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Abstrak

Perkembangan Teknologi Informasi saat

ini

berkembang sangat pesat dalam arti

perkembangan perangkat keras dan perangkat lunak. Perkembangan perangkat keras sangat
terasa berupa kecanggihan akses dan perkembangan perangkat lunak juga mengalami
perkembangan tentunya sangat membantu dan berpengaruh dalam meningkatkan produktivitas
kerja. Peningkatan produktivitas atau kemampuan mengoperasikan aplikasi dilakukan dengan
cara pelatihan, pelatihan berupa aplikasi computer khususnya Microsoft powerpoint dengan
kasus yang actual berupa slide untuk pembelajaran dengan harapan hasil yang telah
dilaksanakan dapat bermafaat untuk proses pembelajaran.

Kata kunci: aplikasi komputer, perkantoran, bisnis

Pendahuluan

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 khususnya aplikasi computer untuk
perkantoran atau bisnis. Salah satu aplikasi
computer adalah  Microsoft  PowerPoin,
software produk Microsoft® yang dikhususkan
untuk pembangunan atau pembuatan slide untuk
presentasi. Microsoft PowerPoint memiliki
beberapa alat bantu (tools) yang membantu
perancang slide untuk mendesain slide sehingga
tampil lebih menarik dan mudah dikendalikan
saat melakukan presentasi.

Maksud dan Tujuan

Maksud dari  kegiatan ini  adalah
melaksanakan Pengabdian Pada Masyarakat
dengan memberikan pelatihan aplikasi computer
untuk perkantoran atau bisnis kepada Guru
Madrasah  Tsanawiyah atau Aliyah Al-
Musyarrofah.Tujuan yang ingin dicapai dari

realisasi  pelatihan komputer aplikasi ini
adalah:Memahami dan dapat mengoperasikan
aplikasi komputer  Microsoft Office 2010
(PowerPoint) saat ini untuk membantu proses
pekerjaan atau pembuatan bahan ajar. Adapun
Hasil kegiatan yang dapat dirasakan oleh Guru-
guru setelah mengikuti pelatihan adalah: dapat
membuat kreasi slide pembelajaran yang baik
dan menarik.

Cara Membuat Bahan Presentasi

Tahapan awal adalah: klik tombol Start
2All  Program-=> Microsoft Office =2
Microsoft PowerPoint, sehinga akan tampil
seperti gambar di bawah ini :

crosoft Silverlight 3 SDK
icrosoft Silverlight 4 SDK
uuuuuu ft SQL Server 2005

zzzz

. Microsof £ SQL Server 2008
4 Back

Bl o & o €]

Gambar 1
Tampilan awal
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Mengikuti urutan sensor yang ada pada gambar
di atas maka akan menampilkan seperti gambar
di bawahini : \'
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Home Insert Design Animations Slide Show Review ew Add-Ins.

Presentationl - Micrc

e
Pafte # Format Painte

Clipboard

Click to add title

Click to add subtitle

: Gambar 3
T ¢ Tampilan Menu Pengganti Menu Toolbar yang
: S disebut Ribbon
Gambar 2
Lembarkerja A. Tabs yang terdiri dari beberapa Ribbon

mempunyai fungsi dan kegunaan tersendiri
Power Point 2010 memiliki User B- Masing-masing tab terdiri atas beberapa

Interface (UI) untuk menggantikan tampilan Groups yang dapat dimanfaatkan

menu dan toolbar yang ada pada versi 2003. C. Command Buttons (tombolperintah)
Menu dan Toolbar pengganti inilah yang D. Dialog Box Launch (untuk membuka task

kemudian disebut dengan Ribbon. pane terkait group)
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py\ d49-0 3 Presentation! - Microsoft PowerPoint -
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i Home  Inset | Design | Animations  SlideShow  Review  View  Adddns L
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Gambar 4

Tampilan Toolbar 1

1. Background Style: Untuk mengubah style Back ground slide
2. Themes :Untuk memberikan tema pada slide
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g7
7 Home | Inset Design  Animations  SlideShow  Review  View  Add.Ins Format

