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KATA PENGANTAR

Pemanfaatan komputer sebagai sebuah sarana pengembangan pemelajaran  saat ini  sudah menjadi suatu kebutuhan utama. Hal ini didasarkan kepada beberapa faktor, yaitu :

Perkembangan teknologi informasi yang semakin pesat.

Perkembangan teknologi telah membawa perubahan besar terhadap tatanan dan cara hidup manusia. Setiap jenis pekerjaan dituntut untuk dapat dikerjakan dengan cara yang cepat dan tepat dan solusi terbaik adalah penggunaan Teknologi Informasi. 

Dunia industri sebagai pelaku ekonomi sudah memandang penting penggunaan teknologi informasi karena teknologi ini merupakan suatu kebutuhan bagi mereka untuk mencapai efisiensi dan efektifitas kerja. 

Komputer sebagai salah satu perangkat pendidikan.

Perkembangan teknologi ini juga berimplikasi terhadap penyiapan tenaga kerja yang siap untuk menggunakan  teknologi ini. Pendidikan, utamanya pada SMK  bertujuan untuk menghasilkan tenaga yang terdidik dan terlatih di berbagai bidang maka pengetahuan komputer mutlak diberikan kepada peserta diklat, agar mereka dapat bersaing di dunia kerja yang telah memanfaatkan teknologi ini.

Oleh sebab itu, modul ini disusun untuk memberikan pengetahuan dasar tentang Ketrampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi dengan unit kompetensi mengoperasikan  Software Presentasi.

Akhirnya, tidak lupa penulis memanjatkan rasa syukur ke hadirat Ilahi dan menyampaikan terima kasih pada berbagai pihak yang telah banyak membantu atas tersusunnya  modul ini. 

Mengingat ketidaksempurnaan yang ada di sana sini, penulis juga akan sangat berterima kasih apabila pembaca dapat memberikan masukan dan saran demi  kesempurnaan modul ini di masa yang akan datang.

Malang, 5 Juli  2005

Tim Penulis
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1.  PENDAHULUAN


1.1.DESKRIPSI

	Nama Modul
	:
	Mengoperasikan Software Presentasi

	Kode Kompetensi
	:
	TIK.OP02.011.01

	Ruang lingkup isi
	:
	· Dasar-dasar software StarOffice-7 (Presentation)

	
	
	· Instalasi software StarOffice-7 (Presentation)

	
	
	· Memulai StarOffice-7 (Presentation)

	
	
	· Create slide, save, open, save as, insert, edit, delete

	
	
	· Fitur-fitur editing :font, text, alignment, numbering, bullet, table.

	
	
	· Fitur lay-out : lay-out judul dan isi dengan berbagai variasi, pemilihan desain warna dan gambar latar belakang.

	
	
	· Lay-out dan isian standar, master slide

	
	
	· Fitur-fitur dasar pencetakan : page setup, printer setup, print preview.

	
	
	· Pencetakan file presentasi : sebagai slide, sebagai hand out

	
	
	· File presentasi dapat dijalankan (slide show)

	
	
	· Navigasi dapat dilakukan dari satu slide ke slide lain.

	Kaitan Modul
	:
	Modul ini merupakan modul lanjutan  yang harus dikuasai oleh peserta didik setelah modul 

TIK.OP02.001.01, TIK.OP02.004.01, TIK.OP02.002.01, TIK.OP02.015.01.

	Hasil yang diharapkan
	:
	Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

a. memulai StarOffice-7 Presentation.
b. menggunakan menu-menu beserta shortcut.
c. menyimpan, memanggil, insert, edit.
d. pencetakan file presentasi

e. melakukan presentasi

	Manfaat di Industri
	:
	Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

a. memahami cara mengoperasikan StarOffice-7 Presentation.
b. memberikan informasi (presentasi) dengan menggunakan StarOffice-7 Presentation.
c. mengoperasikan sistem operasi dasar yang sering digunakan di industri; melaksanakan tugas sebagai presenter.


1.2. PRASYARAT

Untuk mempelajari modul ini, maka unit kompetensi dan pengetahuan yang harus dikuasai sebelumnya adalah :

· TIK.OP02.001.01. Mengoperasikan PC stand alone dengan sistem operasi berbasis GUI.
· TIK.OP02.004.01. Mengoperasikan Software pengolah kata

· TIK.OP02.002.01. Mengoperasikan Periferal (mengoperasikan printer)
· TIK.OP02.015.01. Mengoperasikan perangkat keras dan perangkat  lunak untuk memindai dokumen dan gambar.

