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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis Panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa, atas teselesaikannya penulisan
laporan akhir pengabdian kepada masyarakat ini. Pelaksanaan pengabdian masyarakat ini
dilaksanakan selama 2 bulan yaitu bulan Januari sampai dengan bulan Maret, yang dibagi menjadi
3 materi Microsoft word, excel dan powerpoint.

Trima kasih kami sampaikan kepada semua pihak yang telah membantu dalam pelaksanaan
pelatihan sehingga dapat berjalan dengan lancar. Kepada peserta dan instruktur yang telah bekerja
sama dalam mendukung suksenya pelatihan ini.

Bagaimanapun masih ada yang kurang dari penulisan laporan akhir ini, oleh karena itu saran dari

semua pihak sangat kami harapkan.

Mataram., 2018
Pelaksana



1. Latar Belakang

Seiring dengan perkembangan era globalisasi, dunia Teknologi Informasi dan Komunikasi
juga berkembang dengan pesat dan pada abad 21 ini Teknologi Informasi dan Komunikasi
sudah menjadi kebutuhan primer bagi banyak kalangan. Dengan menggunakan Teknologi
Informasi dan Komunikasi, suatu proses dan kegiatan dapat dilakukan dengan lebih cepat,
mudah dan efisien. Oleh karena itu penguasaan terhadap perangkat teknologi komunikasi perlu
diajarkan pada semua tingkatan.

Komputer merupakan alat modern yang tidak bisa dilepaskan dari kehidupan sehari-hari.
Mulai dari mengerjakan pekerjaan kantor, multimedia,bahkan hiburan. Dewasa ini
perkembangan komputer semakin berkembang dan masih akan terus berkembang tanpa batas.
Kita sebagai manusia mau tidak mau harus mengikuti perkembangan kemajuan teknologi
khususnya bidang komputerisasi agar kita tidak termakan oleh alat yang kita buat sendiri. Atas
dasar itu kami mencoba membahasnya dalam bentuk makalah dengan harapan dapat berguna
bagi orang lain khususnya bagi kami.

Banyak sekali pembahasan tentang komputer, tapi kami coba menulis makalah dengan
judul Sistem Komputer yang di jelaskan secara umum atau garis besarnya saja, jika kami
membahas secara keseluruhan itu membutuhkan waktu yang tidak sedikit dan referensi yang
banyak. Makalah ini kami susun sangat simpel agar para pembaca mudah mencernanya dan
tidak bosan membacanya, Kami selaku penulis mohon maaf jika ada pembahasan yang kurang
tepat dan menyimpang, karena kami masih dalam proses belajar. Selamat membaca.

Microsoft office adalah aplikasi pertama yang saya pelajari dalam pelajaran computer.
Microsoft Word merupakan program pengolah kata yang cukup lengkap dan lebih otomatis.
bahkan perintah dan fungsi yang disediakan oleh software ini menunjang berbagai keperluan

mulai dari pengetikan atau penyusunan naskah biasa, laporan, surat kabar sampai dengan fax.

2. Tujuan
Maksud dari kegiatan ini adalah memberikan pelatihan pengenalan Aplikasi

komputer Microsoft Office (Powerpoint) kepada pelajar dan karyawan.Tujuan yang

ingin dicapai dari dilaksanakan pelatihan komputer aplikasi ini adalah :



1. Mengenalkan kepada para peserta pentingnya penguasaan teknologi informasi dan
komputer saat ini.

2. Mengajarkan bagaimana menggunakan software-software yang dapat digunakan untuk
membantu proses pekerjaan.

3. Menata arsip-arsip dokumen sehingga jika suatu saat diperlukan akan dapat dengan cepat

dan mudah untuk diakses.

