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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 I Bulan II 

I II III IV I II III IV 

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+ 

makan siang) 

24 kali 30.000 720.000 

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  : Bambang Krismono Triwijoyo, M.Kom 

Anggota pelaksana : Ahmat Adil, S.Kom,M.Sc 

 Muhammad  Yunus, M.Kom 

 

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. Memasukan Video  

3. Gunakan efek animasi 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MODUL PELATIHAN KOMPUTER 

“MICROSOFT OFFICE” 
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OLEH : 

Bambang Krismono Triwijoyo, M.Kom 

Ahmat Adil, S.Kom,M.Sc;  

Muhammad  Yunus, M.Kom 
 



Lampiran 1. Materi Pelatihan 
 
 

 
 

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 Point 2003, 

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. 

 

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

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 

maka tampilan akan berubah menjadi tampilan dokumen baru yang masih kosong. 

 

 

MENYIMPAN DOKUMEN 

Dalam menyimpan dokumen, langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut : 

- klik menu File 

- klik sub menu Save 
 



- maka akan tampil kotak dialog sebagai berikut 

- isikan nama file yang akan di-save 

- kemudian klik Save 

 

PENGENALAN TOOLS 

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

Menu Bar 
Title Bar 

Toolbar 



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

 

 

 

 

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 yang telah 

dibuat 

Slide Show : jendela untuk menampilkan presentasi yang telah dibuat dalam 

tampilan layar penuh (full screen) 



  

Normal View Slide Shorter View 
 

 

Slide Show 

 
 

Berikut ini beberapa toolbar yang terdapat dalam power point 2003 : 

Toolbar Web 
 

 
 
 

Toolbar Formatting 

 

 

Toolbar Standard 
 

 
 

Toolbar Outlining 



 

 

Toolbar Control Toolbox 

 
Toolbar Picture 

Toolbar Reviewing 
 

Toolbar Tables and Borders 

Toolbar Visual Basic 

 
Toolbar WordArt 

Toolbar Drawing 
 

 
Toolbar Revisions 



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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 yang harus 

dilakukan adalah : 

- pada task pane klik Create a new presentation... 

- kemudian klik From AutoContent wizard



- kemudian akan muncul kotak dialog dari AutoContent wizard 

- ikuti dialog tersebut sesuai dengan pilihan yang anda inginkan 
 

 
 

 

 

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. 

New Slide 
 

 

Slide Design Slide Layout 



 

Slide 1 Slide 2 

3. Melalui new document 

• pada task 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 
 

 

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 dan subtitle. 



 

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 : 
 

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. 
 

Anda dapat melihat, type file sound dengan format apa yang bisa dipanggil oleh 

power point dengan klik file of type 



 

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

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  

 

2. 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 



 
 

Setelah anda klik file movie yang sudah disatukan dalam satu folder dengan file 

power point, kemudian klik OK. 

3. 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 File flash 

ke dalam tampilan power poin dilakukan dengan langkah sebagai berikut : 

• 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. 



 

• Klik tombol more function yang ada pada control toolbox, kemudian pilih 

Shockwave flash object. 

 

• 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. 
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• 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 secara lengkap dengan format 

filenya. Contoh : 26_dna.swf 

 

• Kemudian jalankan slide dengan cara klik tombol slide show. Atau klik pada menu 

Slide show => view show. 

 
 



 

 

 



DAFTAR HADIR

PESERTA PELATIHAN KOMPUTER IMPTEMENTASI MICROSOFT OFFICE

(MICROSOFT POWER POINT} UNTUK APLIKAS] PERKANTORAN

No Nama Tanda Tangan

1 M. AKBAR
,N

2
RISKY PANGESTU

,g
3

FAHRIZAL DWI PUTRA
,"H

4 M. ZAED ALI
r&

5 MEITY WULAN HARIANI
,Jq

6 AII SURYA ABDI
,g

7
MUHAMMAD RIDHO HANSYAH

,W
8 ABDI SAPRIANTO 'by
9

EKA.PUJISUHADA
924t

fk
10 DENIAHMAYADI

row

11 DICKY WAHYU RIYONO "w(
72 RUKMIN ULFA AYU LESTARI

,,,QJF-.-

13 USWATUN NURSHOLIHAH

t4 AGUNG KUSUMAYADI
t4 1,.

ru
15

ADITYA RIZKY PRATAMA
ts sf-

L6 EMERALDA DIAN ISLAMI
,UW

t7 ROZANA
17

18 MUH. HAIQAL SYAHRANI ''ffi
19 TA DZUNNAFI ARRIDLWANY

19 I r

W
20 NURMAWATI " t96

21 I PUTU DEDI AGUNG WBAWA
,, 

$,R

22
I MADE BAYU CHAESARIADA

WIRYAWAN

22W

23 EGI FIRMANSYAH

,'K



 

 

Lampiran 3. Foto-Foto Kegiatan Pelatihan 
 

 

Peserta pelatihan 

 
Peserta pelatihan 



 

 

 
Peserta pelatihan 

 


