMP
http://www.bbo.or.id/index.php?par=3a&menu=biologi3smp&des=BIOLOGI%20KELAS%20III%20SMP
http://www.google.com/Top/Science/Biology/
http://dir.yahoo.com/Science/Biology/
http://biology.about.com/
http://www.biology.com/
http://users.rcn.com/jkimball.ma.ultranet/BiologyPages/
http://www.biology4kids.com/
http://www.biology-online.org/
http://www.biologybrowser.org/
http://www.kidsbiology.com/
http://www.oke.or.id/
http://www.bbo.or.id/

Desain Visual Pada Presentasi

Peran Desain Visual dalam Komunikasi

Komunikasi dalam proses PBM, guru tetap menjadi faktor utama, dan media
tetap menjadi suatu alat. Tetapi media yang kurang baik, akan mengganggu proses
komunikasi yang mengakibatkan informamsi tidak dapat terserap dengan baik pada
mahasiswa. Menurut studi yang dilakukan oleh Bruner dalam Lester (2006)
menunjukkan bahwa manusia hanya mengingat 10 persen apa yang dia dengar dan 30
persen apa yang dia baca tetapi sekitar 80 persen apa yang dia lihat dan kerjakan.

Dalam desain visual, warna menjadi faktor yang penting, menurut Ronald dalam
situs 3M (www.3m.com), warna memiliki peran penting, yaitu dapat:

e meningkatkan kesediaan untuk membaca sampai 80 persen.

« meningkatkan motivasi dan partisipasi sampai 80 persen.

e mempertinggi dan memperbaiki ingatan sampai 75 persen.
Padahal dalam pengamatan di lapangan (ada dalam catatan, tetapi tidak ditampilkan
dalam ulisan ini), kesalahan pemilihan warna merupakan faktor yang sering sering
terjadi dalam banyak penyaji (Priyanto, 2007).

Perlu diingat bahwa presentasi multimedia tidak sekedar menampilkan "teks di
layar” atau memindahkan teks dari buku ke layar. Presentasi multimedia juga bukan
menunjukkan kemampuan teknis menggunakan perangkat lunak presentasi (Power
Point), tetapi lebih dari itu yaitu menekankan pada aspek desain visual (Kops, 2000).

Dari studi dan pendapat tersebut, jelas bahwa desain visual yang baik dalam
suatu presentasi memberi sumbangan yang besar dalam PBM berkaitan dengan
penyerapan informasi.

Konsep Desain Visual

Guru atau siapa saja yang memerlukan media untuk presentasi, pasti akan
berhadapan dengan tiga rangkaian keputusan bagaimana mengatur elemen-elemen
visual. Smaldino (2005) membagi rangkaian tersebut menjadi 3 golongan yaitu:

e Elemen desain visual: meliputi elemen visual dan elemen verbal. Elemen visual
mencakup pemilihan gambar yang sesuai, elemen verbal meliputi pemilihan jenis
dan ukuran huruf, spasisasi, kapitalisasi, dan pengaturan jumlah kata

e Pola desain pesan: penyusunan pesan dalam satu tampilan slide yang meliputi
kaidah pengaturan pesan, kesederhanaan, pengaturan tata letak, kesimbangan,
pemilihan warna, dan pemilihan animasi dan suara

e Penataan tampilan: meliputi konsistensi rangkaian slide dan elemen penambah
daya tarik.

Untuk menyederhanakan pembahasan, uraian desain visual di atas akan
dituangkan dalam bentuk tips yang bisa langsung dipahami dan langsung dipraktikkan
untuk menyusun presentasi.

Bererapa Stetemen untuk pedoman penyusunan presentasi

e PowerPoint more visual than written.
e A picture is worth athousand words (Lester, 2006)
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Power Point Ranger (Pengelana Power Point) , adalah istilah militer untuk
menyebut seorang yang lebih mahir membuat slide dari pada mengembangkan isi
presentasinya. Jangan biarkan diri anda terjebak dalam perangkap (fitur) Power
Point (Kops, 2002).

Delapan persen dari seluruh pria dan kurang dari satu persen wanita adalah buta
warna. Sebagian besar buta warna, sulit membedakan antara merah dan hijau,
sehingga warna huru merah dengan latar belakang hijau, menjadi sulit dibedakan
(Smaldino, 2005). Sudahkan kita mempertimbangkan murid yang buta warna
dalam menyusun presentasi?

Warna di layar komputer tidak selalu sama dengan yang ditampilkan LCD
projector, hal ini disebabkan perbedaan resolusi, resolusi LCD projector lebih
rendah dari layar monitor.

Tips Membuat Presentasi Menggunakan Power Point

A. Tips Elemen Visual dan Verbal

1. Pilih elemen visual yang tepat. Tipe visual dapat berupa visual nyata (foto), visual

analogi, dan visual organisasi. Pemilihan ini tergantung dari materi yang akan
diberikan dalam pembelajaran. Sebagai contoh untuk menunjukkan benda mobil,
akan lebih baik bila menggunakan visual nyata. Apabila akan menjelaskan
tentang fungsi saklar yang menyalakan lampu, maka visual nyata tidak akan
mendukung, yang tepat adalah menggunakan visual analogi. Begitu pula untuk
menunjukkan diagram suatu organsasi atau alur kerja, akan lebih tepat bila
menggunakan visual organisasi.

2. Pilih jenis dan ukuran huruf yang tepat

e Font yang paling tepat untuk presentasi adalah keluarga Sans Serif (arrial,
arrial black, futura, tahoma, dll) keluarga Serif (times new roman, courier)
hanya cocok untuk versi cetak

e Hindari penggunaan huruf kapital, gunakan hanya untuk penekanan

e Minimalkan lettering style (bold, italics, underline, perubahan ukuran),
maksimum 4 macam.

e Ukuran huruf. Aturan ukuran huruf berpedoman pada tinggi huruf lower case
0,5 inch setiap 10 feet jarak pemirsa, setiap penambahan 10 feet jarak
pandang, ukuran huruf ditambah 0,5 inch. Contoh: untuk jarak 60 feet, tinggi
huruf 3 inch.

3. Pilih Warna huruf dan latar belakang yang tepat

e Untuk menjaga keterbacaan, warna huruf harus kontras dengan latar belakang,
huruf gelap pada latar belakang terang atau sebaliknya, lihat tabel 1.
e Penggunaan warna huruf tidak lebih dari 3 macam

Tabel 1. Penggunaan Warna yang efektif

Background | Foreground Images and Text | Highlights
white dark blue red, orange
light gray blue, green, black red
blue light yellow, white yellow, red
light blue dark blue, dark green red-orange
light yellow violet, brown red
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4. Jumlah kata dan penomoran
e Jumlah kata setiap slide tidak lebih dari 45 kata
e Untuk penomoran lebih baik menggunakan bullet, bukan angka.
e Jumlah bullet setiap halaman maksimum 6.

B. Tips Pola Desain Pesan

Penentuan pola berfungsi menentukan bagaimana aliran mata siswa dalam
melihat tampilan. Pola desain pesan akan ditentukan oleh beberapa faktor yaitu:
pesan tunggal per halaman (unity), kesederhanaan, pengaturan tata letak,
kesimbangan, dan warna. Kriteria penilaian untuk desain pesan menurut Smaldino
(2005), Anthony (1995), dan Davidson (2006) adalah sebagai berikut:

1. Setiap halaman hanya terdiri dari satu konsep atau ide.

Dua Konsep Satu Konsep
Slide 1 Slide 1 Slide 2

GENERAL RULES: Page 1. Page 2.
No Smoking, drinking, eating gb’tggROOM HOMEWORK:
or shouting in the classroom. ' . Nolate
Use worksheet book, check « No Smoking homework

. e No Drinking e Use worksheet
your spelling and make sure . No Eating book
homework is turned in on e No Shouting e Check spelling

time.

Gambar 1. Satu slide satu konsep

2. Kesederhanaan, diwujudkan dengan pengaturan teks dan gambar yang tidak rumit
serta tetap menjaga ruang kosong.

3. Pengaturan tata letak harus mengacu pada bentuk geometris yang sederhana
(lingkaran, segi empat, dan segi tiga). Selain itu memperhatikan kaidah rule of
third, yaitu membagi layar menjadi tiga bagian secara vertikal dan horisontal, titik
potong antara garis vertikal dan horisontal adalah posisi yang paling tepat untuk
meletakkan gambar.

4. Keseimbangan, adalah distribusi elemen visual (teks dan gambar) dalam satu
halaman. Keseimbangan akan dapat dicapai kektika “bobot” elemen-elemen
dalam tampilan terdistribusi secara seimbang pada masing-masing sisi poros
horisontal dan vertikal. Keseimbangan terdiri dari dua pilihan, yaitu formal
balance dan informal balance.

5. Menghindari animasi dan suara yang berlebihan. Animasi digunakan untuk
menjelaskan konsep yang susah dijelaskan dengan kata-kata. Animasi teks tidak
akan memberi manfaat, pabila berlebihan justru akan mengganggu penyampaian
pesan.

6. Hindari penggunaan gambar yang tidak relevan, karena dapat mengacaukan pesan
yang sebenarnya
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C. Tips Pengaturan Tampilan dan Daya Tarik

Pengaturan tampilan dan daya tarik tidak melihat setiap halaman, tetapi melihat
organisasi rangkaian slide dalam suatu presentasi. Pengaturan juga dilakukan pada
rangkaian tampilan dari satu tampilan ke tampilan berikutnya, yang disebut
konsistensi. Cara ini digunakan untuk menjaga konsistensi penyampaian pesan dan
menghindari kebosanan.  Kriteria pokok untuk pengaturan tampilan menurut
Smaldino (2005) dan Anthony (1995) adalah sebagai berikut:

1. Konsistensi rangkaian halaman diwujudkan dengan menggunakan template yang
sama untuk seluruh halaman. Konsistensi template mencakup:
e penggunaan warna latar belakang, letak judul dan warna, tata letak naskah dan
gambar.
e Penggunaan template antar tampilan harus sama, konsistensi template ini
untuk menjaga aliran penyampaian informasi antara satu layar dengan layar
berikutnya.

® Hard Disk adalah piringan metal s e

k yang dilapisi dengan magretic ® Disk Drive is 3 devies that
g oside vang dapat dibuat magnet 3 allows data to be read from a

urituk dapat merepresentasikan disk or written on a dish.
i . ® The mechanism for reading or
sAe?ilesz gfag';'la:sa v ‘# writing data on.a disk is an
Focess 2 it mowes 3

data.
stz st readfyrite head into position

ﬁﬁﬁ:e;a;?(e digks awer 3 particular track

gy " Disk Pack. Hard Disk terdini dari
banyak piringan. Bagian luar
piringan paling ataz dan bagian

luar pirngan paling bawah tidak
berizi data

®No Drinking m No late homework accepted
QNo Shouting o Use worksheet hook
v CHECK SPELLING

Gambar 3. Template dan tata letak yang tidak konsisten

2. Elemen untuk menambah daya tarik terdiri dari tiga komponen vyaitu: kejutan,
tekstur, dan interaksi.

e Kejutan berfungsi untuk menyedot perhatian dan menghindari kebosanan
(menghilangkan urutan tampilan yang monoton), hal ini bisa dilakukan dengan
kombinasi teks dan gambar yang tidak lazim, perubahan ukuran yang
dramatis, dan pengggunaan warna yang tak diduga.
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| Media Transmisi

Medin Torpandu

Transmisi e e Terpandu A b
el
R e et I e e T e R
Vit e L ; - 3
e e KabelgZ= . :
: e
I B ! uuuuu e, ﬂ
1 2 3 4
Twisted Pair iMCAGEGA Unzhidded Twisted Pair (UTP) Kabel UTF Konshior Rd 43 Perbedazn Cat 3dan Cat 5
[ e & i i et D e
o Lo el 0 TR ) g s Farl i £ 4o b i o, U

* i pemlimn unduk, menp N Nl
e

~ EU-3m-x mermriban Iga kel g UFE
= Citum e 3. | o el an 2 aoE AR

=n A, | iarearen) ol an 3aTOE |0 RH
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11

Media Transmisi
Tidak Terpandu

INirkahel

12

Selingan untuk kejutan

Gambar 4. Selingan untuk memutus konsistensi
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Penggunaan Power Point Dasar

Pendahuluan

Sebagai guru hampir setiap saat dihadapkan dengan presentasi, khususnya
diwaktu mengajar. Kebanyakan dari kita yang berpresentasi menggunakan aplikasi
slide seperti Microsoft Power Point atau Open Office Presentation. Tentunya,
kesederhanaan aplikasi slide ini memberikan batasan untuk bisa menampilkan
presentasi visual yang menarik. Oleh karena itu, kadang aplikasi multimedia seperti
Macromedia Flash bisa banyak membantu.

Presentasi pada proses pembelajaran, seperti layaknya sebuah cerita, presentasi
multimedia pun perlu diawali dengan intro yang menarik dan sesuai dengan tema
materi yang disampaikan.

Penggunaan musik dan efek suara juga sangat membantu membangun
suasana presentasi. Kalau awalnya saja tidak menarik, mana mungkin para siswa
(penonton) tertarik untuk melihat atau mengikuti materi presentasi tersebut lebih
lanjut.

Selanjutnya, pembagian konten presentasi. Penahapan yang tepat dan urutan
presentasi perlu diperhatikan. Visual, musik, dan efek suara yang relevan dengan
materi presentasi akan menjaga siswa (penonton) untuk terus tertarik
memperhatikan. Bila materi yang disampaikan penuh dengan teks, atur jeda dengan
menyisipkan ilustrasi, foto, video, atau aplikasi lain, di antaranya. Tujuannya, untuk
meringankan beban mata penonton yang cenderung lelah bila dihadapkan teks terus
menerus.

Akhiri presentasi dengan kesimpulan yang mengarahkan ke siswa (penonton)
akan materi atau pesan yang ingin disampaikan. Bila perlu, lengkapi dengan video
atau animasi penutup yang memvisualkan berbagai kemungkinan implementasi
materi yang disampaikan tersebut.

Microsoft Power Point

Microsoft Power Point merupakan salah satu aplikasi milik Microsoft, disamping
Microsoft Word dan Microsoft Excel. Ketiga aplikasi ini biasa disebut Microsoft Office.
Pada dasarnya, aplikasi Microsoft Power Point berfungsi untuk membantu user
dalam menyajikan presentasi. Aplikasi ini menyediakan fasilitas Slide untuk dapat
menampung pokok-pokok pembicaraan point-point yang akan disampaikan pada
Audience.

Dengan fasilitas, Animation, suatu slide dapat dimodifikasi dengan menarik.
Begitu juga dengan adanya fasilitas: Font, Picture, Sound dan Effect dapat dipakai
untuk membuat suatu slide yang bagus. Bila keadaan ini dapat disajikan, maka para
pendengar dapat kita tarik perhatiannya untuk menerima apa yang ingin kita
sampaikan kepada mereka.

Setiap lembar tayangan berisi materi disebut Slide. Agar slide yang sedang
dibangun dapat menarik, tujuan kita dalam menyampaikan suatu topik dapat
tercapai, dan dapat dimengerti oleh audience dengan efektif, sebaiknya buat terlebih
dahulu point bahasan yang perlu dicantumkan pada slide secara garis besar, dan
diikuti sub point dari masing-masing point yang ada dan lengkapi dengan gambar,
karikatur pada slide yang dimaksud. Berilah bullet, font, dan color yang menyolok
pada point yang paling utama agar menjadi pusat perhatian.

Diktat ini memberikan informasi dasar cara menggunakan Power Point 2003
dan menggabungkan Power Point dengan aplikasi Windows lainnya.