3. Manfaat
Setelah mengikuti workshop ini, para peserta pelatihan akan memahami dan menggunakan
Microsoft office (powerpoint) dalam aktifitas kerja menggunakan komputer, mampu mengolah
kata dengan Microsoft powerpoint dan mampu mengolah data dengan Microsoft excel dan
Microsoft powerpoint.
4. Pelakasanaan kegiatan
a. Nama Kegiatan

Pelatihan Aplikasi Komputer Microsoft Powerpoint.

b. Pelaksanaan
Kegiatan ini akan dilaksanakan pada : Setiap hari Senin dan Kamis, mulai dari jam
19.00-12.00 selama 2 bulan

Tempat: Ruang pelatihan sriwijaya jomputer

c. Peserta
Peserta pelatihan ini adalah para karyawan atau siswa atau masyarakat umum. (daftar
peserta : Lampiran 2)



d. Jadwal Kegiatan
Dilaksanakan pada tanggal, 3 6 Januari — 23 Februari 2018, Setiap hari Senin dan Kamis,
mulai dari jam 09.00-12.00

Materi Bulan | Bulan Il
I |1l (I I AV

Membuka Dokumen Baru
Pengenalan Tools

Memulai Pembuatan Presentasi

Menambah dan Menghapus Slide Presentasi
Memilih Layout Slide

Memilih Desain Slide

Membuat Animasi Presentasi

Mengganti Bacground Slide

Memasukan Video
Gunakan efek animasi

5. Materi

Workshop ini membahas topik-topik berikut: Microsoft Powerpoint (Lampiran 1)

6. Biaya
No | ITEM Volume | Satuan | Harga | Biaya
(Rp)

1. | Kertas 1 Rim 35.000 35.000

2. | Amplop 1 Kotak 15.000 15.000

3. | Foto copy 300 lembar 150 45.000

4. | Jilid Proposal & Laporan 6 eksp 7000 42.000

5. | Foto Copy & Jilid Modul 20 eksp 10.500 210.000

6. | Transportasi 5 org 50.000 500.000

7. | Honor Instruktur 2 org 500.000 1.000.000

8. | Honor Asisten 3 org 200.000 600.000

9. | Konsumsi Peserta (snack+ | 24 kali 30.000 720.000

makan siang)

10 | Konsumsi Instruktur 12 kali 30.000 360.000

11 | Beli kertas sertifikat 2 rim 35.000 70.000
Total 3.597.000




7.

Pelaksana

Ketua Pelaksana

Anggota pelaksana

: Bambang Krismono Triwijoyo, M.Kom
: Ahmat Adil, S.Kom,M.Sc

Muhammad Yunus, M.Kom

Memasukan Video

8. Diskripsi Tugas
No Instruktur Materi
1 Bambang Krismono T 1. Pengenalan Tools
2. Memulai Pembuatan Presentasi
3. Menambah dan menghapus file presentasi
2 Ahmat Adil 1. Memilih Layout Slide
2. Memilih Desain Slide
3. Membuat Animasi Presentasi
3 Muhammad Yunus 1. Mengganti Bacground Slide
2.
3.

Gunakan efek animasi
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Lampiran 1. Materi Pelatihan

| MICROSOFT POWER POINT ]

PENDAHULUAN

Program power point merupakan program yang digunakan untuk membuat slide atau
presentasi yang dikeluarkan olah Microsoft sebagai produsennya. Saat ini versi power point
telah mencapai pada versi Power Point 2003, dimana pada versi yang terbaru memiliki berbagai
perubahan dibandingkan dengan versi sebelumnya. Perintah-perintah baru telah digunakan
dalam versi terbaru ini, sehingga tampilan akan lebih menarik dan lebih interaktif. Apabila
anda ingin menginstal Power Point 2003 di dalam computer anda maka anda harus memiliki
Operating Sytem minimal Windows 2000.

Penggunaan yang paling penting dalam mengoperasikan Power Point 2003 adalah
mengolah slide. Pembuatan slide yang polos tanpa diberi efek akan kurang menarik, oleh
karena itu anda perlu merubahnya menjadi tampilan yang menarik. Dalam power Point2003,
kita diberikan kemudahan dalam mengolah slide dengan menggunakan jendela task pane yang
akan memudahkan anda dalam bekerja.

MEMBUKA, MEMBUAT DOKUMEN BARU, MENYIMPAN DAN PENGENALAN

TOOLS,MENUTUP.