1.3. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL

Untuk peserta didik ;
1. Pemelajaran yang dilaksanakan menggunakan sistem self based learning atau sistem pemelajaran mandiri. Diharapkan seluruh peserta didik dapat belajar secara aktif dengan mengumpulkan berbagai sumber selain modul ini, misalnya melalui majalah, media elektronik maupun melalui internet.
2. Dalam modul ini dituntut tersedianya bahan ajar yang lengkap yang meliputi :

· Unit komputer yang siap digunakan;

· Sistem operasi yang legal dan siap digunakan;

· Buku modul StartOffice-7 Presentation ;

· Standart operational dalam menghidupkan dan mematikan komputer.
Guru atau instruktur berperan sebagai fasilitator dan pengarah dalam semua materi di modul ini, sehingga diharapkan dapat terjadi komunikasi timbal balik yang efektif dalam mempercepat proses penguasaan kompetensi peserta didik.
Selanjutnya, peran guru dalam proses pemelajaran adalah :


1.
Mempersiapkan sebuah file presentasi yang sudah jadi untuk dijalankan oleh siswa untuk memberikan gambaran hasil dari software presentasi yang akan dipelajari;


2.
Membantu peserta didik dalam merencanakan proses belajar, utamanya dalam materi-materi yang relatif baru bagi peserta didik;


3.
Membimbing peserta didik melalui tugas-tugas pelatihan yang dijelaskan dalam tahap belajar;


4.
Membantu peserta didik dalam memahami konsep dan praktek dalam modul ini dan menjawab pertanyaan peserta didik mengenai proses belajar dan pencapaian jenjang pengetahuan peserta didik;


5.
Membantu peserta didik untuk menentukan dan mengakses sumber tambahan lain yang diperlukan untuk belajar;


6.
Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan;


7.
Merencanakan seorang ahli / pendamping guru dari dunia usaha untuk membantu jika diperlukan;


8.
Melaksanakan penilaian;


9.
Menjelaskan kepada peserta didik mengenai bagian yang perlu untuk  dibenahi dan merundingkan rencana pemelajaran selanjutnya;


10.
Mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.


1.4. TUJUAN AKHIR

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

1.
Memahami konsep dasar software presentasi                  (StarOfice-7  Presentation),
2.
Memahami konsep slide, background, animation, slide show.
1.5. CEK KEMAMPUAN

Apabila Anda dapat menjawab seluruh soal dibawah ini, Anda disilakan untuk langsung mengambil Unit Kompetensi TIK.OP02.011.01. Mengoperasikan software presentasi

1.5.1.  Soal Teori

(1) Kegunaan yang paling utama di dunia usaha/industri  dari aplikasi StarOffice 7 Presentation adalah ....
(a) Sebagai Pemprograman berbasis web server
(b) Mengenalkan Produk / Seminar.
(c) Menjalankan sistem operasi linux
(d) Pembuatan Basis Database
(e) Sebagai Program Spreadsheet / lembar sebar.
(2) Langkah yang pertama untuk membuat file baru pada aplikasi StarOffice 7 Presentation adalah ....
(a) Klik File - New - Spreadsheet
(b) Klik File - new – HTML Document
(c) Klik File – New - Drawing
(d) Klik File – New - Presentation
(e) Klik File – New – Text Document
(3)
Instruksi untuk membuat Numbering dan Bullets adalah ….

(a)  Klik Edit  - Numbering/Bullets
(b)  Klik Format - Bullets / Numbering
(c)  Klik View - Bullets/Numbering
(d)  Klik Slide Show - Numbering/Bullets.
(f )  Klik File - Bullets/Numbering.

(4)
Untuk merubah / mengedit huruf atau font dengan memilih menu ….

(a)  Format - Style
(b)  Format - Font
(c)  Format - Paragraph
(d)  Format - Page
(e)  Format - Character
(5) Untuk mengganti tampilan slide yang berbeda-beda kita harus menentukan slide mana yang kita gunakan yaitu dengan perintah ….

(a)  Insert – Duplicate Slide
(b)  Insert - Floating Frame
(c)  Insert - Summary Slide
(d)  Insert - Duplicate Slide
(e)  Insert – Slide
(6). Background dari suatu presentation dapat di ambil dari menu….