Komponen PowerPoint
Sebelum mulai bekerja dengan PowerPoint sebaiknya kita mengenal terlebih dahulu
komponen-komponen jendela aplikasi PowerPoint 2003

Title bar

Menubar
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Keterangan :
Title bar tempat nama program dan nama file presentasi
Menu Bar tempat menu disebut juga dengan Pull Down Menu. Bila kita
mengklik salah satu menu maka akan terbuka sekelompok menu
lain yang berhubungan dengannya
Toolbar seperangkat icon yang berfungsi untuk menggantikan perintah-
perintah yang terdapat pada menu Bar, seperti Standart toolbar,
Formatting toolbar, Drawing toolbar, dan sebagainya
Outline tab untuk melihat presentasi dalam format outline
Slide tab untuk melihat presentasi dalam format slide
Dialog box kotak yang muncul pada layar bila kita mengaktifkan salah satu
menu
Slide pane tempat mendisain atau membuat slide

Placeholder box

untuk meletakkan aneka objek presentasi dan jenis objek dapat
diatur dari berbagai pilihan yang tersedia di dalamnya

Task pane tempat task dari power point yang dipilih. Jenis task dapat diubah
sesuai dengan pilihan yang diinginkan

Scrool Box vertikal sisi kanan layar dan horizontal di sisi bawah layar.
Tempat menggeser tampilan slide pada bagian berikutnya jika
slide tidak tertampil penuh. Jika slide tertampil penuh scroll box
tidak ditampilkan

Notes pane tempat menuliskan catatan atau keterangan slide

Status Bar tempat menampilkan indikator status dari slide, yaitu nomor slide

yang ditampilkan saat itu dari jumlah slide yang ada, hama disain
slide yang digunakan, dan bahasa ejaan yang dipakai beserta
pengecekannya




Keterangan simbol gambar yang digunakan :

Drag and Drop

Letakkan pointer pada awal objek tekan tombol mouse Kkiri
dengan tetap ditahan gerakkan pointer ke akhir objek lalu lepas
tombol mouse kiri dari penekanan

Click (Klik)
Tekan tombol mouse kiri kemudian dilepas kembali

Double Click (Klik dua kali)
Tekan tombol mouse kiri kemudian dilepas kembali sebanyak
dua kali berturutan

See next page
Pengerjaan pada halaman berikutnya

End Task
Pengerjaan tugas selesai

Right-Click
Tekan tombol mouse kanan kemudian dilepas kembali

Pointer Arrow

Penunjuk bagian yang dimaksudkan yang ditandai dengan
menyalaterang di bagian tersebut

Selection

Daerah pada layar yang sedang dalam langkah kerja atau pengerjaan
Type

Klik sekali pada keyboard untuk memulai pengetikan tek atau data



Kerja Dengan Menu dan Toolbar
Cara kerja dengan memakai menu pada Power Point dapat dilakukan dengan
langkah-langkah seperti berikut :

Click
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To view the contents of a menu, click the menu name. The menu drops
down from the menu bar to reveal a list of commands.

Untuk melihat isi menu, klik nama menu. Menu akan membuka ke
bawah dari batang menu untuk memperlihatkan daftar perintahnya.

To execute a command, click the command name.

Untuk menjalankan sebuah perintah, klik nama perintahnya.
PowerPoint carries out the command, which may sometimes involve
you selecting additional options from a dialog box.

PowerPoint menjalankan perintah, yang kadang bisa melibatkan Anda
agar memilih opsi-opsi tambahan dari kotak dialog.

Some commands reveal an additional submenu of commands. Move
the mouse pointer over the command to view a submenu.

Beberapa perintah memperlihatkan submenu perintah tambahan.
Gerakkan penunjuk mouse ke perintah itu untuk melihat submenu.
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Sedangkan cara kerja dengan memakai toolbar pada Power Point dapat dilakukan
dengan langkah-langkah seperti berikut :

D _.r-..;pr.p.---.-q."E]F B jes el Pgms ook S Uhos s
L-j T (1™ E=- o T o nE il £ 8B D ifes Bis
ks ] - .
. 2 1 |hl:hql.l‘.r-_':i_. ":_I
e e e | - e
3 _Iﬂn\.'u: & anal H =
— ANy M | E‘I
T L ] — 4 | el L FE
T [ 1
m=w | ok Vil A [ i ki
| i = [ 'IL LRy heform on Teg ke
ot re. -y R [ e T - ‘E' - -— |.-
F-H— B = __I — et
| eurad il o oo iad Chick to add subkie = a
e .
[ PR S Pes—
ity S . e
=

s adkc e

dmw
e R e o A oy m L SN W (Y 'r-*--;,-_,_:_._'.

el il iF o B e 0 RO e

Click

To execute a toolbar command, click the command's toolbar button.
Untuk menjalankan perintah toolbar, klik tombol toolbar perintah itu.
PowerPoint carries out the command, which may involve you selecting
additional options from a dialog box.

PowerPoint menjalankan perintah itu, yang mungkin mengharuskan kita
untuk memilih opsi-opsi tambahan dari kotak dialog.

To view additional toolbar buttons, click the Toolbar Options button.
Untuk melihat tombol toolbar tambahan, klik tombol Toolbar Options.

A pop-up menu of additional buttons appears. Click a button to execute
the command.

Menu pop-up dari tombol tambahan akan muncul. Klik sebuah tombol
untuk menjalankan perintah.
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PENGGUNAAN MENU

Pada kondisi Default, Menu Bar Power Point terdiri dari sembilan kelompok menu.
Mulai dari File di ujung kiri sampai Help di ujung kanan. Untuk mengakses perintah
pada salah satu menu, Anda cukup mengklik nama perintah yang diinginkan. Pada

layar akan muncul kotak dialog yang berhubungan dengan perintah tersebut

Iﬂl] Fg Edit Wiew Insert Format  Jools  SlideShow  Mindow  Help

Menu title

Type aguestion for help = xI

Apabila kita klik menu title akan muncul Menu ltem
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Menu File : Berisi daftar perintah yang digunakan untuk pengolahan file slide yang

sedang (atau akan) dikerjakan. Daftar item menu file adalah :

Menu Item Keterangan
New Membuat presentasi baru
Open Membuka presentasi
Close Menutup presentasi yang telah dibuka
Save Menyimpan presentasi yang telah dibuat
Save As Menyimpan presentasi dengan nama lain
Save As Web Page Menyimpan presentasi sebagai halaman Web
File Search Mencatri file presentasi PowerPoint
Permission Menentukan izin akses file presentasi
Package for CD Mengaktivkan fasilitas Package for CD
Wabe Page Preview Preview presentasi sebagai halaman Web




Menu Item Keterangan
Page Setup Menentukan setting slide
Print Oreview Preview slide apabila akan dicetak
Print Mencetak slide
Send To Mengirim presentasi ke aplikaso lain
Properties Properti file presentasi
[Daftar File] Daftar empat file terakhir yang pernah dibuka
Exit Keluar dari PowerPoint
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Menu Edit : Digunakan untuk memprose penyuntingan sebuah slide. Daftar item dari
menu edit adalah:

Menu Item Keterangan
Undo Membatalkan kegiatan terakhir
Repeat Mengulang kegiatan terakhir
Cut Memotong suatu bagian slide dan menyimpannya dalam clipboard
Copy Menyalin suatu bagian slide dan menyimpannya dalam clipboard
Office Clipboard Clipboard khusus untuk aplikai _Office yang mampu menyimpan 24
Paste Menyalin isi clipltt)(ca)r:rd ke dalam slide
Paste Spesial Paste dengan pilihan tertntu
Paste As Hyperlink Paste dengan Hyperlink
Clear Menghapus isi slide

Select All Memilih seluruh isi slide




Menu Item Keterangan
Duplicate Menduplikasi seluruh isi slide
Delete Slide Menghapus sebuah slide
Find Mencari suatu teks dalam sebuah slide
Replace Mencari sekaligus mengganti suatu teks dalam sebuah presentasi
Go to Property Menuju ke properti objek tertentu

Links Menyunting kaitan (links) yang ada dalam presentasi
Object Menyunting objek-objek tertentu yang ada dalam presentasi
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Menu View : Digunakan untuk menentukan mode tampilan dari lingkungan kerja
PowerPoint. Bisa juga digunakan untuk menampilkan atau menyembunyikan
beberapa perangkat kerja PowerPoint. Daftar item dari menu view adalah :

Menu Item Keterangan
Normal Mode tampilan format
Slide Sorter Mode tampilan slide sorter
Slide Show Mode tampilan slide show
Note Page Mode tampilan note page
Master Mode tampilan master
Color/Grayscale Menentukan mode warna presentasi
Task Pane Menampilkan/menyembunyikan task pane
Toolbar Memilih toolbar yang akan ditampilkan




Menu ltem

Keterangan

Ruler

Menampilkan/menyembunyikan ruler

Grid and Guides

Menentukan alat bantu desain

Header and Footer

Menentukan header dan footer setiap slide

Markup Menampilkan/menyembunyikan karakter markup yang ada pada slide
Zoom Memperbesar/memperkecil tampilan slide
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Menu Insert : Digunakan untuk menyisipkan objek atau fitur tertentu ke dalam slide.
Daftar item dari menu insert adalah :

Menu ltem

Keterangan

New Slide

Menyisipkan slide baru

Duplicate Slide

Menyisipkan slide baru dengan menduplikasi slide aktif

Slide Number

Menyisipkan nomor slide

Date and Time

Menyisipkan tanggal dan waktu

Symbol

Menyisipkan karakter-karakter khusus/simbolik

Comment

Menisipkan komentar

Slide from Files

Menyisipkan slide dari file presentasi lain

Slide from Outline

Menyisipkan slide dari sebuah outline

Picture

Menyisipkan gambar

Diagram

Minyisipkan diagram




Menu ltem

Keterangan

Text Box

Minyisipkan kotak teks

Movies and Sound

Minyisipkan audio dan video ke dalam presentasi

Chart Minyisipkan chart/grafik ke dalam slide
Table Minyisipkan tabel ke dalam slide
Object Minyisipkan objek-objek khusus ke dalam slide
Hyperlink Minyisipkan hyperlink ke dalam slide
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Menu Format : Digunakan untuk mengatur format atau layout dari slide/presentasi
yang sedang dikerjakan. Daftar item dari menu format adalah :

Menu ltem

Keterangan

Font

Menentukan jenis huruf

Bullet and Numbering

Membuat daftar dengan bullet atau dengan angka

Alignment Menentukan perataan teks atau gambar yg ada dIm slide
Line Spacing Menentukan jarak spasi antarbaris
Change Case Mengubah susunan huruf besar kecil pada sebuah kalimat

Raplace Fonts

Mengganti suatu jenis font dengan font yang lain

Slide Design

Menentukan desain slide

Slide Layout

Menentukan tata letak (layout) slide

Background

Menentukan latar belakang objek-objek pada slide

Object

Menentukan format objek yg disisipkan ke dalam slide
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Menu Tools : Berisi perangkat-perangkat bantu, baik yang berhubungan dengan

pengolahan slide maupun_menata lingkungan kerja PowerPoint. Daftar item dari
menu tools adalah : k

Menu Item Keterangan
Spelling Mengaktifkan fitur pemeriksa ejaan
Research Mengaktifkan fitur pencarian melalui internet
Theausurus Mengaktifkan alat bantu yang berhubungan dengan kosakata
Language Menentukan bahasa yang digunakan dalam presentasi
Share Workspace Mengaktifkan fitur Share Workspace

Compare and Merge
Presentation

Membandingkan file presentasi

Online Collaborations Bekerjasama secara onlaine

Macro Membuat macro
Add-Ins Manajemen add-ins
AutoCorrect Options Fitur koreksi otomatis
Customize Manajemen toolbar dan perintah-perintah tertentu
Option Manajemen lingkungan kerja PowerPoint
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Menu Slide Show : D
menu slide show adal

igunakan untuk mengatur mode tampilan slide show. Daftar item dari
ah :

Menu Item Keterangan
View Show Mengaktifkan mode slide show
Set Up Show Pengaturan setting mode slide show

Rehearse Timings

Memperkirakan atau mengatur waktu yang dibutuhkan untuk
presentasi

Record Narration

Merekam narasi untuk sebuah presentasi

Action Button

Menyisipkan tombol aksi ke dalam slide

Action Setting

Menentukan aksi yang dipicu tindakan tertentu terhadap slide

Animation Schemes

Menentukan animasi yang akan diberikan terhadap bagian tertentu
dari slide

Custom Animation

Menentukan bentuk animasi sendiri

Slide Transition

Menentukan bentuk transisi antar slide

Hide Slide

Menyembunyikan slide

Custom Show

Menentukan urutan tampilan slide
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Menu W'indow : Digunakan
dari menu window adalah :

untuk mengatur jendela kerja PowerPoint. Daftar item

Menu ltem

Keterangan

New window

Membuka slide pada jendela baru

Arrange All

Menata semua jendela agar dapat ditampilkan pada layar

Cascade

Menampilkan slide dalam bentuk cascade

Next Oane

Menuju ke panel berikutnya

[Daftar Presentasi]

Daftar dari presentasi yang terbuka
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Menu Help : berisi fasilitas bantuan dari aplikasi PowerPoint termasuk Office

Assistant. Daftar item dari menu help adalah :

Menu ltem

Microsoft Office
PowerPoint Help
Show/Hide the Office

Keterangan

Fasilitas bantuan untuk aplikasi PowerPoint

Menampilkan atau menyembunyikan karakter Office Assistant

Assistant
Microsoft Office Membuka koneksi ke Internet menuju ke Microsoft Office Online
Online
Contact Us Informasi untuk menghubungi Microsoft
Check for Updates

Memeriksa jika ada tambahan baru dari Microsoft

Detect and Repair Mendeteksi dan memperbaiki dokumen yang rusak

Active Product Mengaktifkan produk Microsoft Office

Customer Feedback
Option
About Microsoft
Office PowerPoint

Memberikan kesempatan kepada pengguna PowerPoint untuk
memberikan umpan balik kepada Microsoft

Informasi tentang PowerPoint 2003

PEMAHAMAN TOOLBAR

Toolbar merupakan salah satu bagian yang paling penting dari Power Point. Fungsi
utama Toolbar adalah mempercepat akses kesejumlah perintah yang sering dipakai.
Untuk menggunakan Toolbar, klik salah satu icon yang mewakili perintah yang Anda
inginkan. Bila icon tampak tertekan ke dalam, berarti ia sedang diaktifkan. Untuk
menonaktifkannya, Anda tinggal menekan icon tersebut sekali lagi.
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Lihat contoh pada tombol B-I-U ( Bold-Italic-Underline ) berikut ini:

Gambar Keadaan icon Non Aktif
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Gambar Keadaan icon Aktif
Penggunalah yang memutuskan toolbar mana yang akan ditampilkan pada layar.
Untuk mengaktifkan masing-masing Toolbar, gunakan Menu View, Toolbar,
kemudian tandai nama Toolbar yang ingin ditampilkan, sehingga muncul tanda cek
didepan nama jenis toolbar.
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Gambar Langkah mengaktifkan Menu Toolbar.
Ketika PowerPoint pertama kali dinyalakan, secara otomatis akan muncul toolbar
Standard dan Formating. Toolbar yang ada di Power Point adalah :
e Toolbar Standard, berisi tombol-tombol yang umumnya digunakan untuk aktivitas
penyuntingan

Standard
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e Toolbar Formating, berisi tombol-tombol yang digunakan untuk format dokumen
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e Control Toolbox, berisi kontrol-kontrol masukan seperti text box, radio, check box
dan lainnya.
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e Outlining, berisi tombol-tombol untuk mengatur outline.
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e Picture, berisi tombol-tombol untuk mengatur tataletak gambar yang ada pada
dokumen
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e Revision, menampilkan panel yang berisikan pelacakan terhadap perubahan-
perubahan yg dilakukan pada slide.
e Table and Borders, berisi tombol-tombol untuk mengatur tata letak tabel.

Tables and Borders

e Task Pane, menampilkan atau menyembunyikan task pane.
e Visual Basic, berisi tombol-tombol yang digunakan untuk membuat macro.

[Visual Basic
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e Web, berisi kontrol-kontrol web broser, seperti address bar, favorite, home dan
lainnya.

@ 53| 4 7| () Q) Favorites~ | Go- | [F] || Presentabon1 -

e Word Art, berisi tombol-tombol untuk mengaktifkan fitur WordAurt.
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e Customize, berisi semua toolbar, command, dan option.

Pemilihan Toolbar
Untuk mengaktifkan dan menonaktifkan suatu toolbar dapat ditempuh melalui
Click langkah berikut :




o Click View, Toolbars, Customize.
Klik View, Toolbars, Customize.
e The Customize dialog box opens. Click the Toolbars tab.
Kotak dialog Customize akan terbuka. Klik tab Toolbar.
9 Click the toolbar you want to customize.
Klik toolbar yang ingin Anda kustomkan.
O Click the Commands tab.
Klik tab Commands.
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Select the category and button you want to add to the toolbar.
(Categories group similar commands together, often by menu name.)
Pilih kategori dan tombol yang ingin Anda tambahkan ke toolbar.
(Kategori mengelompokkan perintah yang mirip menjadi satu yang
seringkali menurut nama menu.

Drag the selected button from the list, and drop it onto the toolbar
where you want it to appear.

Geret tombol terpilih dari daftar, dan jatuhkan dia ke toolbar tempat
yang Anda inginkan toolbar itu muncul.

Click Close.

Klik Close.

The button appears on the toolbar.
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Tombol ini akan muncul di toolbar.