D) Email & CorelbRAW GraphicsSute X3 >
=T} Microsoft Office Outl
I CyberLink PowerDYD »
;\7’9 RealOne Player ) Eset 4
™) Games >
,?& Windows Messenger ) Macromedia 4
@ Microsaft Office 2| @) Microsoft Office Tool »
g Set Program Access s M ) [Microso Rl "
Defaults () Miche Software » || [&] Microsoft Office Access 2003
™) Real » || ] Microsoft Office Excel 2003
\, MSH Explorer ]j eal u ICrOSOl Ice EXcel
ot M) Startup > @ Microsoft Office InfoPath 2003
@ Windaws Media Plays] () TuneUp Utiities 2006 v || [@] Micrasoft Office Outlook 2003
Py I via Al B Microsoft Office PowsrPaint 2003
l_éj Motepad I Winamp » || [B] microsaft Office Publisher 2003
) WinRAR ¥ || [#] microsoft Office Word 2003
Jeroarams D & adobe Bridge
7. adobe Help Center
%) Adobe ImageReady C52
m L’-" _J ™ Adobe Photoshop €52 E

Cara memulai Program Power Point ini adalah dengan mengklik menu START pada jendelawindows,

kemudian ALL Program dan Microsoft Office kemudian klik pada ikon Power Point 2003



MEMBUKA DOKUMEN BARU
Untuk membuka dokumen baru, langkah - langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut :
- klik menu File

- kemudian klik sub menu New

@ Eile | Edit View Insert Format Tools

‘ | L] Mew... Chrl+N -
. Gat | OPEN... Ctrl+O
Close
“Out =
=

L) e
/Outline ) Slides | X

3 6fice Oniine

* Connect to Microsoft Office:
Online.

* Get the latest news about using
PowerPoint

« Automatically update this ist
from the web

More...
Search for:
[ |
Example: *Print more then one copy"
Open .
15 open...

) Create anew presentation...

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Eppaie =P Exik g A== 7
lide:
W £ Mes EkoNiTIP PN, | E]pOwER POINTP-+... | Adobe Reader ~[10...

MENYIMPAN DOKUMEN

Dalam menyimpan dokumen, langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut :
- klik menu File

- klik sub menu Save

%] Eile: | Edit  View Insert Format Tools Slide

L] Mew... Chrl+N
: | Open... Ctrl+O
: Close
/- 0ut
|ﬂ Save Chrl+5
1
Save As...

[ﬂ Save as Web Page...



- maka akan tampil kotak dialog sebagai berikut

Save in: Iv DATA (D:) lzl @~ | Q X Cy E - Tods~
(Dbaru
| ipunk data
My Recent || 5)Mas Eko NITIP PUNK...he he he
Documents ||y g TITIP
@ () titipan
Desktop
2
My Documents
My Computer
| File name: |PELATIHAN POWER POINT 2003 | ave
My Network
Places Save as type: IPresentation El [ concel ),

- isikan nama file yang akan di-save
- kemudian klik Save

PENGENALAN TOOLS
Tools yang ada pada layar power point 2003 adalah sebagai berikut :

] v

Title Bar
Menu Bar
Toolbar
Icrofoft JowerPoint - [Presentationt] ==
@ Eile&dit View Insert Format Tools Slide Show Window Help Type a question for help = X

3 ) (3] 7 - |6l £ 68% > | @ 2 arial

/ Outline ' Slides ', X

1

13 5ffice Online

*  Connect to Microsoft Office
Online

*  Get the latest news about using
PowerPoint

*  Automatically update this list
from the web

More..,
Search for:
[ |
Example: "Print more than one copy"
Open o
(55 Open...

Click to add title
?

=TT |




Dalam menampilkan jendela presentasi, ada beberapa macam model tampilan (view) :

Jogo ¥

—

Normal View

»

Slide Shorter View

»

Slide Show

Normal View : jendela utama untuk mengedit tampilan presentasi.
Slide Shorter View : jendela untuk mengolah dan melihat semua presentasi yangtelah
dibuat

Slide Show . jendela untuk menampilkan presentasi yang telah dibuat dalam

tampilan layar penuh (full screen)
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Materi Pelatthan

m Pengenalan Tools
ahan (text, gambar, grafik)
n H\pulml\

m Pembuatan pr ast interaktif

= Menjalankan p 1tast

® Pencetakan presentasi

Slide Show

Berikut ini beberapa toolbar yang terdapat dalam power point 2003 :
Toolbar Web

Weh v X
S| | fah & Favorites - | Go - | 5 ||Di\Mas Eko NITIP PUNK. . he he he{PELATIHAN POWER POINT 200 ~