(a) file

(b) edit


(c) view

(d) insert

(e) format

(7).
Icon di bawah ini pada starOffice Presentation berfungsi Untuk ....
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(a)  menjalankan presentation
(b)  mengcopy slide
(c)  mencetak slide
(d)  membesarkan slide
(e)  memindahkan slide
(8). 
Langka-langkah untuk mengatur font pada starOffice
   presentation adalah…. 

(a)  Format > paragraf
(b)  Format > character
(c)  Insert > fiels
(d)  Tools > gallery
(e)  Format > page
(9). 
Agar sebuah presentation disajikan lebih menarik dan tidak membesankan maka perlu di tambahkan ... 
(a)  animation

(b)  graphic

(c)  gallery

(d)  object

(e)  chart

(10).
Perintah menggunah untuk mencetak lembar presentation adalah…. 

(a) Ctrl + E

(b) Ctrl + A

(c) Ctrl + L

(d) Ctrl + R

(e) Ctrl + P

1.5.2.
Soal Praktek

Buatlah file presentasi tentang informasi yang actual tentang Pengenalan Kampus kepada Siswa Baru di sekolah anda masing-masing.
2. KEGIATAN BELAJAR 1

2.1. 
TUJUAN PEMELAJARAN

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :


2.1.1
Memahami proses penginstalan StarOffice 7  Presentation.
2.1.2.
Memahami cara operasi StarOffice 7 Presentation
2.1.3.
Memahami Bar

2.1.3.
Memahami proses membuat, membuka menyimpan dan 



menutup Presentasi


2.2. 
MATERI PEMELAJARAN.
2.2.1.
INSTALASI STAROFFICE 7 PRESENTATION.
StarOffice 7 Presentation sebagai salah satu aplikasi diantara aplikasi-aplikasi office lainnya seperti Drawing,  From Template, Spreadsheet, Teks Dokumen dan lain-lain. StarOffcie 7 Presentation ini merupakan aplikasi yang digunakan untuk melakukan kegiatan presentasi, jadi anda dituntut untuk menguasai modul ini sampai anda dapat mempresentasikan dan bertugas sebagai presenter. Untuk penginstalan StartOffice 7 Presentation ini biasanya proses penginstalannya bersamaan dengan aplikasi-aplikasi StarOffice lainnya seperti Text Document, Spreadsheet, HTML Document, Open Document, From Template, Drawing dan lain-lain. Proses penginstalannya pada dasarnya semuanya sama.

Langkah- Langkah Menginstallasi StartOffice 7 :
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	1. Masukkan CD drivernya ke dalam CD Rom,

2. Klik  Next 

Gambar : 1 Welcome to The Instalation Program

	3. Pilih English

4. Klik Next

Gambar : 2 
Select Languages
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	5. Klik Next
Gambar : 3 Important Information


	6. Pilih Accept the license Agreement

7. Klik Next

Gambar : 4

Software Licence Agreement
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	8. Isikan User Data
9. Klik Next

Gambar : 5

Enter User Data

	10. Pilih Tipe Instalasi

11. Klik Next

Gambar : 6 
Select installation Type
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	12. Klik Next
Gambar : 7 
Select StartOffice 7 Modules

	13. Pilih Directory
14. Klik Next
Gambar : 8

Select Installation Directory
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	15. Klik Install
Gambar : 9

Start Copying

	16. Klik OK
Gambar : 10 Setup Program for StartOffice 7
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	17. Pilih Use an instaled Java Runtime Environment
18. Klik OK
Gambar : 11
 Java Setup

	19. Dalam Proses Penginstalan
Gambar : 12

Preparing Instalation
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	20. Complete
Gambar : 13
Installation Complete


2.2.2. Mengoperasikan StarOffice 7 Presentation 
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Klik Start, pilih All Programs, StarOffice 7, Presentation seperti pada Gambar 14 di bawah ini :

Gambar 14 

 Langkah-langkah membuka StarOffice 7 Presentation
2.2.3. MENGENALI  BAR
Beberapa menu utama dan shortcut yang terdapat dalam StarOffice 7 Presentation, fungsi dan kegunaannya harus anda mengerti dalam mengoperasikan presentasi dengan baik dan menarik.  Seperti pada gambar 15 dibawah ini :
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Gambar 15 

 Menu utama StarOffice 7 Presentation.
2.2.4. MEMBUAT, MEMBUKA, MENYIMPAN DAN MENUTUP FILE 