Pemakaian Task Pane
Cara memakai task pane dapat dilakukan melakui cara sebagai berikut :
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If two or more panes are open at the same time, you can click the
navigation buttons to move between them.

Bula dua panel atau lebih terbuka sekaligus, Anda dapat mengklik
tombol navigasi untuk memindah-mindahkan ke sana kemari.

You can click a link to activate a feature, or you can select from
available options.

Anda dapat mengklik tautan untuk mengaktifkan fitur, atau Anda dapat
memilih dari opsi yang tersedia.

To open a particular pane, click the Other Task Panes button (the down
arrow button in the upper-right corner of the Task pane), and then click
the pane you want to view.

Untuk membuka panel tertentu, klik tombol Other Task Panes (tombol
panah turun di pojok kanan atas jendela Task), lalu klik jendela yang
ingin Anda lihat.

The new pane's contents appear in the Task pane.

Isi panel baru akan muncul di jendela Task.
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9 To close the pane, click the Close button
Klik tombol Close untuk menutup pane
o PowerPoint closes the pane area. To display the Task pane again, select View,

Task Pane
PowerPoint menutup pane. Untuk menampilkan kembali pilih View, Task

Pane
o The Task pane opens again, displaying the Getting Started pane
Task pane terbuka kembali dengan tampilan pane Getting Started

Mengubah Penampakan PowerPoint
Cara mengubah penampakan Power Point dilakukan dengan langkah berikut :
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Normal view displays by default. To view another slide in your
presentation, click the slide in the Slides tab.

Tampak normal akan tampil secara default. Untuk melihat slide lain
dalam presentasi, klik slide di tab Slides

PowerPoint displays the slide. To view all the slides, click the Slide
Sorter View button.

PowerPoint menampilkan slide. Untuk melihat semua slide, klik tombol
Slide Sorter View.
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By: C.5. Lewis

Book Report By: Jeremiah Hughes

PowerPoint displays all the slides in your presentation. Click the Slide
Show View button.

PowerPoint menampilkan semua slide dalam presentasi Anda. Klik
tombol Slide Show View.

PowerPoint displays your presentation in full-screen mode. Click
anywhere onscreen or press Enter to advance each slide, or press Esc
to exit at any time.

PowerPoint akan menampilkan presentasi Anda dalam mode layar
penuh. Klik sembarang di layar atau tekan Enter untuk ke slide
berikutnya, atau tekan Esc untuk keluar.

Mengecilkan dan Membesarkan Tampilan
Untuk mengatur besar kecilnya tampilan slide di layar lakukan langkah berikut :
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To zoom in, click the Zoom drop-down arrow and select a zoom
percentage.

Untuk memperbesar, klik panah drop-down Zoom dan pilih persentase
perbesaran.

PowerPoint zooms your view of the slide.

PowerPoint akan memperbesar tampak slide Anda.

To return a slide to its regular size, click the Zoom drop-down arrow and
select Fit.

Untuk mengembalikan slide ke ukuran biasa, klik panah drop-down
Zoom dan pilih Fit.



PowerPoint displays the entire slide in the Slide pane.
PowerPoint akan menampilkan seluruh slide dalam panel Slide.

Mendapatkan Bantuan
Untuk mencari bantuan pada Power Point lakukan langkah berikut:
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o Click inside the Ask A Question box; type a question, word, or phrase
you want to find help with; and press Enter.
Klik di dalam kotak Ask A Question; ketikkan pertanyaan, kata atau
frasa yang ingin Anda cari bantuannya; dan tekan Enter.



The Search Results pane appears with a list of possible matches. Click
a topic.

Panel Search Results akan muncul dengna daftar kecocokan yang
mungkin. Klik satu topik.

A Help window opens with information about the chosen topic. You can
read the information and use the scrollbars to view more.

Jendela Help terbuka dengan informasi tentang topik yang dipilih. Anda
dapat membaca info itu dan memakai scrollbar untuk melihat lebih jauh.
Click the window's Close button to exit the Help file.

Klik tombol Close window untuk keluar dari file Help.



Operasi Dasar Power Point

Memulai Power Point

1. Hidupkan komputer hingga posisi siap dengan tampilan windows. Untuk memulai
Power Point ada beberapa tahap yang harus dilakukan, yaitu:
Buka Start Menu, dan pilih Programs, Microsoft Power Point (Lihat gambar 3).
Setelah itu akan muncul kotak dialog Power Point, yang mana nantinya akan
diberikan 4 pilihan, dan kita dapat memilih salah satu options tersebut: Auto
Content Wizard, Template, Blank Presentation, atau Open Existing Presentation.

2. Setelah kita pilih salah satu, klik OK atau tekan Enter. Selanjutnya, akan muncul
layar New Slide dan tentukan AutoLayout yang kita inginkan.

3. Pilih OK atau tekan Enter.

Uraian tersebut secara rinci dapat dijelaskan seperti berikut :
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o Klik tombol Start
e Klik All Programs atau Programs

9 Klik Microsoft Office, Microsoft Office PowerPoint

o Jendela program PowerPoint terbuka dan tombol taskbar program
PowerPoint muncul pada taskbar Windows

Cara 2:
Double Klick ikon shortcut PowerPoint pada jendela desktop

Cara 3:
Double Klick ikon PowerPoint pada menu Start



MEMBUKA PRESENTASI

Saat PowerPoint dijalankan, kotak dialog PowerPoint akan muncul pada layar. Ada
empat pilihan pada kotak dialog ini, meliputi Blank Presentation, From Design
Template, From AutoContent Wizard, dan Open Existing Presentation.

Bila kita ingin memakai file-file presentasi yang sudah disediakan oleh PowerPoint,
pilih Template. Bila ingin membuat presentasi dari halaman "kosong" tanpa warna
atau style, pilih Blank Presentation. Sementara bila kita membutuhkan panduan
tahap demi tahap selama pembuatan, pilihlah AutoContent Wizard.
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1. PILIHAN BLANK PRESENTATION
Bila kita memilih ini, pada kotak dialog PowerPoint akan muncul kotak dialog New
Slide. Kita bisa memilih salah satu tata letak presentasi yang tersedia.
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Tata letak slide dapat diubah setiap saat, caranya klik menu Format, Slide Layout
atau dengan menekan tombol Slide Layout pada status bar. Setelah slide dibuat, kita



bisa menyisip slide baru dengan mengklik menu Insert, New Slide atau dengan
mengklik tombol New Slide pada Toolbar standard.

2. PILIHAN TEMPLATE

Bila kita menggunakan ini untuk membuat presentasi baru, kita tinggal mengklik

ganda salah satu icon template yang tersedia pada kotak dailog New Presentation.

Ada empat kelompok template, yaitu:

e General berisi presentasi kosong.

e Presentation Design berisi lebih dari 20 design template professional

e Presentations berisi template presentasi yang siap diatur dan memiliki tema
khusus.

e Web Pages berisi template presentasi untuk keperluan publikasi dalam Internet.

Untuk mengganti Template, klik menu Format, Apply Design Template.
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3. PILIHAN AUTOCONTENT WIZARD

Bila kita memilih ini, pada layar akan muncul secara berurutan enam buah kotak

dialog dengan berbagai pilihan dan kotak isian di dalamnya. Berikut ini langkah

sistematisnya:

a. Pada kotak dialog pertama langsung saja klik Next, karena hanya berisi
penjelasan seputar AutoContent Wizard.

AutoContent Wizard

Start AutoConke

Presentation type The AutoContent Wizard gets you started by
providing ideas and an organization for wour
presentation.

Presentation style

Presentation options

Finish

b. Pada kotak dialog kedua, pilih jenis presentasi yang diinginkan. Kemudian pada
daftar yang tampil disamping, pilih yang lebih spesifik. Klik Next.

AutoContent Wizard - [Generic]

Select the bype of presentation you're going to give

Recommending a Strategy

Communicating Bad Mews

Training

Brainstorming Session

Certificate

Sales [ Marketing
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c. Pilih tempat dimana kita akan melakukan presentasi. Ada 2 pilihan, yaitu:
Presentations, jika akan dilakukan dalam kontak langsung, atau Internet, jika
presentasi akan dilakukan melalui saluran Internet.

AutoContent Wizard - [Training]

What tvpe of output will vou use?
@ On-screen presentation
(") Web presentation

(") Black and white overheads
() Color overheads

() 3%mm slides

Finish
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d. Ketikkan judul presentasi pada kotak Presentation Title, dan nama pada kotak
Your Name. Sedangkan informasi lain dimasukkan kekotak Additional information.

AutoContent Wizard - [Training]

Presentation title:

Items to include on each slide:
Fooker:

Date last updated
slide number
Finish

[ Cancel l[ < Back ]| Mext = |[ Firish l

e. Pada kotak terakhir, langsung klik tombol Finish.

AutoContent Wizard - [Training]

Those are all the answers the wizard needs
. to create your presentation!
Finish Choose Finish to view the document,

[ Cancel ][ < Back

Hasilnya seperti berikut :
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4. PILIHAN OPEN AN EXISTING PRESENTATION
Selain membuat presentasi baru, kita juga bisa membuka file-file yang telah dibuat
sebelumnya yang tersimpan pada Harddisk dan Disket. Pada layar akan muncul
kotak dialog Open. Kita bisa mencari file presentasinya.

Memahami Elemen Slide

Click to add title

Click to add subtitle
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Just about every slide in a presentation includes text. Text boxes allow
you to enter words and paragraphs into your slide.

Hampir setiap slide mengandung teks. Kotak teks memungkinkan Anda
untuk memasukkan kata-kata dan paragraf ke dalam slide Anda.

You can use bulleted lists to present data succinctly and focus the
audience on specific points you want to make.

Anda dapat memakai daftar plentong untuk menyajikan data secara
fokus dan ringkas.

You can use clip art to illustrate your slides.

Anda dapat memakai clip art untuk memberi ilustrasi.

You can use charts to present data in a visual manner.

Anda dapat memakai diagram untuk menyajikan data secara visual.
You can add tables to your slides to organize and present data in an
easy-to-read format.

Anda dapat menambahkan tabel ke slide untuk mengorganisasi dan
menyajikan data dalam format yang mudah dibaca.

Content boxes allow you to choose the type of object you want to add,
such as a media clip, a diagram, or a picture file from another source.
Kotak konten memberi pilihan tipe objek yang ingin Anda tambahkan,
seperti media clip, diagram, atau file gambar dari sumber lain.



Mengganti Wadah Teks

ng Presentation

o Click the text box to which you want to add text. The slide element is
immediately surrounded by selection handles (tiny square boxes at
each corner of the text box).
Klik kotak teks yang ingin Anda tambahi teks. Elemen slide dikelilingi
dengan handel pemilihan (kotak bujur sangkar kecil pada setiap sudut
kotak teks).

e Type the text you want.
Ketikkan teks yang Anda kehendaki.

Menambah Slide Baru
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o Click the New Slide button on the Formatting toolbar.
Klik tombol New Slide pada Formatting toolbar.
6 PowerPoint immediately opens the Slide Layout pane. Click a layout,
and the new slide is ready to go.
PowerPoint langsung membuka panel Slide Layout. Klik layout, dan
slide baru akan siap dibuat.



Mengubah Layout Slide
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o Click the slide you want to change.
Klik slide yang ingin Anda ubah.

6 From the Task pane, click the Other Task Panes button (the down
arrow in the pane's upper-right corner), and then click Slide Layout.
Dari panel Task, klik tombol Other Task Panes (panah turun di panel
pojok kanan atas) lalu klik Slide Layout.

9 The Slide Layout pane appears. Scroll through the available layouts
and click the one you want to assign.
Muncul panel Slide Layout. Gulung dengan melihat layout yang ada
dan klik layout yang ingin Anda pakai.

o PowerPoint assigns the layout to the current slide.
PowerPoint akan memberlakukan layout itu ke slide saat itu.

Menyimpan File Presentasi
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o Click the Save button on the Standard toolbar.
Klik tombol Save pada Standard toolbar.

e The Save As dialog box opens. Type a name for the presentation.
Kotak doalog Save As terbuka. Ketik nama presentasi.

0 To save the file in another folder, click the Save In drop-down arrow
and select another folder or drive.
Untuk menyimpan file ke folder lain, klik panah drop-down Save In dan
pilih folder atau drive lain.

O Click Save. PowerPoint saves the presentation.
Klik Save. PowerPoint akan menyimpan presentasi.

Membuka dan Menutup File Presentasi

Welcome to
Toad Hill Resorts

Click the Open button on the Standard toolbar.

Klik tombol Open pada Standard toolbar.

The Open dialog box opens. Click the file you want to open to select it.
Kotak doalog Open terbuka. Klik file yang ingin Anda buka.

To locate the file in another folder or drive, click the Look In drop-down
list, navigate to the folder or drive, and then select the file.

Untuk membuka file di folder atua drive lain, klik daftar drop-down Look
In, arahkan ke folder atua drive, lalu pilih file.

Click Open. PowerPoint opens the presentation.

Klik Open. PowerPoint akan membuka presentasi.

To close a presentation, click the file's Close button.

Untuk menutup presentasi, klik tombol Close.

PowerPoint immediately closes the presentation.

PowerPoint akan langsung menutup presentasi.
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Navigasi Diantara Slide
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In the Slides tab, click the slide you want to view.

Dalam Slide tab, klik slide yang ingin Anda lihat.

The slide immediately appears in the work area, also called the Slide
pane.

Slide muncul di area kerja atau panel Slide.

Click the Next Slide button to display the next slide in the presentation.
Klik tombol Next Slide untuk menampilkan slide berikutnya dalam
presentasi.

The next slide is displayed.

Tampil slide berikutnya.

Click the Previous Slide button to move back a slide.

Klik tombol Previous Slide untuk ke slide sebelumnya.

The previous slide is displayed.

Tampil slide sebelumnya.

You can also drag the scrollbar to navigate forward and backward in
your presentation.

Anda dapat juga menggeret scrollbar untuk menavigasi maju mundur
dalam presentasi Anda.

Mempasword File Presentasi

Welcome to
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Open the Tools menu and click Options.

Buka menu Tools dan klik Options

The Options dialog box opens. Click the Security tab, click inside the
Password to Open box, and type a password.

Kotak dialog Options terbuka. Klik Security tab, klik di dalam kotak
Password to Open, dan ketikkan password

Click OK.

Klik OK.

The Confirm Password dialog box opens. Type the password again and
click OK.

Kotak dialog Confirm Password terbuka. Ketikkan password sekali lagi
dan klik OK.

To test the password, save and close your presentation, and then open
it again. The Password dialog box appears.

Untuk mengetes password, simpan dan tutup presentasi Anda, lalu
buka lagi. Muncul kotak dialog Password.

Type the password and click OK.

Ketikkan password dan klik OK.

PowerPoint opens the presentation.

PowerPoint akan membuka presentasi.
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Menutup Power Point
Untuk menutup program aplikasi Power Point dapat dilakukan dengan cara berikut :
Cara 1:

Click
—
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o Klik menu File dalam program Power Point

e Klik Exit

9 Jendela Power Point tertutup dan tombol taskbar program Power Point
tidak nampak lagi pada taskbar Windows

Cara 2:
Cara cepat dengan mengklik tombol Close (E) diujung kanan atas program Windows,
maka Power Point akan tertutup.



Ekplorasi Menu Power Point
Membuat Presentasi Baru
Setiap kali membuka aplikasi PowerPoint, sebuah slide kosong yang baru telah
tersedia dan siap untuk didesain, akan tetapi kemungkinan slide yang telah disiapkan
tersebut tidak sesuai dengan desain yang hendak dirancang. Oleh karena itu diatur
baik teks, background, dan layoutnya agar sesuai dengan yang diinginkan.

Untuk membuat slide baru, kita aktifkan menu File > New seperti dalam slide berikut :

& Microsoft PowerPoint - [Presentation4]

@Vﬁle _Edi_t e ',_ln_s_n_ar't Format  Tools  Slide Show  Window  Help Type a question for help
EEFTIEPTEA T WIEEGRT =ESAVEIELT 1 LIt
-5 -|B Z U §|E _%z::m;xﬂ?; eyl

L I L = - T 0 A = R T S T R =S R = I A R S (U R R R =

i Arial

|1 Blank presentation
&) From design template
@ From AutoContent wizard. .,
gg] From existing presentation. ..
Fhoto alburm. ..
Templates
Searchoniine for:

I—II:

EJ;‘ Templates on Office Online

@ On ey computer.. .
[ Onmy Web sites...,

Recently used templates
Ccean.pot
Digital Dots, pok
Globe, pok
Textured.pok

L - T - T T e~ O A O I N O I - S R I - A

Click to add notes

O=2 | |
Draw'.| .\l.utoshapesv \ 2 DO _-:| @ il @ @ | & J'__A._' =
Slide 1 of 1

asp

English {L1.5.)