,‘- L N\ L . .
, 2 | () Y Q ) J H . ﬁ =] Q fiil (0"'4
j el ¢ 1 Q J 42 “ 50 U 2 = 3 "’Eﬂ ) N
Table | Picture Clip  Photo Shapes SmatAnt Chart | Hypedink Action  Ted  Header WordAn Date  SHide Symbol Object | Movie Sound

At Albgm* ¥ Box &Footer *  &Time Number

Tables fflustrations Links Text Wedis Qips

Gambar 5
Tampilan Toolbar 2

Photo Album : untukmembuat photo album
Action:untuk memberikan suatu aksi tertentu 7. New Slide: Untuk Menyisipkan slide baru
kepada suatu objek saat objek itu di “klik” kepresentasi
atau dilewati oleh cursor mouse 8. Layout: Mengubah tampilan layout pada
. Movie: Menyisipkan file video ke dalam slide
presentasi 9. Reset: Mengembalikan format slide ke
. Sound: Menyisipkan Kklip suara atau music setting awalnya
kedalam slide 10. Delete : Menghapus slide
" i) ¥ 5 11. Memberi efek transisi pada slide
| Home | Inset  Dasign  Animats 12. Memberi efek animasi pada objek yang
{za 5 dipilih
‘:] bt _J —"“37"’“"';_ 13. Memulai slide show dari awal atau dengan
e & Reset — tombol F5
[ et g I New {7 Delete ! 14. Memulai slide show dari slide yang
s ) Shgeri e RS diinginkan

Clipboard Stides 15. Menyembunyikan slide dari presentasi

tanpa menghapus slide

Gambar 6
Tampilan Toolbar 3

3
—/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins Format

o ek ]y oy o ] ) | ) ) ]

&

Preview 2% Custom Animati =
Preview Animations Transition to This Slide

Custom Ansmation -~ x
[ Asdeffect ] (K Remowe |
Modiy: Fade

St % on i =

Seoed Mo ~

10 W The 1: ReadrforP... 3

Gambar 7
Tampilan Toolbar 4
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-
/ Home Insert Design Animatio
e = By

= < - o
=3 = = =
From From Custom Set Up

Begi Slide Show

ing Curre Slide Slide Show ~
Start Jlide Show

ns Slide Show Review v
= 5 Record Narration
(57 Rehearse Timings
Hi e
Slide ¥ Use Rehearsed Timings

Set

Up

MengaturTampilan Slide

1. Buatlah satu slide kosong

2. Pilih layout yang ingin anda pakai

3. Untukmenambah slide, klik-kanan Slides,
pilih New Slide

Untuk menghapus slide, klik-kanan Slides,
pilih Delete Slide

Klik Tab Design, pilih tema yang diinginkan
dalam group Themes Untuk menerapkan
baru warna tema KIlik panah drop-down
Colors Memilih warna color set Atau klik
Create New Theme Colors

4.

Gambar 8
Tampilan Toolbar 5

Untuk mengubah background style atau latar

belakang gaya tema Klik  tombol
Background Styles pada tab Desain
6. Jika ingin  memperindah teks dapat

menggunakan Word Art, caranya pilih teks
yang ingin menggunakan WordArt >> Tab
Format >>WordArt Styles.

Jika ingin memberi latar belakang objek teks
dapat menggunakan Shape style, caranya
pilih teks yang diinginkan>> Tab Format >>
Shape Style

<

= clickk to add

Gambar 9

Tamplian Slide

| Click to a
Nsh s |

Kerjauntuk Delete

= Click to &

dd notes

Gambar 10
Tamplian Slide Kerjauntuk New Slide
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Home Insert Design Transitions Animations Slide Showw Review View
Eﬁj # cut =) =| Layout ~ _ =l A~ .- | Em := =
Ea copy - Office Theme -
Paste Mew — = =
= ¥ Format Painter | s5jide ~ i T =
Clipboard = g ; Par
Slides | Outline
1 Title slide Title and Content Section Header
Two Content Title Only
=2 e
S
=08 |
Elank Content with Picture with
Caption Caption

Gambar 11
Tamplian Slide Kerja untuk Merubah Layout

& o e T memaskkan table

memasukkan char|

sl ] |
— = -_—
™.