PRESENTASI
2.2.4.1  Membuat File Presentasi
Ada banyak langkah dalam memulai mengoperasikan StarOffice 7 Presentation tapi pada dasarnya sama. Sebagai contoh dalam hal ini kami menggunakan Windows XP Professional sebagai sistem operasinya sedangkan aplikasi StarOffice  7 Presentation bekerja di bawah sistem operasi Windows XP. Langkah-langkah yang ditempuh secara umum antara lain :
Klik Start, pilih All Programs, StarOffice 7, Presentation seperti pada Gambar 14 di atas.
Setelah anda mengikuti langkah-langkah tersebut segera akan tampil lembaran kerja Presentation seperti Gambar 16 berikut ini :  
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Gambar  16
Menu Autopilot Presentation

maka muncullah tampilan seperti pada gambar 17 di bawah ini :
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Gambar 17
 Menu Autopilot Presentation Tanpa Background 
Bila Yang dipilih from template  dan pilih salah satu bentuk template yang tersedia maka yang tampil gambar 18 di bawah ini :
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Gambar 18
 Menu Autopilot Presentation Background 

kemudian klik next  terus create,  maka muncullah tampilan seperti pada gambar di bawah ini :
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Gambar 19  
Menu Autopilot Presentation Brainstorming
Untuk membuat Effect Teks, Background dan kecepatan tampilan 
Yaitu klik Effect, Speed kemudian next, maka tampil gambar sebagai berikut :
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Gambar 20 : Effect Text, Background dan Speed
Untuk menulis Title dan Sub Title :

Isikan Kolom pada Kolom 1, Kolom 2 dan kolom 3 sesuai dengan pertanyaan 
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Gambar 21 : Kolom Ide Presentasi

Pemilihan komponen Halaman presentasi :

Pilih halaman yang ingin dibuat kemudian klik Create
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Gambar 22 

 Pemilihan halaman presentasi
Maka muncul slide 1 ( lihat gambar 23 )
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Gambar 23 

 Slide 1 dengan menu Background
2.2.4.2.   Menyimpan File Presentasi.

Setelah pembuatan slide selesai, maka langkah berikutnya adalah menyimpan file tersebut, dengan langkah-langkah sebagai berikut :

[1]
klik file
[2]
klik save As
[3]
kemudian tentukan Folder penyimpanan  dan nama filenya 


Gambar : 9





    Gambar 24
   Menu Save As
Ket 
: 
Save in 
= 
untuk menentukan folder 




penyimpanan file



File name 
= 
nama file yang akan kita gunakan



Save as type 
= 
type file yang akan digunakan, 





sebagai contoh :





-
Presentation ( (.xsi) (default presentasi)





-
Starimpres 5.0 ( (.ssd)





-
Microsoft Powerpoint 97/2000 XP ( (.ppt;pps), dll.


2.2.4.3.   Menutup File Presentasi
Untuk Mengakhiri StarOffice 7 Presentation bisa juga dilakukan dengan berbagai cara. Tetapi umumnya dengan memilih exit dari menu file. Untuk jelasnya dengan menggunakan langkah-langkah berikut ; klik menu file 1 x ( klik exit atau klik tanda close pada lembaran kerja sudut kanan atas. Lihat gambar 25.
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                            Gambar 25 : Menu Keluar StarOffice 7 Presentation 

2.2.4.4  Membuka File Presentasi 
Gambar di bawah ini menampilkan menu untuk membuka file yang ada atau yang pernah kita buat sebelumnya.   (Ctrl +O)

[1]
klik menu file                
[2]
klik open
[3]
tentukan di folder mana file tersebut pada look in
[4]
klik file yang diinginkan kemudian klik open


Gambar 5






Gambar  26 

                                         Menu Open


2.3.
RANGKUMAN
1. Proses penginstalan StarOffice 7 Presentation yang harus dipersiapkan CD Instalasi StarOffice 7, kemudian fasilitas ruang untuk menyimpan hasil instalasi pada komputer harus mencukupi

2. Untuk membuat presentasi dengan menggunakan StraOffice 7 Presentation terlebih dahulu harus mengetahui dan memahami fungsi dan cara memanfaatkan dari Tools yang ada

3. Membuat, membuka, menyimpan dan Menutup Presentasi harus sesuai dengan aturan yang benar
2.4.
TUGAS KEGIATAN BELAJAR 1