=

Default Design

. . . ) ] ~ Task Pane )
Caranya dari posisi aplikasi power point, pindahkan pointer mouse ke menu File

lalu tombol mouse kiri di klik kemudian pointer digeser ke item New kemudian
tombol mouse kiri diklik.
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Cara lain dapat juga menggunakan tombol New pada Toolbar seperti berikut :



Arahkan pointer mouse ke tombol New, kemudian klik mouse.
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Task Pane

Terlihat tampilan task pane yang muncul berbeda dengan cara yang pertama.

Membuat Slide Baru

Untuk membuat slide baru agar sesuai dengan keinginan, maka terlebih dahulu kita
tentukan format slidenya dengan cara :

klik menu File > Page Setup hingga muncul dialog Page Setup sebagai berikut:



Page Setup B

Slides sized for: Orientation oK
On-screen Show v Slides

Width: Al " Portrait Cancel
25,4 g cm (* Landscape

Height:
19,05 5] em

b (¢ Portrait
Mumber slides From:

" Landscape
1 B

Motes, handouts & outline

Atur atau tentukan ukuran, penomoran dan orientasi slide dengan cara mengisi atau
memilih isian yang tersedia pada kotak dialog tersebut. Ukuran slide dapat
ditentukan dengan mengubah bagian Slide sized for. On-screen Show merupakan
format default. Kita bisa mengubahnya dalam format ukuran kertas standard A4, B4,
B5 dan lainnya. Orientasi slide juga dapat ditentukan pada bagian Orientation, yaitu
dengan mengklik salah satu dari pilihan slide Potrait atau Lanscape. Selain itu juga
catatan atau keterangan pada slide juga dapat ditentukan pada Notes, handouts &
outline, yaitu dengan mengklik salah satu dari pilihan slide Potrait atau Lanscape.

Page Setup
Slides sized For: Qrientation ok
{Dn-screen Shiow ! | ~Slides
Letter Paper (3.5x11 in) 3 A o
Ledger Paper (11x17 in) * Landscape
aA3P 297x420 '
a4 P:EE: EEIDEEQ? mmg i Motes, handouts & outline
B4 (IS0 Paper (250353 rmim) * Portrait
ES (1507 Paper (1762250 mm) % A
—— " Landscape

Layout Slide

Setelah ukuran slide ditentukan, langkah berikutnya adalah menentukan tata letak
atau layout slide.

Pada prinsipnya layout slide ditentukan oleh jumlah, tataletak dan jenis
placeholdernya. Placeholder sendiri merupakan suatu bingkai yang ke dalamnya
dapat dimasukan teks atau objek-objek presentasi lainnya. Untuk menentukan layout
slide, aktitkan menu Format > Slide dengan cara mengkliknya. Selanjutnya pada
bagian Task Pane akan muncul bagian Slide Layout. Untuk menerapkan suatu layout
yang tersedia, kita tinggal mengklik icon layout yang tersedia di Task Pane seperti
yang diperlihatkan dalam slide berikut:

Text Layout
Layout ini digunakan hanya untuk menampilkan teks saja. Bentuk yang tersedia
pada katagori ini adalah:



~ Title Slide, menampilkan dua buah place holder

Text Layouts / teks dengan ukuran besar, digunakan untuk
= menulis judul presentasi.

[ Title Only, menampilkan placeholder teks di

&
I /bagian atas slide, digunakan untuk menuliskan
— e judul presentasi atau judul slide.
I

Title and Text, menampilkan placeholder teks di

bagian atas untuk judul slide dan dibagian

bawah digunakan untuk menuliskan item-item
| penjelasan judul.
il | e s Title and 2-Column Text, menampilkan
i placeholder teks di bagian atas untuk judul slide
dan bagiam bawah yang terbagi menjadi dua
kolom digunakan untuk menuliskan item-item
penjelasan judul.

Content Layout

Layout ini digunakan untuk menampilkan objek-
objek presentasi tertentu (seperti tabel, diagram
gambar, clip art dan lainnya) ke dalam slide.
Bentuk layout yang tersedia adalah,

Blank, slide kosong dan objek dimasukan

secara manual

g Content, berisi sebuah placeholder untuk
= g menam-pilkan objek presentasi

= [T TTitle and Content, bagian atas berupa

placeholder teks untuk menuliskan judul dan

e e bagian bawah berisi place holder untuk
‘DLﬂ % & E %I Dfﬂi‘ menampilkan objek presentasi
i W . .

L = | "Title and 2 Content, bagian atas berupa

placeholder teks untuk menuliskan judul dan
~_ bagian bawah berisi place holder untuk
“ menampilkan objek presentasi.

Title, Content and 2 Content, bagian atas
s e (| 50 [ | P berupa placeholder teks untuk menuliskan judul
A [ 1 B | s dan bagian bawah terdiri dari tiga placeholder
(satu di kiri dan dua di kanan) untuk
_ 5 =8 ... menampilkan objek presentasi.

e = lD‘,;“ P itle, 2 Content and Content, bagian atas
= e berupa placeholder teks untuk menuliskan judul
dan bagian bawah terdiri dari tiga placeholder
INEET e (dua di kiri dan satu di kanan) untuk

W Show when insert]

EETEEIIE | m_enampilkan objek presentasi..

Title and 4 Content, bagian atas berupa
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untuk menampilkan objek presentasi.
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- v Show when inserting new slides
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Layout lainnya bisa dilihat sendiri.

Jika layout yang tersedia tidak memenuhi selera atau kebutuhan kita, kita dapat
membuat dan mengatur sendiri place holder yang dibutuhkan.

Caranya adalah : aktitkan menu Format > Slide Layout, kemudian pilih Content
Layout Blank dengan cara mengkliknya. Slide akan tampak kosong.

Selanjutnya aktifkan Insert > Text Box. Pointer mouse akan berubah bentuk
menjadi anak panah tipis

Pada saat pointer mouse berbentuk seperti anak panah, tempatkan pointer
tersebut pada slide. Kemudian klikan mouse dan tarik pointer tersebut untuk
mendapatkan sebuah placeholder.

Desain Slide

PowerPoint menyediakan berbagai macam template desain slide. Dalam desain
slide tersebut ada beberapa hal yang diatur yaitu warna gambar latar belakang
(background), jenis, ukuran dan warna font.

Untuk menentukan desain slide, aktitkan menu Format > Slide Design

Maka pada task pane akan tampil pilihan slide design seperti yang diperlihatkan
dalam slide berikut.

Untuk memilih desain yang ada, arahkan pointer kepada salah satu desain
tersebut kemudian klikan mous, maka letarbelakang slide akan berubah seperti
desain yang kita pilih.
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Icon untuk memilih
desain slide

Teks, Background, Layout
Buat/pilih placeholder teks, kemudian tuliskan teks dalam placeholder tersebut, misal
seperti berikut :
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Memilih Teks

:Hillard’s I;lursery

o Click the text block you want to edit

6 Click and drag across the text you want to select

e PowerPoint immediately highlights the selected text onscreen



Menghapus Teks

t=_
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p-:--:lursery

©

o Select the text you want to delete
e Press the Delete key on your keyboard

9 PowerPoint removes the text

Memindah dan Menyalin Slide Teks

Select the text you want to move or copy

To move the text, click the text and drag it to a new location. To copy
the text, press the Ctrl key while clicking and dragging

Drop the text where you want it to go. PowerPoint moves or copies the
text

first select the text you want to move or copy

Click the Cut button to move the text or click the Copy button to copy
the text

Click the spot on the slide where you want to place the text

(1
2]
©
O To move or copy the text using the Cut, Copy, and Paste commands,
5
6



o Click the Paste button. PowerPoint moves or copies the text

Menyisipkan Simbol
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Click in the slide text where you want to insert a symbol
Open the Insert menu and choose Symbol

The Symbol dialog box opens. Click the Font drop-down arrow and click
the font you want to display
Click the symbol you want to use

Click Insert. PowerPoint adds the symbol to your slide
Click Close to exit the dialog box

The symbol appears in the text
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Menambah Tek Box Baru

What's S0 Special What's So Special
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Ask Us

o Click the Text Box button on the Drawing toolbar

Click and drag the mouse on the slide where you want the text box to
appear until the text box is the size you want



e Release the mouse button; the text box is created
o Type the text you want to include in the text box

9 Click anywhere outside the text box to deselect the text object

Bullet dan Numbering

Click
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To add bullets, click the text box you want to change

Click the Bullets button on the Formatting toolbar

To add numbers, click the text box you want to change

Click the Numbers button on the Formatting toolbar

9 PowerPoint inserts bullets in front of each line of text

o PowerPoint inserts numbers in front of each line of text

Kustomisasi Bullet
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Click the text box you want to change
Open the Format menu and choose Bullets and Numbering

PowerPoint opens the Bullets and Numbering dialog box. Click the
Bulleted tab

Click the bullet style you want to apply and click OK to apply it to the
text box

To further customize the bullet style, click the Customize button

The Symbol dialog box opens. Select a font from the Font drop-down
list

Click a bullet type and click OK to close the Symbol dialog box, and
then click OK again to close the Bullets and Numbering dialog box
PowerPoint applies the customized bullet to the list

Pengaturan Perataan Teks

0000

Click the text box whose alignment you want to change

Click the Align Left button in the Formatting toolbar to align text to the
left
Click the Center button to center text in the text box

Click the Align Right button to align text to the right



Indenting Teks

e § anyone, cheate us when it comes to
" § buying quality, healthy plants and qualicy,
§ made-to-laat 1wols, plus quality, scund

ﬁl - Ok D | adwizel
- [Did e mention anything about geadey

Click in front of the line of text to be indented

Click the Increase Indent button in the Formatting toolbar to indent the
text
PowerPoint indents the text

Click the Decrease Indent button to decrease the indent
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Mengubah Style Teks

Click

CE =Y W

| (Hvern

Select the text or text box you want to edit
Open the Format menu and choose Line Spacing

The Line Spacing dialog box opens. Click the up or down arrow to
change the amount of spacing between lines of text, and then click OK
PowerPoint adjusts the line spacing

Choose Lsl
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text is italicized

Mengubah Jenis dan Ukuran Font
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and we know you do, boo!
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Select the text you want to format
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Click & Drag

Click the appropriate style button (Bold to make text bold, Italic to
italicize the text, Underline to add underlining to the text, or Shadow to
add a shadow to the text).

PowerPoint applies the selected style to the text. In this example, the
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Select the text or text box you want to edit

Click the Font drop-down list on the Formatting toolbar
Click a new font

PowerPoint applies the new font to the text

To change the font size, click the Size drop-down list on the Formatting
toolbar
Click a new size

PowerPoint applies the new size to the text
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Mengubah Warna Teks

{ our Mission

4
o To offer the best and the brightest
in gardening tools and accessories.
o To offer the finest planting
materials and nutrients.
o To offer the best customer service
and garden design. o
o To be the number one choice for w
gardening needs,
QOUI MissJoE)
o To offer the best and the brightest
B . in gardening tools and accessories,
1 Click o To offer the finest planting
=) materials and nutrients.
@ | o To offer the best customer service
3 and garden design.
| o To be the number one choice for
More Cobors. . ‘ gardening needs.
ﬁ
Click

Select the text or text box you want to format
Click the Font Color button on the Formatting toolbar

PowerPoint displays a menu of color options that coordinate with your
current slide design. Click the color you want to apply
If you do not see a color you like, click More Colors

The Colors dialog box opens. Click a color
Click OK

PowerPoint applies the color
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Select the text box you want to edit
Open the Format menu and choose either Text Box or Placeholder

The Format dialog box opens. (The dialog box will be labeled Format
AutoShape or Format Text box, depending on the type of box you
selected.) Click the Colors and Lines tab

Click the Color drop-down arrow

Click a color, and click OK

The background color is applied behind the text box
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Click the Spell Check button on the Standard toolbar

PowerPoint launches the spell check. If it finds an error, it highlights the
misspelled word and opens the Spelling dialog box
Click a correct spelling from the list of suggestions
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Click
Click the Spell Check button on the Standard toolbar

PowerPoint launches the spell check. If it finds an error, it highlights the
misspelled word and opens the Spelling dialog box
Click a correct spelling from the list of suggestions
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Contoh :
Buatlah sebuah presentasi kosong yang terdiri dari tiga buah slide dengan ketentuan
sebagai berikut :
Menggunakan pilihan Blank Document.
Ketikkan baris pertama Microsoft Office dan baris kedua Power Point pada slide
pertama
Ketikkan pada baris pertama Microsoft Office dan baris kedua :
1. Microsoft Word
2. Microsoft Excell
3. Microsoft PowerPoint
pada slide kedua
Pada slide ketiga ketikkan:
Program Komputer
1. Sistem Operasi
®» Dos
= \Windows
= Linux
2. Program Aplikasi
® Microsoft Office
w» SPSS
®» Corel Draw
3. Bahasa Pemrograman
= Basic
®» Pascal
®» Fortran

Langkah Pengerjaan

1. Buka Program Power Point

2. Klik tombol New pada toolbar

Teks dan Layout Teks

3. Pada task pane Slide Layout pilih Title Slide (Apply to Selected Slides) di bagian
Teks Layout

4. Klik placeholder Click to add title, hingga berubah kotak segi empat kemudian
ketik Microsoft Office

5. Klik placeholder Click to add subtitle, hingga berubah kotak segi empat kemudian
ketik Power Point

6. Klik tombol New Slide pada toolbar

Bullet & Numbering

7. Pada task pane Slide Layout pilih Title and Text (Apply to Selected Slides) di
bagian Teks Layout

8. KIlik placeholder Click to add title, hingga berubah kotak segi empat kemudian
ketik Microsoft Office

9. KIlik placeholder Click to add text, hingga berubah kotak segi empat kemudian
ketik
e Microsoft Word
e Microsoft Excell
e Microsoft PowerPoint

10.Blok tulisan

Microsoft Excell
Microsoft PowerPoinf]




11. Arahkan pointer mouse ke toolbar tombol Numbering, lalu klik tombol kiri mouse
maka tulisan akan menjadi
1. Microsoft Word
2. Microsoft Excell
3. Microsoft PowerPoint
12.Ulangi langkah 4 sampai dengan 6 pada langkah 5 ketik tulisan Program
Komputer dan pada langkah 6 ketik tulisan
e Sistem Operasi
Dos
Windows
Linux
Program Aplikasi
Microsoft Office
SPSS
Corel Draw
Bahasa Pemrograman
Basic
Pascal
Fortran
13.Blok tulisan diatas kemudian arahkan pointer mouse ke toolbar tombol Numbering,
lalu klik tombol kiri mouse maka tulisan akan menjadi
Sistem Operasi
Dos
Windows
Linux
Program Aplikasi
Microsoft Office
SPSS
Corel Draw
. Bahasa Pemrograman
10.Basic
11. Pascal
12. Fortran
14.Blok tulisan Dos sampai Linux lalu klik menu format pilih Bullets and Numbering,
arahkan pointer mouse ke Bulleted dan klik, kemudian pilih picture. Pada jendela
Picture Bullet bagian search text: ketik arrows terus klik Go muncul gambar ™.
Arahkan pointer mouse ke gambar tersebut lalu klik, terus pilih tombol Ok.
15.Klik tombol Increase Indent pada toolbar, maka tampilan tulisan akan seperti
berikut :
1. Sistem Operasi
= Dos
®» Windows
®» Linux
16. Ulangi langkah 11 dan 12 diatas untuk tulisan Microsoft Office sampai Corel Draw
dan Basic sampai Fortran.
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Mengatur Tek (jenis, style, ukuran, efek, dan warna)

17.Mengatur tek yang meliputi jenis, style, ukuran, efek, dan warna dari tek tersebut
dapat dilakukan dengan cara blok bagian teks yang hendak diatur, kemudian pilih
menu Format. Pilih Font pada menu Format tersebut maka akan muncul jendela
Font. Pilihlah jenis, style, ukuran, efek, dan warna dari tek sesuai dengan



keinginan kita pada jendela Font ini kemudian klik Ok. Lakukan langkah ini pada
setiap huruf/kata/kalimat/seblok tek dalam satu placeholder yang ingin diatur jenis,
style, ukuran, efek, dan warnanya. Pengaturan ukuran tek ini berpengaruh
terhadap ukuran placeholdernya. Sehingga pengaturan ukuran tek ini biasanya
diikuti pula dengan pengaturan ukuran placeholder (wadah tek) nya.