= ¢ memasukken smartart

TR mERC O v

- memasukkan file gambar

= memasukken clip art
— memasukkan file video

Gambar 12
Tamplian Slide Kerja untuk MemasukanTabel

Ed9-0r Presentation. - Microsoft PowerPont o & =
B fone et | vonn | Towstons  Aamatons  Sidesw  Revew  View 2@
AT | =] - T EE T e

wonens ||| assmes | |asvane [ - g e o
enes BOTEEEE ook 5
| (= N
. EE— = EEEEE

| el ex
B AREREE sootveay
HUNEERE e

austin

B NENBEE sacTe

Click to add title

Click to add subtitle

Clickto add notes

Stdelof2 | “OffceTheme | . Engsn uS) [EEr R oy o]

Gambar 13
Tamplian Slide Kerja untuk merubah warna Design

Jurnal Abdimas Volume 1 Nomor 1, September 2014

29



Pelatihan Aplikasi Komputer (Ms Power Point) untuk Perkantoran atau Bisnis di Madrasah Tsanawiyah AL Musyarrofah

E Calors - |{fﬁ| Background Styles "|

?I

L]

<54 | Format Background...
Ld

ikn
ikl

Gambar 14
Tamplian Slide Kerja 6

Presentationl - Microsoft PowerPoint

Slide Show Review View

2 shape Fill ~
~ [Z Shape Outline

Animations

l Abc I Abc Abc I

Shape Styles

¥ & Shape Effects ~

Add-Ins

A

Drawing Tools

Format

WordArt Styles E]

A Text Fill
- {2 Text Outline ~
Text Effects -

Gambar 15
Tamplian Slide Kerja 7

. Kita dapat memberi efek lain dalam teks atau
shape seperti efek bayangan (shadow), efek
cahaya (glow), efek pantulan (reflection), dan

Outline.  Untuk shape sendiri  dapat
digunakan Shape Fill dan Shape Outline

efek 3-D pada pilihan Teks Effects dan MemasukkanTabeldanGambar
Shape Effects. Untuk mengambil objek ke 1. Pilih Tab Insert
dimensi ketiga, kita dapat : 2. “Klik” Table

e Buat bentuk dasar dengan mengambil 3. Akanadamenudropdown

keuntungan dari berbagai macam pilihan
yang tersedia

e Tambahkan ke dalaman warna dan untuk
membuatnya terpisah dari grafis 2-D yang

a. InsertTabel
dipakai dengan cara memasukkan
jumlah kolom dan baris yang diinginkan
b. DrawTable

membosankan Dipakai untuk menggambar sendiri table
o Terapkan dan gabungkan efek shape anda
9. Untuk efek badan teks dan Outlinenya 4 Menampilkan halaman kerja excel di slide

menggunakan seperti aplikasi MS Excel

23
—/ Home Insert Design Animations
EEEE El=) b P >
Tablie Picture Clip Photo Shapes Smartart Chart
2 Art Album ~ 2
Tables Hlustrations
Gambar 16

Tamplian insert table
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j | | illij m—l q A E [ [n} E F G H I ) B
Table Picture Clip Photo Sh ! 1 IE
- At Album - 3
3x3 Table ;
N I ) | :
I N I A h
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I I I Y I | :
I I I | 7
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EEE | Insert Table... |52< » M| Sheetl %] 1 m >
j Diraw Table Y
_hf'ﬂ Excel Spreadsheet bﬁ___,
Gambar 17
Tamplian menu drop down
MenyisipkanGambar 4. KlikInsert
1. Pilih Tab Insert 5. Tab Format memungkinkan Kita untuk
2. “KIik” Picture mengedit objek tampilan objek tertentu
3. Pilih Gambar yang anda mau
Ca) = d

o
/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Acrobat

g ) 5 L : n = ?1 — A2
ERYPM @A 4E008 &89
Clip  Photo Shapes SmartArt Chart fyperlink Act Text Header WordArt Date  Slide Object | Movie Sound

At Album~  ~ Box & Footer X & Time Number
Tables lllustrations Links Text Media Clips

Gambar 18
Tamplian insert gambar

. presentasi, salah satu caranya adalah memberi
EfekTransisi Slide efek transisi slide.