1.
Lakukan penginstalan StarOffice 7  yang benar


2.
Operasikan  StarOffice 7 Presentation sampai menutupnya.

2.5.
TES FORMATIF

2.5.1.
TES TEORI

Pilihlah salah satu jawaban yang paling tepat

1. Untuk mengatur efek transisi sebuah slide adalah   

A. Slide show – manual transition

B. Slide show – slide transition

C. Slide show – effects transition

D. Toolbar automatic transition

E. Slide show – semiautomatic transition

2.    [image: image23.png]


Icon disamping adalah untuk : 

A. Membuat file baru
B. Membuka file

C. Menyimpan file

D. Mencetak ke layar
E. Mengatur halaman

3. Bagaimana langkah awal menginstall program StarOffice:

A. memasukkan CD StarOffice ke CD ROM, kemudian klik tombol perintah Del
B. memasukkan CD StarOffice ke CD ROM,kemudian klik tombol perintah Setup
C. memasukkan CD StarOffice ke CD ROM, kemudian klik tombol perintah Next
D. memasukkan CD StarOffice ke CD ROM, kemudian klik tombol perintah finish
E. Memasukkan CD StarOffice ke CD ROM, kemudian klik tombol cancel
4. Menyimpan file presentasi pada program presentasi StarOffice menggunakan ekstensi :

A. doc

B. xls

C. ppt

D. sxi
E. rtf
5. [image: image24.jpg]|
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Gambar diatas tampilan dari :
A. Menu bar
B. Object bar
C. Title bar
D. Function bar
E. Main bar

2.5.2.
TES PRAKTEK

Buat presentasi minimal 10 slide dengan topik bebas ?
3.
KEGIATAN BELAJAR  2



3.1.
TUJUAN PEMELAJARAN

3.1.1.
Memahami fitur-fitur editing, font, text alignment, numbering, bullet, table, menambah animasi suara dan slide
3.1.2.
Memahami Fitur-fitur Tata Letak Judul, isi, warna, background
3.2.
MATERI PEMELAJARAN



3.2.1.
Melakukan Editing Sederhana
a.  Font (Huruf)
Untuk melakukan perubahan huruf pada StarOffice Presentationt dapat dilakukan dengan cara:
Blok kata/kalimat atau klik area text box yang akan dirubah, seperti terlihat pada gambar di bawah ini:


Gambar 27 
 Mengedit Font
Klik Menu format  dan pilih Character  hingga muncul window/dialog Character yang terdiri dari menu Font, Font Efect, Postition atau dengan mengklik icon       pada toolbars Object Bar
· Menu Font

Menu Font terdiri dari Typeface, Size, Language, Font Effect seperti gambar 28 di bawah ini:



Gambar 28 
                               Menu Font
Keterangan untuk menu di atas :

Font
: 
Untuk memilih jenis huruf
Typeface 
:
Untuk memilih tampilah huruf (reguler : biasa, bold : tebal, italic : miring, bold italic : miring dan tebal).

Size
:
Untuk menentukan besar huruf.

Language
:
Untuk memilih bahasa.
· Menu Font Effect
Menu Font Effect terdiri dari underlining; color; strikethrough; font color ; relief ; outline; shadow.

Menu Font Effect terlihat seperti gambar di bawah ini:
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Gambar 29
Menu Font Effect

Keterangan untuk menu di atas :

Underlining

: 
Untuk memberikan efek garis bawah pada suatu teks.
Color 

:
Untuk memilih warna efek garis bawah.

Strikethrough
:
Untuk memberikan efek koreksi suatu teks.

Font Color

:
Untuk memilih warna teks
· Menu Position

Menu Position terdiri dari Position (Superscript, Normal, dan Subscript); Scaling; Spacing seperti terlihat pada gambar berikut:
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Gambar 30
Menu Caracter - Position

Keterangan untuk menu di atas :

Superscript
: 
Untuk memberikan efek teks tertulis di atas, contoh: 25 + 34.

Normal
: 
Untuk memberikan efek teks seperti biasa.

Subscript
:
Untuk memberikan efek teks tertulis di bawah, contoh: H2O
Scaling Width
:
Untuk mengatur kerapatan karakter.