Mengatur Background

18.Untuk mengatur background (latarbelakang) teks dilakukan dengan cara klik
placeholder tempat tek yang akan diatur backgroundnya. Klik tombol Fill Color
pada toolbar. Pilih warna background yang sesuai lalu klik Ok. Pilihan ini dapat
berupa warna saja atau warna dan jenis efeknya. Cara lain yaitu dengan memilih
Placeholder pada menu Format. Kemudian atur warna pada bagian Fill di jendela
Format AutoShape bagian Colors and Lines.

Mencetak Slide atau Handout

Hasil Presentasi yang dibuat dapat dicetak dalam kertas dengan memakai printer.
Cetakan dapat berupa Slide (1 halaman berisi 1 Slide), Handout (1 halaman berisi 1-
9 Slide), Notes page (1 halaman berisi 1 Slide beserta catatannya) , atau Outline
(Tampilan Outline). Adapun langkah dalam mencetak adalah sebagai berikut :
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Open the File menu and choose Print

PowerPoint opens the Print dialog box

presentation item you want to print. In this example, Slides is selected
Click a print range. You can choose to print just the current slide, all the

e Click the down arrow next to the Print What field and select the
O slides in the presentation, or selected slides
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of your slides

7]

Daftar Pustaka

Kinkoph Sherry, 2003, Easy Microsoft Office PowerPoint 2003, Que, United States of

America.

Pitra, 2006, Menciptakan Presentasi

Click OK to start printing the slides
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Multimedia yang Menarik,

To print specific slides, click the Slides option and type the slide
numbers

Click the down arrow next to the Color/grayscale field and select
whether you want to print color, grayscale, or black and white printouts

http://media-

ide.bajingloncat.com/2006/05/08/menciptakan-presentasi-multimedia-yang-

menarik




Handout 6
Drawing and Equation

v' Drawing: membuat, mengedit, grouping
Wordart

Clipart

Equation Editor

NSRNERNEAN

Tugas

Drawing

Drawing toolbar dapat kita manfaatkan untuk menggambar bangun. Fasilitas ini
biasanya terletak di pojok kiri bawah.

_

[Click to add notes

oot g |
praw~[ls | Agostapes> N N DO H A @@ &-L-A-===a 3
Shide T af Default Design nighsh {4

Gambar: Drawing Toolbar biasanya ada di pojok kiri bawah.

Membuat bangun

Drawing Toolbar sudah menyediakan fasilitas untuk membuat bentuk-bentuk:
AutoShapes, garis, garis dengan anak panah, segi empat, elips, Text Box, WordArt,
dan Diagram/Organizational Chart.

Untuk membuat gambar bangun, misalnya elips, pada sebuah slide, kita bisa
melakukannya seperti berikut.
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Langkah:

Klik salah satu drawing tool pada Drawing toolbar. Dalam contoh ini, kita
o memilih Oval tool.

e Klik dan drag pada slide untuk menggambar bangun itu.

9 Lepaskan tombol mouse, gambar akan terbentuk.

Kita dapat menggambar sendiri ilustrasi dengan memakai tool yang tersedia di
Drawing toolbar. Toolbar ini berisi tombol-tombol untuk menggambar bangun-
bangun (bentuk) sederhana, seperti oval dan empat persegi panjang, di
samping garis dan garis dengan anak panah. Kita dapat mengontrol warna
garis dan ketebalan bangun di samping mengisi warna ke dalam bangun itu.

Cara menggambar bentuk sempurna.:

Untuk menggambar lingkaran atau persegi sempurna, tekan dan tahan tombol
Shift saat Anda menggambar dengan tool Ova/atau Rectangle.

Cara menggambar garis:

Untuk menggambar sebuah garis atau sebuah garis dengan anak panah, Anda
cukup meng-klik tombol L/ne atau Arrow pada Drawing toolbar dan drag pada
slide untuk membuat garis itu.



Mengedit bangun
Kita akan mewarnai isi bangun, mewarnai garis batas bangun, dan mengubah
ketebalan atau gaya garisnya.
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Klik panah turun di sebelah tombol Fi// color pada Drawing Toolbar dan klik
salah satu warna untuk mengisi warna bangun.

Klik panah turun di sebelah tombol Line color pada Drawing Toolbar dan Klik
salah satu warna untuk mewarnai garis pembatas bangun itu.

Klik tombol Line style dan klik ketebalan dan gaya untuk garis itu.

00O

Grouping

Definisi fo group: To combine two or more objects to act as a single object, which
you can then move or resize. (menggabungkan dua objek atau lebih sehingga
menjadi sebuah objek yang dapat dipindah atau diubah ukurannya.)

Agar bisa mempraktikkan perintah group dan ungroup, kita harus sudah mempunyai
minimal 2 objek dalam slide kita.
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Langkah:
1. Kita siapkan dua objek. Di sini sudah siap dua objek: segitiga dan segiempat.
2. Kita klik tombol Select object
3. Kita pilih objek yang mau kita group. Caranya kita klik halaman tempat
gambar akan kita group, klik dan hold mouse dari pojok kiri atas, lalu kita
drag sampai semua objek tercakup, lalu lepas tombol mouse.
4. Inilah hasil select dua objek kita.

5. Dari tombol Draw, pilin Group.

6. Inilah hasilnya. Terbentuklah sebuah objek yang dapat kita pindah-pindah dan

kita resize.

Catatan: Objek yang sudah terlanjur di-group dapat kita ungroup dengan
mengklik kanan objek itu lalu kita pilih ungroup. Perintah ungroup penting
kalau kita ingin mengedit kembali objek penyusun dari objek itu.
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Langkah

1. Klik tombol Insert WordArt.

Pilih WordArt yang diinginkan dari WordArt Gallery.

Ketikkan teks Anda.

Hasil tampilan teks di halaman PowerPoint

Toolbar WordArt ini berfungsi untuk mengedit WordArt Anda.
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Langkah:
1. Klik tombol /nsert Cljp Art.

2. Cari Clip art. Isikan Search for dengan kata, misalnya “home”. Lalu klik
gambar yang ingin Anda masukkan ke halaman PowerPoint.

Equation Editor

Langkah:
1. Buka dari menu Insert -> Object -> Pilih Object type: Microsoft Equation
3.0.

2. Muncul Equation Editor seperti gambar.



EEquatiun Editor - Equation in Presentationl - 10| x|

File Edit Wiew Format Style  Size  Help

gz:|ia_h'-.|§’§§|:t ® =l | "‘?'EI|EF‘IC|E|DGE|}LUJB|I!LQ®
GOE | 8v8 |6 D [Segs|fofs|To o SEEE |

-
4| | »

JE’\/Sx +2x7 1) + 2 (x* +7)

8x

0

| Style: Math | Size: Subscript | Zoom: 2003

Contoh kasus memakai Equation Editor

Untuk memudahkan pengertian, kita gunakan contoh rumus berikut.

Bx

T‘J(ﬁf +320+ D+ 5 +7)
I:]_.?Z
a

Langkah-langkah untuk membuatnya adalah:

1.

Sama dengan Langkah 1 di atas.

2. sama dengan Langkah 2 di atas, muncul Equation Editor. Ketikkan y =

7. Ulangi mengklik tombol Fraction and radical templates
8. Klik tombol nomor 1
9.

Klik tombol Integral templates 5 untuk menampilkan pilihan bentuk
Integral.

Klik tombol nomor 2 yang ada pada baris pertama, hingga tampilan
berubah menjadi seperti gambar di bawah.

Kemudian klik tombol Fraction and radical templates “luntuk menampilkan

pilihan bentuk tanda akar dan pembagian (fraction)

Klik tombol nomor 1 dari baris pertama pilihan, sehingga tampilan berubah
menjadi seperti gambar

“Ibaris keempat, untuk menampilkan tanda akar.

Klik tombol Fence templates L2 Bl untuk menampilkan tampilan tanda
kurung.

10.Klik tombol nomor 1 &l dari baris pertama, untuk menampilkan tanda kurung,

sehingga tampilan berubah seperti gambar.

11.Ketik angka 5x3+2x2+1
12.Sorot angka 3 pada 5x3

13.Klik tombol subscript and superscript templates




14.Klik tombol nomor 1 ¥ dari baris pertama, untuk merubah angka 3 menjadi
superscript.

15.Kemudian ulangi langkah ini angka 2 pada 3x2.

16. Tempatkan kursor di sebelah kanan tanda tutup kurung menggunakan tombol
panah kanan di keyboard, kemudian ketik +.

17.Klik tombol Summation templates 2" 2%

18.Kemudian klik tombol nomor 1 Ziidari baris untuk merubah tampilan seperti
gambar.

19.Ulangi langkah 9 dan 10

20.Ketik x2+7

21.Ulangil langkah 13 dan 14 untuk angka 2 pada x2.

22.Pindahkan kursor dengan tombol panah bawah keyboard sampai ke tempat
penyebut.

23.Ketik angka 8x

24.Pindahkan posisi kursor (dengan panah atas dan panah kiri) ke kotak atas
yang terdapat di atas tanda integral, kemudian ketik angka 10.

25.Pindahkan posisi kursor (dengan panah bawah agar sampai) ke kotak bawah
yang terdapat di atas tanda integral, kemudian ketik angka 0. maka hasilnya
akan seperti gambar di atas.

26.Setelah jadi seperti ini, tekan menu File -> Exit and return to <xxxx>.

27.Bila rumus kelihatan terlalu kecil, Anda bisa mengubah ukurannya dengan
menggeret pojok-pojoknya dengan memakai mouse.

28.Bila Anda ingin mengedit lagi, Anda dapat mengklik dobel ke rumus itu
sehingga akan muncul lagi Equation Editor.

Hasil dari Langkah 4 dan seterusnya:
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Gambar: Tahapan Pembuatan Rumus Dengan Equation Editor

Tugas
1. (Latihan) Buatlah 4 slide dengan ketentuan sebagai berikut:
¢ slide pertama hendaklah berisi hasil dari praktik Drawing (termasuk grouping)
¢ slide kedua hendaklah berisi hasil dari praktik WordArt
e slide ketiga hendaklah berisi hasil dari praktik Clip Art
e slide keempat hendaklah berisi hasil dari praktik Equation Editor
2. (Kasus) Buatlah sebuah slide seperti di gambar berikut:

%




Teknik Penggunaan Efek Animasi Pada Slide Presentasi Powerpoint

Tujuan:
Setelah sesi ini peserta diharapkan dapat:

1. mengetahui apa yang dimaksud dengan animasi dalam slide presentasi
powerpoint dan manfaatnya

2. membuat animasi sederhana baik untuk teks maupun gambar dalam slide
presentasi powerpoint

3. menggunakan animasi dalam slide presentasi powerpoint sebagai media
pembelajaran dalam bidang studi masing-masing

Pengertian animasi

Presentasi multimedia yang baik tentunya harus dapat memberikan gambaran
menyeluruh terhadapat materi yang ingin disampaikan kepada pemirsanya, sehingga
tidak sekedar memindahkan tulisan di atas kertas ke dalam bentuk slide powerpoint.
Dalam rangka memberikan materi pembelajaran yang baik terkadang kita harus:
menyampaikan suatu proses, memperlihatkan urutan, memberikan gambaran cara
kerja suatu sistem atau menjelaskan kejadian/fenomena alam. Hal-hal itu ternyata
dapat disampaikan dalam slide presentasi powerpoint dengan menggunakan efek-
efek animasi yang fasilitasnya telah tersedia dalam software Microsoft Powerpoint.

Kata animasi itu sendiri secara umum sebenarnya bermakna gambar bergerak.
Tetapi dalam powerpoint tidak hanya gambar saja yang dapat kita beri efek animasi,
obyek berupa teks juga dapat kita beri efek animasi. Sehingga pengertian animasi
dalam powerpoint sebenarnya lebih mengacu pada bagaimana cara suatu obyek
ditampilkan dalam slide presentasi powerpoint.

Sebelum mengaplikasikan animasi pada slide presentasi ada beberapa hal
yang perlu diperhatikan, yaitu:

1. Jangan berlebihan dalam menggunakan animasi. Penggunaan animasi yang
cenderung Dberlebihan akan membingungkan pemirsanya dan dapat
mengaburkan isi presentasi.

2. Sesuaikan animasi dengan isi presentasi, tujuan presentasi, pemirsa yang dituju
dan tempat/lokasi presentasi.

3. Perhatikan waktu yang disediakan. Penambahan efek animasi akan menambah
durasi waktu setiap presentasi. Semakin banyak efek yang digunakan semakin
banyak pula waktu yang diperlukan.

4. Jangan terlalu banyak menggunakan efek suara pada animasi yang digunakan
untuk presentasi oral, karena dapat memecah konsentrasi pemirsa.

Uraian berikut akan menjelaskan fasilitas yang tersedia dalam program
microsoft powerpoint serta cara penggunaannya untuk membuat animasi dalam slide
presentasi powerpoint. Dalam modul ini juga akan disampaikan penggunaan obyek
animasi alternatif seperti file GIF animasi yang dapat digunakan untuk memperkuat
tampilan slide presentasi. Program microsoft powerpoint yang digunakan dalam
modul ini adalah Microsoft Powerpoint 2003 dengan sistem operasi Microsoft
Windows XP.

Menu animasi pada Microsoft Powerpoint 2003
Fasilitas untuk pembuatan animasi dalam powerpoint terdapat pada menubar
slideshow.

Eﬂ File Edit WView Insert Format Tools Slide %hnw Window Help Adobe PDF
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Klik menubar slideshow maka akan tampil sub-sub menu

&l View Show F5
Set Up Show...
(&8 Rehearse Timings

Record Marration. ..

Action Buttons F

5% Animation Schemes. ..

g

Custom Animation...

ﬁﬁh

Slide Transition. ..

l

Hide Slide
Custom Shows. ..

Terdapat tiga submenu untuk animasi yaitu:

a. Animation schemes, yaitu skema animasi yang akan diterapkan untuk seluruh
slide. Hal ini meliputi seluruh obyek yang terdapat pada slide dan efek transisi
antar slide. Pada sub menu ini kita akan memilih satu model efek animasi yang
akan diterapkan pada seluruh slide.

b. Custom animation, menyediakan fasilitas untuk memilih dan mengatur efek
animasi yang akan Kkita terapkan pada obyek di dalam slide. Dengan
menggunakan sub menu ini kita akan lebih leluasa dalam menggunaka animasi
sehingga diperoleh penerapan yang tepat, karena dalam suatu presentasi antara
satu slide dengan yang lainnya tidak memiliki sifat yang sama.

c. Slide Transition, mengatur efek animasi pada perpindahan antar slide. Hal ini
dibahas di bagian lain dalam modul ini.

Animation scheme
Penggunaan animation scheme cukup mudah. Klik Slide Show > Animation
Schemes, maka akan muncul animation schemes task pane di sisi kanan

Recently Used -~
Appear and dim
Appear
Fade in ane by one
Fade in all
Faded wipe
Mo Animation
== No Animation

Sl imaR -wi
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Wavelength Appear

Appear and dim

in all

inone by one

de in and dim
Faded wipe

Faded zoom

Brush on underline

Wavelength i
= Dissolve in

| AQAVAV

o= = [ Limblimbde




Ada empat pilhan animation schemes, yaitu: No Animation (tidak ada efek animasi),
Subtle (ada 13 efek animasi), Moderate (9 efek) dan Exciting (11 efek). Untuk
mengaplikasikan caranya sebagai berikut:

1. klik pada salah satu efek animasi

2. klik play untuk melihat/preview tampilan efek tersebut

3. klik Apply to All Slides, untuk mengaplikasikan efek tersebut pada seluruh slide

Faded wipe

Faded zoom

Brush on underline
Dissolve in

Flash bulb

Limbn bbb

Apply to All Slides

[P Play ] [E Slide Show ]

AutoPreview

Untuk menghapus/mengubah efek animasi, langkahnya adalah:

1. Pilih slide yang akan diubah atau dihapus efeknya.

2. Klik Slide Show > Animation Schemes > No Animation atau pilih efek yang lain
untuk mengubahnya.

Custom Animation

Penerapan efek animasi lebih banyak menggunakan sub menu ini, karena
lebih memberikan keleluasaan pada kita untuk memilih dan mngatur tampilan efek
yang kita kehendaki. Klik Slide show > Custom Animation maka task pane
Custom Animation akan muncul di kolom sebelah kiri layar

é Custom Animation 4

Sedect a0 slement of the Side,
e oot TAde Effect” fo aad’

W R RER VI WAL Dalide o P pan~ sl
LN LE ] Aatx Eldh ol i ) e e ]|

j

Wavelength

Wavelength i

il IAVAYAY (gl

S - =3 slide Show

e s 2 DD AACNA kAo EEaa) [CJ autoPreview

[

upy—

Pada task pane tersebut terdapat beberapa tombol menu yang baru akan aktif jika
kita telah memilih obyek pada slide yang akan diberi efek animasi. Efek animasi



dapat kita berikan pada obyek apapun yang terdapat dalam slide, baik itu berupa
teks, gambar maupun grafik, dengan cara yang sama.