Untuk membuat efek visual yang menarik saat

Animations Slide Show Review View Add-Ins
- o — : . : — J, Transition Sound: | [No Sound] | Advance Slide
J .JI %U -‘I hi?%‘ ?‘ v;‘[' ]—:‘/ \ & M ilf]_TransitxonSpeed: Fast v || V! On Mouse Click
7 " " r r v {3l ApplyTo All Automatically After; 00:00 o
Transition to This Slide
Gambar 19
Transisi slide
Pilih efek transisi dalam Group Transition to Yang telah dipilih berlaku untuk semua slide.
this Slide 5. Bagian Advance Slide untuk mengatur cara
1. Klik = untuk memunculkan efek transisi lain. peralihan slide.
2. Transition Sound & "stenseuns mosewna - ntyk a. (v onmeciee . Bila ingin beralih slide dengan
suara transisi. cara mengklik mouse.
3. Transition Speed I i—‘?“_Trans\lian Speed: | Fast . untuk b' V| Automatically After: 00:10 o Bila ingin peralihan Slide

mengatur kecepatan efek transisi otomatis setelah sekian detik.

4, " ==enrest Untuk membuat efek transisi
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Mencetak handouts PowerPoint ke Word

rumit dari pada apa yang dapat Anda buat
dalam Microsoft Office Power Point 2010,
yaitu dengan mencetak handout dari Microsoft

Pelatihan Aplikasi Komputer (Ms Power Point) untuk Perkantoran atau Bisnis di Madrasah Tsanawiyah AL Musyarrofah

MenggunakanEfekAnimasi, Sound, Video objek saat slide ditampilkan/ dijalankan.
Untuk memberikan efek animasi ke suatu
- il => - 5 = 2
— Home Imsert —

Arnimation

E:;’.L’ Custom Animatiog
W ERERewhew. Angnations =
Gambar 20
Animasi

Menyimpan Dokumen Presentasi
Ketik nama file nyalalu “klik save”, Setelah Dalam Office Power Point 2010, klik Tombol

itu simpan di folder yang diinginkan Microsoft kemudian klik Create handouts in
) SRR 5 Microsoft Office Word.
@L - 1. Dalam kotak dialog Send to Microsoft
| ] ew e Office Word, klik tata letak halaman yang
% open = - ——— anda inginkan dan kemudian lakukanlah
=) e = éwswy wpens in salah satu dari bgr.i kut :
= 5] Powerpoint 97-2003 Presentation e Untuk menyisipkan Kkonten yang anda
= compationg with Fawerbornt 572008, ingin tetap statis, atau tidak berubah, bila
R o Lo e e e konten yang asli presentasi Power Point
B s, ¢ L2 e 2010 _ dlpe_rbarm, klik Paste dan
IS kemudian klik OK.
- e Untuk memastikan bahwa  setiap
= el ¢ pembaruan yang terjadi pada presentasi
] close Power Point 2010 yang asli tercermin
13 Powerpoint Options | [ X Extt Powerpoint dalam dokumen Office Word 2010, klik
o o Paste dan kemudian klik OK
Gambar 21

Dokumen di simpan Catatan

e Jika anda klik Paste Link setiap kali anda
membuka dokumen Word 2010 yang berisi
presentasi yang terhubung, anda akan
diminta untuk menerima atau menolak
setiap update yang dibuat untuk presentasi
yang terhubung

Untuk membuat handout ada yang lebih

Office Word 2010. e Jangan pindahkan file Word 2010 handout
&p =7 s karena seperti dengan file yang di-link, link
] tew DBERs s oot o St oxent ' dapat dengan mudah rusak. Untuk
5 @sen b = L bt menghilangkan masalah tersebut, simpan
=d s T S suse sy o otner semua file yang terkait dengan Powerpoint
Bl o - RSt e 2010 presentasi anda dalam folder yang
s e . sama link mereka, sehingga jika anda
“"';‘: = | e o e o memutuskan untuk membakar (burning)