Spacing
:
Untuk mengatur jarak/spasi baris.

b.  Alignment

Untuk pengaturan tulisan dapat dilakukan dengan memilih format | Paragraph sehingga akan muncul menu di bawah ini :
    Gambar 31 
  Menu Format - Paragraph
Perhatikan teks di bawah ini – aligment Center  :


Untuk left  memberikan efek tulisan rata kiri 
Untuk Right memberikan efek tulisan ke kanan

Untuk Center memberikan efek tulisan ke tengah

Untuk Justified memberikan efek tulisan rata kiri dan kanan

Contoh teks diatas untuk  left  akan tampak seperti di bawah ini :


Gambar 32
 Tampilan Aligment - Left
Untuk Center  memberikan efek tulisan seperti gambar dibawah ini:

Gambar 33
 Tampilan Aligment Center
Untuk Right  memberikan efek tulisan rata kanan seperti

 gambar dibawah ini :

Gambar 34 
 Tampilan Aligment Right
c.  Numbering and Bullets
Numbering and Bullets berfungsi untuk memperjelas fokus pada slide presentasi, klik area text box yang akan dirubah.

Cara membuat Bulleted List dari Text Box :
Klik Format  | Numbering and Bullets  dari menu bar sehingga akan nampak menu  seperti pada gambar berikut ini dan pilih bullets yang Anda inginkan gunakan sesuai kebutuhan.
         Gambar 35
         Menu Bullets
Di bawah ini adalah sub  menu dari Numbering and Bullets yaitu Numbering type seperti nampak pada gambar berikut : 
                 Gambar 36 

                    Format Numbering
d.  Table

Pada slide presentasi memungkinkan Anda memasukkan table, dari menu bar klik insert  |  slide. Pilih Spreadsheet pada Dialog  Insert Slide sbb:
 


 Gambar 37 
Menu Memasukkan Tabel

Perhatikan gambar dibawah ini :
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                   Gambar 38 
                   Tabel yang tampil


3.2.2.
Design/Layout
Background  (Latar Belakang)
Langkah-langkah untuk mengatur latar belakang slide :
Klik Format | Page > background> pilih salah satu fill >Ok dari menu bar, atau klik kanan pada slide kemudian pilih page setup  sehingga muncul gambar di bawah ini.
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Gambar 39 : Macam-macam Background
Pilih fill yang dikehendaki None, Color, Gradient, hatcing, dan Bitmap 
Contoh background menggunakan color.
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Gambar 40
 Tampilan Background Color
Contoh : Background menggunakan gradient
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Gambar 41
 Background Gradient.
Contoh : Background menggunakan hatching
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Gambar 42 
 Background Hatching
Contoh : Background menggunakan pattern
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Gambar 43
 Background Bitmap
3.2.3.
Melakukan Insert Gambar Sederhana

a.  Galeri ( bank gambar)
Untuk mendapatkan gambar dapat ditemukan pada menu Tool > Galery  atau mengklik ikon galeri [image: image33.png]


 kemudian pilih komponen pada New Theme seperti dibawah ini

Gambar 44
Menu Gallery


Gambar 45
Pilihan Gallery

Klik kanan gambar yang diinginkan pilih insert > copy seperti gambar dibawah
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Gambar 46

Dialog Pemilihan Gambar

Maka hasilnya seperti di bawah ini:
Gambar 47
Hasil Pemilihan Gambar (Gallery)




3.2.4.
Melakukan Insert Chart Sederhana

a.  Chart ( gambar grafik )
Untuk mendapatkan Chart kita dapat memilih menu Insert > Chart atau dapat menekan Icon Chart pada sisi kiri layar seperti gambar dibawah
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Gambar 48
Menu Chart

Setelah chart masuk dan ingin menggantinya, maka dapat dilakukan dengan cara mengklik kanan pada chart, kemudian pilih chart type, sehingga muncul seperti berikut:
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Gambar 49
Model Chart Colum

Gambar 50


Dialog Chart Type


3.2.5. Memberikan Efek Pada Slide
Efek pada slide adalah salah satu hal yang penting pada sebuah presentasi agar apa yang disampaikan menjadi menarik dan tidak membosankan. Efek yang bisa diberikan yaitu animasi dan suara.

Langkah-langkah untuk memberikan efek :

· Pilih halaman yang akan diberikan efek

· Dari menu bar klik slide show | effects sehingga muncul tampilan seperti dibawah ini :
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Gambar 51
 Menu Animation Effect
· Pilih salah satu effects dari drop-down , kemudian klik salah satu bentuk animasi yang anda sukai
· Selanjutnya perhatikan pada nomor 1 gambar di atas akan memberikan informasi obyek yang telah terpilih.