Toolbar Formatting

Formatting N

|Garamu:|nu:| v|18 v|| B 7 U s | | = = | A A" | = = | A ~| Design 7] Mew Slide

Toolbar Standard

B R SRAIT 8 A B 2L s - bl AR 1R S s e - @

mnlf

Toolbar Outlining

|44



Toolbar Control Toolbox
G P a e EER A S AR

Toolbar Picture

= W T I AR o

Toolbar Reviewing

Reviewing

v X |
Al —— =zl =220 B
L1 g e = | s NP S

Toolbar Tables and Borders

P A REE

Toolbar Visual Basic

Yisual Basic

¥ @ Security... |@Jﬁ| i

Toolbar WordArt

Wordarkt -
;.d | Edit Text... | ;L B, & | A gk = &

Toolbar Revisions

Revisions * X
Eallery‘{ Lisk \-\

Reviewers: |

Mo =slide changes for this
presentation.




MENUTUP JENDELA
PRESENTASI

Untuk menutup jendela presentasi, klik menu File, kemudian klik sub menu Exit. Atau

dengan meng-klik tombol Close yang ada pada Title Bar

ile | Edit View Insert Format Tools S g|

L] New... Chrl+M
=7 Open... Ctrl+0

[ save Ctri+S

|4y Save as Web Page..,
?ﬂa File Search...

Permission 14

Package for CD..,

l Web Page Preview

Page Setup...

Print Preview

Vg™

Print... Ctrl+P

Send To »

I Properties

14...\PELATIHAN POWER POINT 2003

| Ext




MEMULAI PEMBUATAN PRESENTASI

Pembuatan dokumen baru dapat dilakukan dengan dua cara :
1. melalui new dokumen
2. melalui design template

3. melalui auto content wizard

1.DARI AUTO CONTENT WIZARD

Untuk mulai membuat presentasi melalui auto content wizard, langkah-langkah yangharus
dilakukan adalah :
- padatask pane klik Create a new presentation...

- kemudian klik From AutoContent wizard

?Ggl;t,iggﬁt,ar‘te_dA v X New Presentation ¥ X

SO a @ @A
Oy . New
L - Office Online _] Blank presentation
* Connect to Microsoft Office &) From design template
Opling @ From AutoContent wizard. ..
» Gek the latest news about using
PowerPoint Q] From existing presentation...
Automatically update this fist Phota album. ..

from the web
Templates
Search online for:

Maore. ..

Search for:

& 2
Example: "Print more than one copy” W et s o

@ On my computer.,.,

Open L] Onmy Web sites. ..
PELATIHAN POWER POINT 2003 Recently used templates
L7 More... v

Stream. oot



- kemudian akan muncul kotak dialog dari AutoContent wizard

- ikuti dialog tersebut sesuai dengan pilihan yang anda inginkan

AutoContent Wizard - [Training] @

AutoContent Wizard

Select the type of presentation you're going to give

rt [ all Generic
— Recommending a Strategy

The AutoContent Wizard gets you started by Présasiation tyis CommunicatingBadNews
providing ideas and an organization for your ' Training i

presentation, I Corporate Brainstorming Session
fonisgye Certificate

\ Sales [ Marketing

Presentation options

Finish Finish

Add... Remove

Cancel Einish [ Cancel l[ < Back H Mext = ][ Finish J
'AutocomemWizard-[Training] ‘ AutoContent Wizard - [Training]

Presentation title:

What type of output will you use?
(%) PELATIHAN POWER POINT 2003

On-screen presentation

Items to include on each slide:
Footer: | JASANET ELKO|
[V] Date last updated
Slide number

Presentation options

Finish

Cancel J[ < Back H Mext = ][ Finish J

Cancel Il < Back ]| [lext > || Finish J‘

AutoContent Wizard - [Training] @

tation type

ntatio

ntation options Those are all the answers the wizard needs

-J to create your presentation!
Finish Choose Finish to view the document.