R -2 oty e SRR presentasi anda ke CD, link akan bekerja
o e W iliatiaiiie ) e Buka Word 2010 dan kemudian cetak

SR PR handsout dari Word 2010
- ‘ Bila menggunakan pemanfaatan disain atau
D e e SR IR R P oy rancangan yang telah ada di salah satu situs,
Gambar 22 salah satu dapat melalui Google, contoh
Handouts PowerPoint ke Word materi adalah puasa.
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) B Googe I
€a googcoid

Google

Google Search

T=To Tl
|8~ s sl s 8=

Indonesia

Fm Feeling Lucky

Google co id ofiered in Bahasa indonesia Basa Jawa Basa Bl

Gambar 23
Tampilan browser Google
[ P—— = T T
e = o
o

Tip: Soarch for English results only. You can specdy your search language in
Praferences

Spica up buka puasa al Darseit Grand Subang

Bl SO @[]

Gambar 24
Tampilanpencarian via google

Selanjutnya masuk fasilitas advanced search
atau penelusuran lanjutan dengan mengisi file

type ke bentuk ppt, tampilan dapat dilihat di
bawah ini:

Google Advanced Search +

13668bih=657&hl=en

€ ) @ hitps://www.google.co.id/advanced_search?q= pussatibi

ne of thase wards

Then narrow your results
by.

language

region
last upd
/dobe Acrobat PDF ( pdf)
===== domain Adabe Postecript (.ps)
Autods sk DWF (.dwi)
terms appearin
PRemng Gaogle Earth KML (_kml)
SafeSearch 5
ding lovel
fle type. Micrasaft PawerPaint (ot
usage rights nat fitered by licence

You can also

s | @ ]

=
i gy LIAM
R TR

Gambar 25
Tampilan pencarian lanjutan
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Google akan menampilkan seluruh materi puasa yang beragam yang telah dibuat oleh
dengan ekstension ppt dengan bentuk tampilan penulisnya.

e =T
¢ a gmosscoid/searchhisenfls 4= pussaBla, pa= e oq= s o=, lo= Bl e Bcr=8 oy x| (B oot PerBm & A =
Go gle  puasa fietype ppt [ a |

Tip: Search for English results anly. You can specify your search language in
eforances

'lim Telkomsel
nslat this page
sah hadits

yang

omadhon Ro S
Eel .0 e[ cmas

Gambar 26
Tampilan hasil pencarian ekstensi ppt

Bl e -3
| EE 2 <o
° 5
Materi Kajian Islam Ramadhan (KISRA) Hari-2
Esensi Puasa dari sudut
pandang Hadits
Ust H. Abdurrahman Makatita, Lc MA
H
TS S
ol@wa]r] T
Gambar 27
Tampilansilde

Bila hanya ingin mengambil template penulis bawah ini penulis dapat diubah bila diklik
ini maka cukup dengan merubah teks dan terlebih dahulu.
lainnya sesuai kebutuhannya, seperti tampilan di

P d 5 Maters hari ke-2 Esansi Puasa dar sudut pandang Hades [Compatiblity Mode] - Microsoft PowerPoint (.. [T

o @ QEEQ
Materi Kajian Islam Ramadhan (KISRA) Hari-2
Esensi Puasa dari sudut
pandang Hadits
Ust H. Abdurrahman Makatita, Lc MA
Click to add notes ‘ . 7:

vl

ﬁrs =l M@Lﬂﬂ

Gambar 28
Tampilanmodifikasi
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Kesimpulan

Dari pelatihan yang diberikan telah
menambah wawasan dan pengetahuan dari para
peserta terutama dalam menyiapkan bahan
presentasi digital yang lebih baik serta
mempunyai kemampuan untuk menampilkan
visual dan media multimedia lainnya sebagai
dukungan bahan presentasi. Ms. Power Point
mempunyai kemampuan yang cukup serta
mudah didapatkan sebagai sebuah aplikasi
pembuatan bahan presentasi untuk perkantoran
dan bisnis.
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