· Nomor 2 gambar diatas adalah Button  pilihan animasi text/tulisan 

· Nomor 3 gambar diatas adalah Button pilihan Suara
3.3.
RANGKUMAN


3.2.4.1.
Untuk melakukan perubahan huruf StarOffice Presentation dapat dilakukan dengan cara Klik Menu, Format, Pilih Character hingga muncul menu Font – Font Effect – Position dan untuk Menu Font terdiri dari : Typeface, Size, Language, Font Effect. 


3.2.4.2.
Untuk mengatur teks dapat dilakukan dengan memilih Menu Format – Paragraph.




Untuk Left memberikan teks rata kiri.

Untuk Center memberikan teks rata tengah.
Untuk Right memberikan teks rata kanan.

Untuk Justify memberikan teks rata Kiri dan Kanan.

3.2.4.3.
Langkah untuk mengatur latar belakang slide : Klik Format 




Page, Background pilih satu Fill.


3.2.4.4.
Untuk melakukan insert gambar dapat dilakukan dengan mengklik ikon [image: image38.png]


 kemudian pilih komponen dari theme dan pilih gambar yang dikehendaki , klik kanan gambar dan pilih insert.

                  3.2.4.5.  Untuk melakukan insert chart dapat dilakukan dengan mengklik ikon [image: image39.png]


   mudianapa bila ingin mengganti dengn chart yang lain maka dapat mengklik icon [image: image40.png]


 dan kemuduan pilih chart yang dipilih dan klik oke. 

3.4.
TUGAS KEGIATAN BELAJAR 2


Buatlah Presentation yang bercerita tentang kegiatan Sekolah anda !

3.5.
TES FORMATIF



3.5.1. TES TEORI





Jawablah pertanyaan berikut ini !

1. Untuk mengatur rata tengah teks, rata kiri dan rata kanan menggunakan

A. Menu bar

B. Menu file

C. Fit text to frame

D. Draw Object bar
E. Text object bar

2. Icon pada toolbar disamping ini adalah perintah untuk : 

A. Membatalkan perintah
B. Menyisipkan
C. Copy

D. Format

E. Next slide
3. Untuk memberi latar belakang pada slide menggunakan 

A. Klik kanan( slide design - Load
B. Klik kanan ( slide lay out - Load
C. Kanan ( Modify slide - Load
D. Format ( Modify slide - Load
E. Format ( insert slide - Load
4. [image: image41.png]


  Icon disamping secara berurutan adalah : 

A. Print, cut, copy, paste

B. Print, copy, cut, paste

C. Print, paste, cut, copy

D. cut, Print, copy, paste

E. copy, Print, cut, paste

5. [image: image42.bmp]   Berikut ini adalah icon dari :       

A. picture

B. pattern

C. texture

D. effect

E. animation

6. Untuk menampilkan gambar galery kita pakai : 

F. Icon [image: image43.png]



G. Icon [image: image44.png]



H. Icon [image: image45.png]



I. Insert > Galery
J. Format  > Galery

7. Untuk mengganti jenis chart kita pakai :
A. Icon [image: image46.png]



B. Icon [image: image47.png]



C. Icon [image: image48.png]



D. Insert Galery
E. Format Galery



3.5.2.
TES PRAKTEK

1. Buatlah presentasi sebanyak 4 slide yang berisi profil sekolahmu simpan dengan file Coba-1 dalam folder Tugas di MyDocument.
2. Buatlah presentasi sebanyak 3 slide yang berisi tentang kesiswaan di sekolahmu menggunakan chart.

4. 
KEGIATAN BELAJAR  3

4.1.
TUJUAN PEMELAJARAN



4.1.1. Memahami langkah-langkah untuk menjalankan presentasi dengan menggunakan aplikasi StarOffice Presentation.


4.1.2. 
Memahami fitur-fitur pencetakan di StarOffice Presentation.
4.2. MATERI PEMELAJARAN 
4.2.1. MENAMPILKAN BAHAN PRESENTASI
Langkah-langkah dalam menampilkan Bahan Presentasi dapat dilihat dari tampilan gambar berikut ini :

· Klik Start > Program > StartOffice 7
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Gambar 52 

                   Langkah Menampilkan Bahan StartOffice 7

· Pilih Open Existing Presentation > Create
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Gambar 53 
 AutoPilot Presentation

· Cari file yang akan dipresetasikan
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Gambar 54 
 Dialog Box Open
· File yang terpilih > klik Open
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Gambar 55
 Dialog Box Open