Terdapat empat kelompok animasi yang dapat kita pilih, yaitu: Entrance,
Emphasis, Exit dan Motion Path. Kelompok Efek Entrance berisi berbagai pilihan
efek pada obyek untuk muncul/tampil di layar. Kelompok efek Emphasis berisi efek
untuk memberikan penekanan atau perhatian lebih pada suatu obyek. Kelompok Exit
memberikan kita pilihan tampilan obyek untuk keluar/hilang dari layar slide. Motion
Path akan memberikan kita kesempatan untuk menganimasikan obyek agar
bergerak sesuai dengan jalur yang kita tetapkan, misal efek planet mengelilingi
matahari, dsb.

Langkah-langkah untuk memberi efek animasi adalah:

1. Kklik obyek yang akan diberi efek animasi

2. klik tombol menu Add Effect

Pl Entrance
%¢ | Emphasis [ i
Exit b Bk |
Motion Paths » |4

3. pilih kelompok animasi, misal Entrance

EY AddEf
ok Evence v | el
W Emphasis > |3l ;
#E Ext AF . F
Y| Motion Paths » | el 4

4. pilih efek animasi yang ada di daftar atau pilih more effect



5. Jika dipilih More effect maka akan muncul menu add entrance effect

mntrance Eect ﬂ‘
Basic
| ¢ Appear | Ek Elinds
Zr Box ik Checkerboard
Zr Cirde f Crawl In |
Zk Diamond # Dissolve In |
¢ Flash Once FEyn
y PeekIn ke Plus
& Random Bars 3 Random Effects b |
Zr split S Strips
3k Wedge S Wheel
5k Wipe
Subtle
.ﬂ Expand i Fade
f Faded Swivel f Faded Zoom
Moderate
Preview Effect l oK ] l Cancel ]

6. klik OK untuk mengaplikasikan atau cancel untuk membatalkan

Jika efek animasi telah diaplikasikan maka pada task pane custom anmation akan
muncul daftar obyek beserta urutannya

P ——— | |

Speed: |Fast [i”
| 13 #* Shape 4 Diffrac. . [v]|
2/ W diffrac

Klik suatu obyek yang telah diberi efek animasi, maka pada task pane beberapa
elemen pengaturan akan aktif dan dapat digunakan.



e e I e |

Modify: Fly In

Start: “B on Click
Direction: From Bottom
Speed: Very Fast
143 # diffrac |

Elemen tersebut di antaranya adalah:

a. Start, mengatur saat animasi pada obyek mulai bekerja. Terdapat tiga pilihan: On
Click (animasi dimulai pada saat tombol mouse di klik atau tombol keyboard di
tekan), With Previous (animasi dimulai bersama-sama dengan efek sebelumnya)
dan After Previous (animasi dimulai setelah efek sebelumnya selesai).

v I I J

Modify: Fly In
Start: “% on Click

Direction: 43 On Click
With Previous
& After Previous

"~ [ T —

Speed:

b. Property, mengatur setting lanjutan pada jenis efek yang kita pilih. Misal pada
efek Fly in property ini berupa Direction (arah obyek sewaktu muncul ke dalam
layar). Tetapi tidak semua jenis efek memiliki property.

e e

Direction: From Bottom
Speed: From Bottom
T =¥ | From Left

From Right

From Top

From Bottom-Right

o=
+

A | From Bottom-Left
K

™ From Top-Left
W

From Top-Right

c. Speed, mengatur kecepatan efek animasi sewaktu dijalankan. Ada lima pilihan
kecepatan standar, yaitu: very slow, slow, medium, fast dan very fast. Pilih dan
gunakan sesuai kebutuhan sewaktu melakukan presentasi.

Direction: From Bottom

v
Speed: Very Fast
FrTrerTTT)
Very Slow
L ﬁ SID'r".'
Medium
Fast
Very Fast




Keseluruhan elemen pengaturan di atas akan memberikan efek animasi yang sesuai
dengan keinginan kita.

Animasi motion path

Motion path adalah efek animasi yang menggerakkan obyek mengikuti suatu
alur (path) seperti garis, lengkungan, lingkaran, oval dan bahkan suatu alur yang kita
buat sendiri (freeform). Langkah pembuatan efek animasi motion path adalah:
1. Kilik Slide Show > Custom Animation
2. klik obyek yang akan diberi efek

3. klik Add Effect

r| Entrance
%% Emphasis |
Exit |

Motion Paths

4. arahkan mouse ke Motion Path, akan tampil

| Entrance » iy effect
¥ Emphasis  » |
%Eﬂt b Erby T |
¥ Mation Baths » | S| 1. Diagonal Down Right

#7 2. Diagonal Up Right

¥ 32 Down

— 4 Left

[ s

W ew K

A Draw Custom Path »

More Motion Paths...

5. Klik More Motion Path untuk melihat pilihan motion path yang lain
6. Atur posisi obyek dan jarak motion path sesuai dengan gerakan dalam slide yang
dikehendaki




7. klik Play untuk melihat hasilnya

&+ &

[» pay | [ED side show

[ ] AutoPreview

Pengaturan urutan animasi

Urutan jalannya animasi secara otomatis akan disesuaikan dengan urutan

pemberian efek animasi pada obyek. Kita dapat mengatur ulang urutan ini dengan

langkah-langkah:

1. klik salah satu efek animasi yang telah dibuat, di dalam daftar pada task pane,
yang ingin kita atur urutannya

—peeg: Very Fast | %
14y diffrac e

24 ,.;* Shape 4: Diffraction...

2. lihat menu Re-Order yang terletak di bagian bawah task pane

i+ Re-Order @

|» play | [EJ side Show |

3. pilih panah atas untuk memindahkan urutan animasi menjadi lebih dahulu atau
panah bawah untuk sebaliknya.

Pengubahan dan Penghapusan efek animasi
Pengubahan efek animasi dapat dilakukan dengan langkah-langkabh:
1. klik salah satu efek animasi yang telah dibuat di dalam daftar pada task pane

speea: Very Fast | w

19y ¥ diffrac b
2 # Shape 4: Diffraction...

2. klik change



Jﬁpvchange Tl [K_{.} Remove

Modify: Fly In

Start: “& on Click v
pilih kelompok efek animasi
pilih jenis efek baru yang diinginkan

Penghapusan efek animasi dapat dilakukan dengan langkah-langkah:
1. klik salah satu efek animasi yang telah dibuat di dalam daftar pada task pane

ko

spesd Very Fast W

1% *1* diffrac £
2"3 ,;* Shape 4 Diffraction...

2. klik remove

[;ﬁ Change *rl [K_ﬂ Remwe+\

Maodify: Fly In
Start: ‘A On Click a

Microsoft Powerpoint 2003 dapat menerapkan beberapa efek animasi pada
satu obyek, tentunya dengan urutan penampilan efek yang berbeda. Untuk dapat
menggunakan hal ini langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. klik di area kosong untuk menonaktifkan pilihan pada salah satu efek animasi
yang terdapat di dalam daftar pada task pane

klik obyek yang akan diberi tambahan efek animasi

klik Add effect

pilih kelompok efek

pilih jenis efek animasi yang diinginkan

Pembuatan efek baru tetap akan dapat dilakukan walaupun obyek yang dipilih telah
memiliki efek animasi.

aghrwd

Menggunakan GIF Animasi

File GIF animasi sebenarnya adalah file gambar dengan format GIF.
Perbedaannya adalah file ini tidak memuat gambar statis tetapi gambar bergerak.
Slide powerpoint dapat memuat gambar dengan format ini sehingga dapat digunakan
untuk memperindah atau memperkuat slide sewaktu dijalankan. Pilih gambar animasi
yang sesuai dengan isi dan tujuan slide, selain itu jangan menggunakan terlalu
banyak gambar sebab justru akan membingungkan pemirsa.

Untuk menambahkan gambar GIF animasi dilakukan langkah-langkah sebagai
berikut:
1. Pilih slide yang akan diberi gambar GIF animasi
2. Klik Insert > Picture > From File



Insert | Format Tools Slide Show  Window Help Adobe PDF

View | I
@_ ‘=) Mewslide  Ctrl+M E z LN ] '! u"u’-_*""‘_JIE E—E
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Symbal...

Slides from Files. .. T O T

= | Picture Clip Art... .
)1 | From File... I |
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. From Scanner or Camera. .. r
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—_— . MNew Photo Album...
- AutoShapes
. WordArt...
== i

Organization Chart J

3. Pilih lokasi dimana file GIF animasi tersimpan kemudian pilih filenya lalu klik insert

[

Look in: |E:| Dan_Russel El @ - ﬁ X i B~ Tools -
5 [ T

Documents sine2 soft subduct

" i ~
DA . S

superl

My Computer

File name: |

My Metwork
Places. Files of type: | all Pictures

4. Atur ukuran dan posisi gambar sehingga sesuai dengan isi slide

Human wave %%%%%%%

© 003, D Pl |

5. Gambar animasi telah terpasang, tetapi tidak akan terlihat pada mode normal.
Gambar itu baru akan terlihat jika slide dijalankan dalam menu Slide Show,
seperti pada contoh berikut ini.
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Penerapan animasi dalam pembelajaran

Prinsip dasar penggunaan animasi telah dipelajari di atas. Penerapan prinsip-

prinsip tersebut dapat menghasilkan sesuatu yang menarik atau berguna bagi
kepentingan penyampaian materi pembelajaran. Sebagai contoh dapat dilihat pada
beberapa kasus berikut ini:

Animasi teks sederhana untuk memperlihatkan pembagian/klasifikasi
Akan disampaikan definisi dan klasifikasi standar pengukuran seperti pada slide
berikut

Pengukuran

m Membandingkan besaran fisis yang diamati
terhadap standar

Standar pengukuran

Primer

Kita dapat menggunakan efek animasi fly in atau appear untuk memunculkan teks
dan obyek berupa panah satu per satu, sehingga masing-masing istilah dapat
dijelaskan satu persatu. Langkah yang harus dilakukan adalah klik Slide Show >



Custom Animations kemudian pilih masing-masing obyek lalu atur efek animasi
beserta property dan speed-nya masing-masing.

Pengukuran

m Membandingkan besaran fisis yang diamati
terhadap standar

"t Standar pengukuran

2

3

Standar Mutlak * Standar Relatif

Standar / "\ Standar
Mutlak Mutlak
Primer Sekunder

Perhatikan pada bagian kiri masing-masing obyek akan muncul angka. Angka
tersebut memperlihatkan urutan animasi yang akan tampil.

St e B0, !MMHW Lol b Lo B B

Pada task pane custom animation akan terlihat

[;{& Change V] [x_-zg Remove ]
Medify: Fly In
BiETE B on click [v]
Direction: From Top M
Speed: N Very Fast M
15 f Shape 3: Stand... [X]

2B # Lines

# Line s

3G f Shape 4: Standar M...
f Shape 5: Standar R...

2y e
# Line 11

5 f Shape 6: Standar M...
f Shape 7: Standar M...

4r| Re-Order E]

|:| AutoPreview

Klik play apakah untuk melihat apakah efek animasi, kecepatan dan urutannya
telah sesuai atau belum. Klik panah di sebelah kiri atau kanan menu Re-Order
untuk menatur urutannya.

. Animasi gambar revolusi bulan terhadap bumi



Buat beberapa obyek untuk mewakili bumi, bulan dan lintasan bulan. Jika ada
akan lebih baik jika menggunakan gambar foto bumi dan bulan. Obyek untuk
bulan dibuat sebanyak yang diinginkan, semakin banyak pergeseran posisinya
dapat dibuat semakin halus. Tempatkan obyek-obyek tersebut seperti gambar
slide berikut. Beri keterangan seperlunya.

Klik Slide Show > Custom Animation, lalu klik obyek bulan yang berada tepat
disebelah kanan bumi, kemudian pada task pane custom animation klik add
effect > entrance > appear. Pada task pane akan muncul daftar animasi untuk
obyek tersebut. Agar bulan tampak berpindah posisi maka trik yang harus
dilakukan adalah klik kanan di atas daftar animasi obyek bulan tersebut,

kemudian pilih effect options

! Custom Animation v X

2
[;i& Add Effect V] [" Remove
Modify: Appear
Start: “% on Click w

15 # Bulan
|“'—)J Start On Click

Start With Previous
&) Start After Previous
Timing. ..

Show Advanced Timeline

Remove

Akan muncul kotak dialog appear, klik pilihan After animation, pilih Hide on next
Mouse click.



Appear

Effect | Timing

Enhancements
Sound: [Mo Sound]

After animation: | Don't Dim

More Colors...
Don't Dim
Hide After Animation

| Hide on Next Mouse Click |

I Ok T Cancel

Lakukan langkah di atas untuk seluruh obyek bulan berturutan dengan urutan
berlawanan arah jarum jam.

Klik Slide Show > View show untuk melihat hasilnya.

Animasi ini masih dapat dikembangkan dengan memberikan tanda gerakan rotasi
dan tanda panah untuk memperlihatkan bahwa permukaan bulan yang
menghadap bumi selalu sama. Bulan juga dapat dibuat seolah-olah bergerak
sendiri dengan mengatur pilihan Start menjadi After Previous, untuk obyek bulan
kedua dan seterusnya.

Animasi semacam ini juga dapat dibuat dengan menggunakan efek Motion Path,
bahkan akan terasa lebih mudah karena tidak perlu membuat banyak obyek
bulan tetapi cukup satu saja. Silakan dicoba!

Tugas
1. Buat satu set slide presentasi powerpoint dengan menggunakan animasi teks
untuk menjelaskan urutan langkah kerja pada satu topik sesuai dengan
bidang studi masing-masing
2. Buat satu set slide presentasi powerpoint dengan menggunakan animasi
gambar untuk menjelaskan suatu proses pada satu topik sesuai dengan biang
studi masing-masing



Video Editing Menggunakan Windows Movie Maker

Pengantar Video Editing

Sejalan dengan berkembangnya teknologi komputer maka teknologi media juga
maju pesat. Terutama teknologi multimedia yang menjadi fokus pembicaraan saat
ini hamper tiap jam bahkan mungkin tiap menit mengalami perkembangan. Dampak
dari perkembangan ini tidak hanya dari sisi kecanggihannya tapi juga secara
ekonomis, kemudahan dalam penggunaan, dan kemanfaatan. Oleh karena itu
sekarang dapat dilihat bahwa produksi multimedia sangat beragam baik bentuknya
maupun aplikasinya dalam segala sendi kehidupan. Contoh, dunia entertainment
dengan sinetron dan video clips, dunia rumah tangga dengan home theater-nya, dunia
pendidikan dengan CAI, CBI, e-learning, dan masih banyak lagi. Oleh karena itu pada

kesempatan ini kita coba mengulas tentang Windows Movie Maker.

Windows Movie Maker adalah sebuah program komputer yang dibawa oleh Windows
™ (Microsoft), jadi hampir setiap komputer dengan memakai Operating System
Windows ada program ini. Pada masa ini hampir banyak sekolah sudah mempunyai
laboratorium komputer, dengan demikian diharapkan apabila menguasai program
ini dikemudian hari akan mudah untuk mengembangkannya. Selain itu program ini
penggunaannya sangatlah mudah, bisa dikatakan bahwa dalam waktu 2 jam ini
(keluar ruangan ini) anda sudah dapat mengedit suatu video clip, dengan catatan
stock shoot-nya (potongan-film) sudah tersedia. Harapan selanjutnya sebagai seorang
pengajar bisa membuat. mengembangkan program-program multimedia yang akan

sangat mendukung dalam proses belajar mengajar (sesuai target workshop ini ©).

Proses editing suatu video clip ataupun film minimal yang dibutuhkan adalah:
1. Memotong atau menyuplik gambar video (video cutting); hal ini berguna untuk
memilih frame-frame yang dibutuhkan, karena belum tentu semua frame dalam

stock shoot itu dibutuhkan semua.

Video Editing 1



2. Menyusun ulang gambar video sesuai script skenario (video combining); proses
editing yang paling pokok disini, karena hasil video clip atau film tergantung
dalam proses ini.