O

\ Cancel | < Back

Setelah semua proses selesai maka akan tampil pada layar hasil presentasi yang

telah anda pilih, edit text yang ada pada tampilan sesuai dengan keinginan anda.



2.Melalui design template

Pembuatan presentasi melalui design template dapat dilakukan dengan cara :

pada task pane klik Create a new presentation...

kemudian klik From Design Template

Pilih desain yang menurut anda paling sesuai untuk membuat presentasi.

Pada awal tampilan, tuliskan judul dan sub judulnya.

Isi slide selanjutnya dengan meng-klik tombol new slide, kemudian ketikkan text
yang ingin anda masukkan dengan melakukan klik pada tempat yang telah ditentukan.
Untuk mengatur layout tampilan, klik menu Format dan pilih Slide Layout

Kemudian pilih layout dari slide sesuai dengan yang anda inginkan.

| ¥ Design | =] Mew Slide E
New Slide

Slide Design ¥ X
|| A
&) Design Templates

Lzst Color Schemes
=% Animation Schemes

i Slide Layout RS
©|®|a

Apply a design template:

| Used in This Presentation  ** ,

| Text and Content Layouts

EHE|: m
B (5250 A 0

|

Show when inserting new slides

Slide Design Slide Layout



Click to add title

® Click to add text
TRAINING POWER POINT

JASANET ELKO

Slide 1 Slide 2

3. Melalui new document

+  padatask pane klik Create a new presentation...

+ kemudian klik From Blank Presentation

+ isikan text yang ingin anda masukkan, kemudian pilih desain background dengan
menggunakan panel slide design

+  kreasikan untuk slide selanjutnya

Click to add title

+ Click to add text

Click to add title

Click to add subtitle

Slide 1 Slide 2

PENGOLAHAN TEXT, GAMBAR DAN GRAFIK
Dalam pengolahan text di power point. Pertama kali yang akan muncul pada tampilan saat
membuka program power point adalah tampilan dengan dua kotak text yaitu title dansubtitle.



Click to add title

Click to add title

Click to add subtitle

¢ Click to add text

Isikan judul dan subjudulnya.




MEMASUKKAN SOUND, MOVIE DAN FILE FLASH KE DALAM PROGRAM
POWER POINT

1. Memasukkan sound
Di dalam memasukkan sound baik berupa file wav, mp3, wma dan lain lain, di dalam
power poin, hal yang pertama kita lakukan adalah menjadikan file audio tersebut satu
folder dengan file power point nya.
Lihat contoh berikut :

8% presentasi

File Edit VYiew Favorites Tools Help

@ - 7 ? /-" e | v

Back Up Search | Foiders ‘ Views

Address “_‘) 9:UEACHER\NGﬁﬂfR\SﬁﬁU;SMKEPiIAKTEK\presentasi

Folders X T A
|) Network LookOut @ Q
= 1) NGAJAR conan Gita Gutawa -
& ‘..:] LATIHAN Jalan Lurus
# |2) PENTING
@ (5) PPKP

(L) SILABI SEJAR
) SMP 2 MLATI
() SMU-SMK
# I3 agus

=+

Dari contoh diatas, file mp3 dan file power point berada dalam satu folder yaitu folder

presentasi. Selanjutnya kita panggil file mp3 dari power point dengan cara klik insert

— movie and sound — sound from file.

Microsoft PowerPoint - [Presentation1]
53_] File. Edit View | Insert | Farmat Tools Slide Show Window Help
B! ‘$ | 3| Sy i ] MewSlide  Ctrl+M + | (7) E Tahoma

‘ Slides ', X Slide Mumber

Date and Time...

enwaddan Fik Bund Picture »

o
Haturt

2,4 Diagram...