3. Membuat perantara atau transisi dari satu frame ke frame berikutnya (video
transitions); proses ini dibutuhkan selain untuk menghasilkan tayangan yang
enak dilihat juga digunakan untuk mengatasi proses jumping yang sering
dihadapi oleh editor video clip atau film.

4. Membuat efek khusus (video effects); dalam proses ini sebetulnya termasuk dalam
proses animasi walaupun kadang bisa lebih spesifik pada penekanan konsep
bukan pada hasil gambar.

Semua kemampuan ini bisa didapatkan dalam Windows Movie Maker, jadi program

ini telah dapat dipakai untuk membuat dan mengembangkan aplikasi multimedia.

Windows Movie Maker

Untuk mengakses program ini biasanya ada di accessories, cara mencarinya dengan
mengarahkan kursor ke start, klik (tombol kiri) start, kemudian akan muncul menu.
Selanjutnya arahkan kursor ke All Programs -> Accessories -> Windows Movie Maker
dan kemudian klik (tombol kiri). Setelah diaktifkan maka akan terlihat area kerja
Windows Movie Maker. Fasilitas yang dipunyai oleh program ini dapat dilihat dari
menu-menu yang ada di bar (deretan) paling atas setelah header. Apabila kursor
diarahkan ke menu-menu tersebut maka menu tersebut akan aktif dan jika di klik
(tombol kiri) maka akan muncul sederetan menu (pull down menu), masing-masing
pilihan dalam pull down menu tersebut merupakan fasilitas-fasilitas yang
dipunyainya. Apa saja fungsi dari fasilitas tersebut dapat dilihat dalam menu Help.
Menu ini sangatlah membantu bagi user yang menjalankan program komputer.
Sebenarnya kalau user tahu fasilitas Help ini amatlah lengkap, asal kita membacanya
teliti maka akan ditemukan semua fungsi diperlukan.

Satu kata kunci yang dibutuhkan dalam menggunakan program komputer adalah

Learning by doing, tidak ada cara lain selain mencoba dan mencoba (tidak mungkin
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belajar komputer hanya membaca buku tanpa mencoba, kecuali .... ). Belajar dari
kesalahan untuk menemukan yang benar merupakan modal utama. Hal lain yang
diperlukan adalah pola pikir sebab-akibat, karena komputer merupakan alat (tool)
yang tidak akan mungkin ada akibat tanpa sebab, atau sebab tertentu akan

membawa akibat.

Area Kerja Windows Media Maker

8. Untitled - Windows Movie Maker

File Edt ‘Wew Tools Clip  Play Help

E Tasks Collections | [} Callections b

. | Collection: Collections
4'}; [Dirag a clip and drop it on the timeline below

1. Capture Video =

Capture from video device
Import video

Import pictures

Import audio or music

ra

. Edit Movie O]

View video effects
Wiew viden transitions
Maks titles or credits

w

. Finish Movie 2]

Movie Making Tips (v)

B A& e T show Staryboard

video B

Transition

Audio
AudiofMusic

Title Overlay

Ready

Pemasukan Gambar

Untuk memasukkan gambar yang akan disunting (edit) melalui Movie Tasks ->

Capture Video. Ada pilihan:

e Capture from video device, mengambil gambar dari alat perekam video seperti
kamera video maupun photo baik analog maupun digital

e Import video, memasukkan gambar video dari file dengan digital video format (avi,
mpeg, wmyv, dan sebagainya)

e Import pictures, memasukkan gambar photo dari file yang sudah ada, tentunya

dengan format gambar photo seperti bmp, jpg, gif, dan sebagainya
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e Import audio or music, memasukkan suara tentunya dengan digital sound format,
seperti voc, wav, mp3, dan sebagainya.

Pilih salah satu dari menu tersebut yang sesuai dengan jenis gambar yang akn

disunting. Gambar yang diimport tersebut akan masuk dalam window collection yang

berada ditengah dari area kerja Windows Media Maker.

Import File
Look ir: | 13 Movie Maker v ¢ i FFE
i |9 Windows Movie Maker Sample File
‘3 |9 We are the champions my friends %
My Recent ’E’tesaja_nool
Diocumerts :? pepsi - david beckham vs juventus Fan
= !9 Movie_Monkey
H L -’i 59 Mowies
Diesktop {9 Maviez
9 Moviel
I@ Michael
_..j !ﬁ’ football soccer francesco totti - all the best goals

My Documents

’-
J
e
My Computer
@) e v
Iy Metwork Files of type: Wideo Files [ avi:”.mpa;”.m1 v mp2" mp2v:".m| s
Impart opkions: Create clips For video files

Setelah semua gambar ada di window collection maka untuk menyungtingnya ditata
dalam window stroryboard (terletak paling bawah). Cara menatanya amat mudah
yaitu gambar yang akan ditata diambil dari window collection, dengan cara kursor
menunjuk gambar dan klik (tombol kiri) maka gambar yang ditunjuk akan ada
lingkaran biru (blue border). Kemudian untuk memindahkan gambar tersebut ke
window stroryboard dengan cara didrag yaitu klik (tombol kiri) pada gambar tersebut
jangan dilepas dulu penekanan tombolnya, lalu geser kursor diarahkan ke window
storyboard setelah itu baru tombol dilepas. Proses diatas akan berulang untuk menata

gambar berikutnya sesuai denga script. Contoh hasilnya seperti berikut :
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‘2 Untitled - Windows Movie Maker

BEX]

© Fle Edt Wew Tools Clip Flay Help

,_1 *H ) - ETasks

Collections

Movie Tasks
1. Capture Video O]

Capture from video device
Import video

Import pickures

Import audio or music

2. Edit Movie

View video effects
Wiew videno transitions
Make titles or credits
Make an AukoMovie

3. Finish Movie O]

E ﬁ': -\

T shiow Storyboard

) windows Mavie Maker Sample File

Collection: Windows Movie Maker Sample File
Drag a clip and drop it on the timeline below.

2

o8

(B

MEICROLOICIO)

0000200

0:0004.00

0:0005.00

video &

Ready

Proses Pemotongan Gambar

Gambar yang telah masuk distoryboard jika ingin dipotong, tinggal menentukan

bagian mana yang akan dipisahkan lalu lakukan perintah split dari menu. Namun

sebelumnya perlu diubah dari menu stroryboard ke menu timeline, karena dengan

menu timeline akan lebih mudah menentukan bagian mana yang akan dipotong.

Pengubahan menu ini tinggal klik (tombol kiri) pada tulisan show storyboard atau

show timeline.

Setelah ditentukan timeline mana yang akan dipotong lalu pilih menu Clip -> Split,

maka gambar akan terbagi menjadi dua bagian tinggal pilih mana yang dipakai

selanjutnya. Simpel bukan ?

Proses Penyusunan Gambar

Video Editing




Proses penyusunan seperti pada proses pemasukan gambar, hanya semua gambar
ditata atau disusun di window stroryboard atau window timeline sehingga membentuk
satu alur cerita seperti skenario yang dikehendaki. Jika terjadi kesalahan susunan

gambar maka dengan mudah gambar yang salah dihapus (delete) dan disisipi (insert)

#0 Untitled - Windows Movie Maker E]@1

© File Edit View Tools Clip  Play Help

,j * H {) = E Tasks Collections f_% Windows Movie Maker Sample File ol %

Collection: Windows Movie Maker Sample File
Movie Tasks Dirag a clip and drop it an the timeline below.

1. Capture Yideo O]

Capture From video device
Import video

Irnport pickures

Impart sudio or music

2. Edit Movie O] 1 2

View video effects D

Wiew video transitions \ iy i‘

Make titles or credits \ O g"‘

Make an AutoMovie :
3. Finish Movie D) 0:00:00,00 / 0:00:01.87

3 4 —

Save bo my computer L N T e

Save to CD - Q = \93 OIDICIO) Q@
R =L | 04 () | E show Storyboard

00.00 | I ] 0:0004.00 0:00:06,00

video &

Ready

gambar lain.

Proses penghapusan gambar pada storyboard dengan mengaktifkan gambar tersebut
yaitu klik (tombol kiri) gambar yang akan diganti. Setelah aktif klik (tombol kanan)
maka akan muncul pilihan diantaranya ada yang untuk delete, arahkan kursor ke
pilihan tersebut kemudian klik (tombol kiri) maka gambar akan terhapus dari
storyboard.

Sedangkan proses penyisipan (insert) sama seperti proses pemasukan gambar ke

window storyboard yaitu dengan mendrag gambar yang ada di window collection.

Proses Penambahan Title atau Credit

Proses penambahan Title maupun Credit ini mekanismenya seperti proses insert
gambar. Pertama apabila masih dalam mode storyboard ubah dulu ke mode timeline,

kemudian pilih diposisi mana akan disisipkan text.

Video Editing 6



) Untitled - Windows Movie Maker E]@

File Edit Wew Tools Clip Play Help

A *H Y- & Tasks Callections |} windows Mavie Maker Sample File v

Where do you want to add a title?

in of the movie,
Add title before the selected clip in the timeline.
Add title on the selected clip in the timeline.
Add title after the selected clip in the timeline.

Add credits at the end of the movie.

Cancel
Olcleloele) HE)
E ﬁ 2 Il l- T shiow Storyboard
00.00 | IARTNR) R 0:0014.00 0:0005.00
1 2 "
video &
) [
< >
Ready

Setelah dipilih maka tinggal klik make titles or credits pada Movie Task Edit Movie.
Kemudian ada 5 pilihan silahkan pilih salah satu, jika pilihan tersebut kurang sesuai
dengan yang dikehendaki dikemudian masih bisa diedit lagi. Selanjutnya tulis text
yang dikehendaki, pilih animasi apa yang dikehendaki (ada banyak sekali), juga bisa
dipilih font dan color yang sesuai. Sebelum dilanjutkan dicoba dulu apakah hasilnya
sudah sesuai dengan yang diiginkan, apabila belum maka diperbaiki dahulu, sampai

cocok dengan yang dimaksud. Lihat gambar berikut :

Video Editing 7



% Untitled - Windows Movie Maker E]@

File Edit Wew Tools Clip Play Help

A *H Y- & Tasks Callections |} windows Mavie Maker Sample File v

Enter Text for Title Fade, In and Out
Click 'Done' to add the title to the mavie.

KAMU PASTI BISA

Done, add title ta movie Cancel 0:00:02

More options: P \5} d) \':) \‘_'D O Q'.:' J @
E ﬁ 2 Il i l- T shiow Storyboard
00.00 | IR ] 0:0014.00 0:0005.00

video &

Ready

Proses Transitions dan Effects

Proses ini hampir mirip dengan yang proses lain di atas namun proses ini dilakukan
setelah ada gambar di storyboard. Dan prosesnya amat sederhana tinggal pilih menu
transition atau effect, lalu pilih model yang mana ?, drag diantara gambar yang
dikehendaki. Proses ini bisa diulangi untuk hal yang lainnya. Pemilihan model
transitions maupun effects sangat mempengaruhi hasil tayangan, cocok apa tidak ?.
Jadi perlu dipertimbangkan secara masak. Transition dan effects biasanya untuk
mengatasi agar tidak terjadi jumping antara frame-frame yang disusun dalam mouvie.
Hal ini bisa terjadi karena stock shot susah mendapatkan angle yang pas atau bisa juga
karena timing yang tidak didapat. Dengan transition dan effects maka secara
keseluruhan konsep yang akan dipaparkan tetap terjaga, tidak putus bahkan

mungkin mengaburkan apa yang harus disampaikan dalam pesan media tersebut.

Proses Penyimpanan (Save)

Setelah selesai melakukan editing maka hasil video yang dibuat harus disimpan.
Proses penyimpanan sangat sederhana, pada Movie Task Finish Movie ada pilihan

Save to my computer, pilihlah itu. Jika hal itu dilakukan maka akan muncul Save Movie

Video Editing 8



Wizard. Kemudian akan ditanya apa nama file-nya dan di folder mana hendak

disimpan, seperti gambar berikut.

-

Save Movie Wizard
Saved Movie File ,';:l. N
Enter infarmation far your saved mavie file. ! ..

1. Enter a file name For vour saved movie,

Mavial

2, Choose a place to save your movie.

|20 C\Documents and SettingstAll Users\DocumentsiMovie Maker Il

< Back ” Mext > ][ Cancel

Sesudah diisi lalu tekan tombol next, lalu akan dipersilahkan untuk memilih movie
setting. Dalam hal ini hanya ada dua pilihan yaitu format MWV atau format AVI,

dengan berbagai pilihan display size, aspect ratio, bit rate, dan frame per second.

.

Save Movie Wizard
Movie Setting ,';-! N
Select the getting pou want to use to zave your movie. The setting pou select ! ..

determines the quality and file size of your zaved movie.

() Best quality For playback on my computer (recommended)
() Best fit ko File size:
(%) Other settings: | video for local playback (2,1 Mbps PAL) v|

Show fewer choices. .,

Setting details Movie file size

File: bvpe: Windows Media Yideo (WYY Estimated space required:

Bit rate: 2,1 Mbps 1,55 MB

Display size: 720 x 576 pixels

Aspect ratio: 4:3 Estimated disk space available on drive C:
Frames per second: 25 69,56 GB

Video Editing

< Back ” Mewst > ][ Cancel




Berikutnya tinggal klik tombol next tunggu proses penyimpanan dan selesai.

Pembuatan Multimedia

Beberapa hal dalam pembuatan multimedia adalah:

1. Buatlah desain mulai dari topik, script, dan storyboard

2. Dicobakan dikalangan terbatas untuk mencari masukan dari multimedia yang
anda buat

3. Lakukan analisis dari masukan tersebut, rombaklah bilamana perlu tidak perlu
ragu untuk mendapatlah hasil yang optimal

4. Kemaslah dalam bentuk yang praktis, ekonomis, dan bermanfaat.

Video Editing 10



Image Download dan Image Editing

Download dari Digital Camera

Memindahkan gambar dari digital camera sangatlah simple, semudah mengcopy file
dari flashdisk maupun CD. Ada dua cara untuk memindahkan data dari digital camera
ke komputer :

1. Hubungkan digital camera dengan komputer melalui data cable, setelah terhubung
hidupkan digital camera, maka di komputer akan terlihat directory/folder baru.
Apabila telah terlihat folder baru proses selanjutnya seperti mengcopy file biasa.

2. Cara yang kedua lepas memory card yang ada di digital camera lalu masukkan di
card reader yang ada di komputer, apabila benar maka akan muncul folder baru.
Setelah itu maka seperti proses selanjutnya seperti mengcopy file biasa.

Jadi untuk memindahkan image dari digital camera ke komputer sangatlah mudah

tidak sesulit yang dibayangkan. Untuk itu apabila menghendaki foto-foto untuk

dicreate menjadi media presentasi tidak ada kesulitan lagi. Begitu pula memindahkan
image dari scanner sama mudahnya dengan memakai digital camera, terutama jika
menggunakan Windows XP karena sudah tersedia driver-driver yang dibutuhkan

untuk menjalankan peralatan tersebut.

Image Editing

Software yang digunakan Microsoft Office Picture Manager. Program ini amat
sederhana tetapi apabila yang dibutuhkan hanya untuk memperkecil maupun
memperbesar image cukup memadai. Kemampuan lain dalam image editing adalah :
1. Export ke format lain misal dari format BMP ke format JPG

Mengatur brightness dan contrast suatu image

Mengatur warna suatu image lewat kemampuan color editing

Mengatur posisi dan letak gambar dengan fasilitas rotate dan flip

o o LN

Serta memotong image dengan crop

Image Editing 11



6. Selain itu juga punya kemampuan melakukan kompresi sehingga image yang
dihasilkan hanya membutuhkan memori yang kecil saja sesuai kebutuhan.
Dengan kemampuan di atas sudah cukup apabila memerlukan beberapa image

untuk pembuatan media pembelajaran atau media presentasi.

Image Editing 12



HANDOUT 10
TABEL, DIAGRAM DAN GRAFIK

A. TABEL (TABLE)
Contoh slide dengan komponen tabel seperti pada Gambar 10.1.

_ o 4a
D
Peserta Palafiian [0
No Nama Nilai Asal
Teori | Praktek Sekolah
1. Prm.mm. 85 95 | SMP Elektronika 1
2. lerlﬁlgm'pi. M.Kom. 83 90| SMP Elektronika 2
aﬂa{é{wﬁiatmono. M.gi__.Ti_ 89 90 | SMP Fisika 10
)<1. kh%l{i%ﬁ&n. MPd 85 95 | SMP Elektronika 5
5, \T\Btvy\ﬁ {an. M.T// 75 85| SMP Elektronika 2
6. A)IN /'] ‘ ” 79 77| SMP Elektronika 1
T.M '5/ ‘-\17( 80 75| SMP Elektronika 5
w Bamban?'fiﬁzrwl\z’l/j(ﬁ___' 75 85| SMP Matematika 17

Gambar 10.1. Contoh Slide dengan Tabel

Buat slide baru dengan title menggunakan Wordart bertuliskan “Peserta Pelatihan ICT”
dan sisipkan gambar (clipart) yang saudara pandang presentatif, serta atur tataletaknya.
Sebagai contoh dapat dilihat pada Gambar 10.1.

1. Menyisipkan Tabel.
a. Pada slide yang terpilin/diinginkan, lakukan penyisipan tabel, dengan cara:
e Melalui menu Insert > Table (Gambar 10.2.a.), atau

Insert

| Mew Slide Chrl+M

Duplicate Slide
Slide Murnber

Date and Time. ..

_d Comment

Slides from Files, ..

Submenu Sisip Diagram e e G
Picture 3

Submenu Sisip Grafik \ & Text Box

A | Mowies and Sounds 3

" " Click

ERTTN o

Ohject... hy

Gambar 10.2.a. Menu Insert > Table



¢ Melalui toolbar atau pada slide yang ada konten grafiknya, Kklik ikon (Insert
Table); Gambar 10.2.b.

1 [l (8]

-
E g

lkon Sisip Tabel
Gambar 10.2.b. Ikon Insert Table

b. Tentukan dimensi tabel yang diperlukan (misal 4 baris 3 kolom). Gambar 10.2.c.

Insert Table

Murnber of colurnns: .E o
Y

3 ¥

Mumber of rows;

4 E

1
O il

Gambar 10.2.c. Pengisian dimensi tabel

Klik Table dari menu Insert
Isikan jumlah kolom

Isikan jumlah baris

Klik tombol OK

000

Dihasilkan penyisipan tabel seperti Gambar 10.3.

Microsolt PowsiPaien - [Slidetandout10- Tabeldikk]

PH) pe G vew et Fome fook Sdedhow Wedew Heb

RN A= WEW CIRE RO k-4 S mern. g A EXCRA) N f L AR N 8 . S |
jon s B L U s (M| W s A A | e s
:m}m = ;: ..|...§...|...>..|......—.....\..;

'J

:}ﬁ TR

¥
] o
= & a [:4

— I

Bt B a0 o0 B

g

Tabel 3 Kolom 4 Baris

[ETE LR

Click % ackd noti
H=v
foum-[O] aptwes- N OO A @@ o A=mmadl
o1 of 1 el Desin g (11.5.)

Gambar 10.3. Hasil Penyisipan Tabel 3 Kolom 4 Baris

2. Mengisi Sel Tabel.
c. lIsi sel-sel pada tabel yang bersesuai dengan ketentuan:
e Kolom 1, tuliskan NO
e Kolom 2, tuliskan NAMA
e Kolom 3, tuliskan ASAL SEKOLAH
e Contoh data isian ambil dari nama dan asal sekolah peserta yang ada.



el PowsiPaie - [Slidetfandout10-Tabsldkk]

ﬁ&nn—mwwnmww

RN REW CIIE NEN-d AR M e A e e fr X W 0 0 COSIN Y |

'eAl.rnlE[!:iiiE.\ &A-JMJW%I
v ERT BT aT)

. Posarta Palatfin 10T

Na ma As al Sekolah

Priyanto, SMP
M. Kom Elektronika 1

BE PP e a0

N u rk ha mid, SMP

\ Elektronika 2

ba ng SMP
Matematika 17 |

( I -‘__MKom

Click % ackd noti
n=w
jpome O] apwes- S OO Ao @l - A-===ad]
e 10 1 el Desin g (11.5.)

Gambar 10.4. Hasil Pengisian Tabel

3. Mengatur (Format) Tabel.
d. Atur lebar kolom (maupun tinggi baris) agar isian sel tertata rapi. Cara seperti
diilustrasikan pada Gambar 10.5.

Impatians
Patunia

Pansy

%o&é?&'b«':'m—u A

dimpatiens

Petunia

Pansy

#ad Garaniu

Click &

Drag | e

Gambar 10.5. Cara Atur Lebar Kolom

o Letakkan pointer mouse di atas garis pemisah kolom (atau
baris). Pointer akan berubah menjadi double-sided arrow.

Click&Drag gerakkan ke kanan atau ke kiri sampai diperoleh
€) lebar kolom yang diharapkan. Untuk atur tinggi baris, gerakkan
ke atas atau ke bawah.

Lepaskan penekanan tombol mouse, lebar kolom atau tinggi
© baris telah disesuaikan.

e. Atur jenis dan ukuran huruf, serta format dan perapiannya sesuai dengan yang
diinginkan (agar lebih tertata saat ditampilkan).
¢ Untuk nama kolom (header); tebal (bold) dan posisi di rapi tengah (center).
e Untuk semua data isian; ukuran (size) huruf 18, tebal (bold), dan warna (color)
biru.
e Untuk data isian NO (kolom 1), posisi rapi kanan (right)

f. Ubah jenis (style), ketebalan (width), dan warna (color) garis tepi (border) tabel
sesuai dengan yang diinginkan (agar lebih terbaca dan menarik). Cara seperti
diilustrasikan pada Gambar 10.6.a.



Click &
Drag

Gambar 10.6.a. Cara Atur Garis Tepi (Border) Tabel

Click&Drag sel yang akan diatur garis tepinya

Klik tombol Tables and Borders

Pada toolbar Tables and Borders, klik panah drop-down Border
Style

Klik jenis garis tepi dari daftar pilihan yang ada

©C0 00

g. Ubah warna latar belakang sel (fill) untuk nama kolom (baris 1) sesuai dengan yang

diinginkan (agar lebih fokus dan menarik). Cara seperti diilustrasikan pada Gambar
10.6.b.

Gambar 10.6.b. Cara Ubah Warna Latar (Color Fill) Sel

Click&Drag sel yang akan diatur warna latarnya

Klik tombol Tables and Borders

Pada toolbar Tables and Borders, klik panah drop-down Color Fill.
Klik warna dari daftar pilihan yang ada

Warna latar dari sel yang dipilih telah berubah

©0 00

Untuk efek pengisian (Fill Effects) tersedia pilihan format, yaitu: gradient, texture,
pattern, dan picture (Gambar 10.6.c.).



Fill Effects

(X)

| Pattern | Picture

Cancel

‘ ‘ Sample:

Other Texture. ..

Gambar 10.6.c. Pilihan Efek Warna Latar (Color Fill) Sel

3. Menyisipkan Kolom atau Baris.

Karena suatu hal, saat mengolah tabel tidak tertutup kemungkinan muncul penambahan
kolom maupun baris baru. Cara seperti diilustrasikan pada Gambar 10.7.

Right-
Click

|

Gambar 10.7. Cara Penyisipan Kolom

Click&Drag kolom yang mana sebelah kanannya akan disisipi kolom
baru

Pada kolom yang telah diblok, klik kanan tombol mouse
Dari menu shortcut yang muncul, klik Insert Columns

Kolom baru ditambahkan sebelah kanannya

C00@Q

Untuk menyisipkan baris, caranya analogi dengan penyisipan kolom. Penyisipkan

dilakukan dengan pengeblokan baris dimana penyisipan akan dilakukan yang dilanjutkan
dengan memilih insert rows di menu shortcut.



3. Mengabung dan Memecah Sel.

Untuk kepentingan penyajian data yang lebih presentatif, khususnya untuk tabel dengan
isian data majemuk, diperlukan langkah penggabungan (merge) atau pemecahan (split)
sel. Cara seperti diilustrasikan pada Gambar 10.8.a. dan Gambar 10.8.b.

::::::

Garaniim | Marigaid

Gambar 10.8.a. Cara Menggabung Sel (Merge Cells)
Click&Drag sel yang akan digabung

Klik tombol Tables and Borders

Pada toolbar Tables and Borders, klik tombol Merge Cells
Sel terpilih telah digabung menjadi 1 sel

000

Marigald

-----

......

Gambar 10.8.a. Cara Memecah Sel
Click&Drag sel yang akan dipecah
Klik tombol Tables and Borders
Pada toolbar Tables and Borders, klik tombol Split Cell
Sel terpilih telah dipecah menjadi 2 sel

000



B. BAGAN ORGANISASI (ORGANIZATION CHART)
Contoh slide dengan komponen bagan organisasi seperti pada Gambar 10.9.

ongenisas) Pelkilliai ]

Priyanto, M.Kom

= Totok S, M.T. |-

/l/\.\f “‘* : ,

/ IS/
Nurkhal}id, M. \\ Restu W., M.Si. Khadarisman, M.Pd| Bambang S.. M.Kom|

) e
r\ /R\: AL, M.Kom. Rustam, I.T.

Gambar 10.9. Contoh Slide dengan Bagan Organisasi

Buat slide baru dengan title menggunakan Wordart bertuliskan “Bagan Organisasi
Pelatihan ICT” dan sisipkan gambar (clipart) yang saudara pandang presentatif, serta atur
tataletaknya. Sebagai contoh dapat dilihat pada Gambar 10.9.

1. Menyisipkan Bagan Organisasi.
a. Pada slide yang terpilih/diinginkan, lakukan penyisipan tabel, dengan cara:

e Melalui menu Insert > Diagram (Gambar 10.2.a.), atau

e Melalui toolbar atau pada slide yang ada konten grafiknya, klik ikon (Insert
Diagram or Organizational Chart); Gambar 10.10.a.

Ikon Sisip Diagram il (8]

atau Bagan Organisasi ') vz
N

Gambar 10.10.a. lkon Insert Diagram or Organizational Chart

b. Pilih tipe diagram untuk Bagan Organisasi melalui Diagram Gallery. Cara seperti
diilustrasikan pada Gambar 10.10.b.

Diagram Gallery

Cur Crganization

OQur Crganization

=

=] Click 1 add notes

mERi

Gambar 10.10.b. Pemilihan Tipe Diagram Bagan Organisasi



Klik ikon Insert Diagram

Klik tipe Organization Chart pada kotak dialog Diagram Gallery
klik tombol OK

Diagram bagan organisasi telah disisipkan

000

2. Mengisi Bagan Organisasi.
c. Pada masing-masing bagian (shape), isikan nama orang yang inginkan dalam
susunan organisasi. Cara seperti diilustrasikan pada Gambar 10.10.c.
Click &

Type
.,

Gambar 10.10.b. Pemilihan Tipe Diagram Bagan Organisasi

© Klik shape dan ketikkan isinya

3. Pengembangan Bagan Organisasi.

d. Kondisi awal bagan hanya terdiri dari 4 shape dalam 2 level. Pada kenyataannya
bagan organisasi tidak sesederhana seperti kondisi awal. Untuk itu perlu pengem-
bangan dengan penambahan: subordinate, coworker, maupun assitant. Adapun
penyisipannya melalui menu Organization Chart (Gambar 10.11.a.)

Organization Chart

|;‘—-, Subordinate %J
4| Coworker

=l Assistank

Menii

Gambar 10.11.a. Menu Organization Chart

Penyisipan dimulai dengan mengaktifkan/memilih bagian (shape) yang akan
dikembangkan. Selanjutnya, melalui menu Organization Chart lakukan penyisipan
yang diingin. Salah satu contoh penambahan subbagian seperti diilustrasikan pada
Gambar 10.11.b.

Gambar 10.11.b. Menyisipkan Subordinate



o Setelah shape yang akan dikembangkan terpilih, dari menu
Organization Chart, klik Insert Shape > Subordinate

€  Shape subordinate telah ditambahkan

3. Mengatur (Format) Bagan Organisasi.

e. Untuk menghasilkan bagan yang baik diperlukan pengatur proporsi dan bentuk shape
yang digunakan. Proporsi bagan diatur melalui tempat penampung (placeholder)
dengan cara click&drag pada titik tepi tempat penampung. Adapun cara untuk
memilih bentuk shape melalui menu Autoformat (lihat Gambar 10.11.a) untuk
selanjutnya memilih bentuk (Diagram Style) yang diinginkan Gambar 10.12.

Organization Chart Style Gallery E|
Select a Diagram Style:

Default

Outline

Double Cutling

Thick Qutline

Primary Calors

Shaded

Fire ]

Gradient g - -

Brackets | . | "

Braces | |

Bookend Fills ——— ———

Stripes u u | U H

Beveled

Beveled Gradient

Square Shadows | |

‘ifire Frame

Gambar 10.12. Galeri Bentuk Bagan Organisasi (Style Gallery)

C. GRAFIK (CHART)
Contoh slide dengan komponen grafik seperti pada Gambar 10.13.

i Palri

[0 S
:2: R | | |
S
" : |
—pii___r % -Totok Al Rustam Banbang

Gambar 10.13. Contoh Slide dengan Grafik (Chart)

Buat slide baru dengan title menggunakan Wordart bertuliskan “Nilai Peserta Pelatihan
ICT” dan sisipkan gambar (clipart) yang saudara pandang presentatif, serta atur
tataletaknya. Sebagai contoh dapat dilihat pada Gambar 10.13.

1. Menyisipkan Grafik (Chart).
a. Pada slide yang terpilih/diinginkan, lakukan penyisipan tabel, dengan cara:
¢ Melalui menu Insert > Chart (Gambar 10.2.a.), atau



¢ Melalui toolbar atau pada slide yang ada konten grafiknya, klik ikon (Insert
Chart); Gambar 10.14.a.

/N
(T
Ikon Sisip Grafik J 22 2n

Gambar 10.14.a. lkon Insert Chart

Akan disisipkan grafik yang terdiri dari tempat penampung grafik (chart) dan
lembar data (datasheet) seperti pada Gambar 10.14.b.

Chart

B Mmicrosofi PewerPoint = [Willard's k rsery. ppt]

Datasheet 2 3.2 2] 189]
xt d 0.3, 126 23

= [}

Gambar 10.14.b. Chart dan Datasheet

2. Mengisi Sel Datasheet.
b. Pada slide awal perlu dilakukan penyesuaian untuk penyajian data yang sebenarnya.

Pemasukan data dilakukan pada sel datasheet. Cara seperti diilustrasikan pada
Gambar 10.14.c.

Wikl Pesarts Peliitihan 107 | oo

Click

(1

OTeori
B Praktek

Fa;_. )
_.{ B
1 i Rustam J-I T
| = =alTeon 80 sy
I 2_afl|Praktek 85 77 75 85 - [ERE=
’—173 L
I‘ o v
- B

Gambar 10.14.c. Mengisi Sel Datasheet

© Klik ganda area chart untuk mengaktifkan lembar datasheet
€ Isikan data pada sel yang bersesuaian di lembar datasheet



2. Mengatur Grafik.
c. Pengaturan lebih lanjut diperlukan untuk penampilan grafik yang lebih menarik. Pada
obyek bagian dari grafik lakukan klik ganda untuk menampilkan jendela pengaturan.
Salah satu contoh pengaturan bentuk batang grafik seperti Gambar 10.15.

Format Data Series E'

[ Ok ] [ Cancel ]

Gambar 10.14.c. Mengisi Sel Datasheet

PENGAYAAN

D. Import Grafik (Chart) dari Microsoft Excel
Adakalanya, untuk membuat grafik yang lebih luwes, pengguna Powerpoint lebih suka
dengan cara mengimport dari Microsoft Excel. Adapun caranya seperti diliustrasikan
Gambar 10.15.
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Gambar 10.15. Penyisipan Obyek Microsoft Excel Chart

Klik submenu Object dari menu Insert
Pada kotak dialog Insert Object, pilih Microsoft Excel Chart. Klik OK
Kllik tabulasi Sheetl

Isikan data pada sel yang bersesuaian

000



Untuk mengatur tampilan grafik dapat dilakukan melalui toolbar Chart seperti Gambar
10.16.
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Gambar 10.16. Toolbar Chart

E. Animasi Penampilan Grafik (Chart)

Untuk meningkatkan cara memunculkan tabel secara lebih “hidup”, dapat diterapkan
animasi. Berikut tahapannya:

Buat tabel dengan menggunakan Microsoft Excel.

Buat grafik yang diinginkan berdasarkan data tabel yang ada.

Pilih grafik dan copy

Pindah pada slide Powerpoint yang akan ditambah grafik, lakukan paste.
Pilih grafik yang akan dikenai animasi penampilan, lakukan Draw > Ungroup.

Grafik yang telah di-ungroup ditandai banyaknya node. Buang bagian yang tidak
diperlukan.
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7. Pilih (kumpulan) obyek yang akan dikenai efek kemunculannya, dilakukan melalui
menu Slide Show > Custom Animation. Pada Task Panel Custom Animation klik
Add Effect > Entrance.
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