A TextBox
| Movies and Sounds  » | Movie from Clip Organizer...
(il chart... Movie from File. ..
2| Table... Sound from Clip Organizer...
S8 Hyperlink,., Chl+K | Sound from File. ..
¥ ' Play CD Audio Track...

|

Record Sound

Anda dapat melihat, type file sound dengan format apa yang bisa dipanggil oleh
power point dengan Kklik file of type



Insert Sound

Look in: | ) presentasi v @@ | Q@ X oy E - Todls~
5 | =) Gita Gutawa - Jalan Lurus
¢>
My Recent
Documents |

My Documents

v{ '
58
My Computer
e LT g
My Metwork ; = = |
Places | Files of type: | sound Files v ‘ |
= |

AIFF audio file {aiff)

AU audio file (au)

MIDI file {midi)

MP3 audio file (mp3)

Windows audio file {wav)
dwindnws Media Andin file fwmal

Kemudian setelah anda klik OK, maka akan tampil perintah berikut :

Microsoft Office PowerPoint

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

[ Automaticallyj [ When Clicked ]

Pilih automatically apabila anda ingin menjalankan sound saat masuk ke dalam slide
tersebut, atau when clicked apabila anda ingin menjalankan file sound dengan klik

pada icon sound.

Selanjutnya anda akan menjumpai senuah icon sound < di dalam slide tersebut.

=

Kemudian jalankan presentasi dengan klik

Memasukkan Movie

Untuk memasukkan file movie baik berupa file mpeg, avi, wmv dan lain sebagainya,
caranya sama seperti cara memasukkan sound, yaitu dengan terlebih dahulu
meletakkan file movie dan file power point di dalam folder yang sama. Kemudian klik
insert — movie and sound — movie from file.

Anda bisa melihat file apa saja yang bisa di masukkan ke dalam power point dengan

klik file of type-nya



Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

D3] File  Edit  View | Insert | Format  Tools Slide Show  Window Help
_] _5 | =4 e .ﬁ | Mew Slide Chrl+m - | (7] E Tahoma

/Outline ) Slides X Slide humber
| SR——

Date and Time...

Picture »

Meneadkben ik Bund

o
HaPurte

2,4 Diagram...

A Text Box
| Movies and Sounds ~ » I Movie from Clip Organizer...
5 ¥ 5
[l Chart... | Movie From File...
] Table... Sound from Clip Organizer. ..
Hunerlink CErl+K "
— MBS LTI ey Sound from File. ..
¥ ¥
Insert Movie @ 8
Lookin: | () My Documents v @ @A|Q X [y~ Toos
A | I Intervideo
:) (Cmy eBaoks
My Recent ||y Music
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Windows Media file (asf)
Windows video file {avi)
lMovie file (mpea)
| Windows Media Video file {(wmv)

Setelah anda klik file movie yang sudah disatukan dalam satu folder dengan file
power point, kemudian klik OK.
Memasukkan File Flash
Cara memasukkan file berbentuk macromedia flash ke dalam tampilan power poin tidak
semudah seperti kita memasukkan file sound atau movie. Cara memasukkan Fileflash
ke dalam tampilan power poin dilakukan dengan langkah sebagai berikut :

v Simpan tampilan power point tersebut di dalam folder yang sama (satu folder)

dengan file macromedia flash yang ingin anda tampilkan.
+  Aktifkan toolbar Control toolbox dengan cara Klik menu View => Toolbar =>

Control toolbox.
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Klik tombol more function yang ada pada control toolbox, kemudian pilih
Shockwave flash object.
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Click to

Shockwave Flash Object -

Snapshot Viewer Contral 110
STSUpld UploadCtl Class
SysColorCtil class

Buat kotak yang akan digunakan sebagai tampilan animasi macromedia flash
pada slide yang ingin anda berikan tampilan macromedia flash. Maka akan

terdapat sebuah kotak dengan tanda silang seperti gambar berikut :

Aturlah besarnya kotak tersebut sesuai dengan besar movie flash yang ingin
anda tampilkan dalam slide tersebut.



& Modul Microsoft Office
+  Klik tombol properties yang ada pada control toolbox, kemudian pada tampilan
properties klik pada bagian Movie kemudian isikan nama file flash yang ingin anda
tampilkan, ingat bahwa dalam pengisian nama, tulislah secaralengkap dengan format
filenya. Contoh : 26_dna.swf

§ Properties

| |shockwaveF! ShockwaveFlz |

Alphabetic | Cateqgorized ]
(Custom) 4

(MName) ‘ShockwaveFlas
AlignMode a
AllowScriptAcces always |
BackgroundColor -1 |

‘False
‘False

»  Kemudian jalankan slide dengan cara klik tombol slide show. Atau klik pada menu
Slide show => view show.

—

§ What is DNA?
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