Maka akan muncul tampilan sebagai berikut :
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Gambar 56 

 Tampilan  Perintah untuk Presentasi

Setelah semua slide telah dibuat  jalankan presentasi dengan cara sebagai berikut :
1. Klik menu slide show 
2. Klik  slide show (tekan F9)
               
Dan lihatlah hasilnya . .  ( sesuai dengan lembar kerja yang ada )
  3.  Untuk kembali ke lembar kerja , tekan tombol esc.
4.2.2. MENCETAK FILE PRESENTASI

Langkah-langkah yang ditempuh dalam proses pencetakan pada StarOffice Presentation yaitu jika slide yang anda buat memang sudah siap melalui proses editing untuk siap cetak. Langkah-langkahnya; Klik file, pilih print atau tekan shortcut menu print [image: image54.png]Fle Edt Vew Iwet Fomat ook Table Window Help Type aquestion for help 1+ | X
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, tapi jika anda ingin melakukan pengaturan tersendiri maka lakukan dengan menekan tompol keyboard (Ctrl + P) atau dengan menklik file-print pada menu bar maka akan muncul kotak dialog seperti gambar :57
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Gambar 57
                            Menu Print ( Pencetakan )




Fitur-Fitur Dasar Pencetakan :
Hal-hal yang perlu untuk diperhatikan antara lain :
· Jenis dan nama printer yang digunakan.
· Print range : seluruh slide, atau slide tertentu.
· Jumlah pencetakan.
· Print dengan Gray scale atau black white.
Apabila semuanya sudah tertata dengan benar, maka proses pencetakan sudah dapat dilakukan dengan mengklik button [image: image56.png]oK




.

Pencetakan akan berjalan seperti apa adanya  dan jika kita ingin mencetak slide presentasi dengan hasil  hitam putih saja, dan dalam satu kertas cetakan terdapat beberapa slide,yang devauldnya ada 4 slide untuk satu kali cetak pada satu kertas, maka yang aharus kita lakukan adalah melanjutkan langkah instruksi cetak sebelumnya tombol Option seperti gambar berikut : 
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Gambar 58
                            Menu Print ( Pencetakan )

sehingga muncul tampilan seperti berikut  dan beri tanda ceklis pada  handoutline, dan diklik juga pada opsion  quality pada black&white  untuk hasil cetakan  hitam putih 
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Gambar 59
Menu Printer Options


4.3.  RANGKUMAN



4.3.1.
Pada saat mencetak hal yang paling penting untuk diperhatikan yaitu jenis printer yang digunakan, menu option pada print what, colour.



4.3.2.
Agar tidak merusak kertas lebih banyak gunakan preview terlebih dahulu untuk mengetahui kedudukan file pada lembaran kertas.

4.4. TUGAS KEGIATAN BELAJAR 3
Cetaklah hasil pekerjaanmu pada lembaran kertas yang dalam selembarnya terdiri atas 4 slide ada yang berwarna dan ada yang handouts.

4.5. TES FORMATIF 

4.5.1. TES TEORI
Pilihlah salah satu jawaban yang paling tepat !
1. Untuk menampilkan atau menjalankan file presentasi adalah

A. Klik slide show ( slide show
B. Klik slide show ( custom slide show
C. Klik slide show
D. Klik print preview
E. Klik slide show ( custom animation
2. Cara cepat untuk menampilkan atau menjalankan file presentasi adalah  

A. F1

B. F3
C. F5
D. F7
E. F9
3. Untuk mencetak satu halaman yang sedang diedit, maka pada jendela dialog print kita pilih :

A. selection

B. page

C. number of copies

D. All

E. slides dan isikan nomor halaman

4. Disebut apakah file presentasi yang dicetak lebih dari satu slide dalam satu halaman

A. Handout

B. slide

C. outline view

D. notes pages

E. printing

5. Cara cepat untuk menampilkan kotak dialog print adalah  
A. Ctrl + U
B. Ctrl + P
C. Ctrl + V
D. Ctrl + F
4.5.2. TES PRAKTIK

Lakukan cetak file presentasi dengan nama Coba-1 dalam folder Tugas, kerjakan dengan baik dan benar !
5. PENUTUP

M

odul ini merupakan bahan ajar peserta didik untuk memperoleh kompetensi mengoperasikan perangkat lunak prsesentasi pada mata diklat Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI), sehingga peserta didik dapat dibekali dengan kecakapan menggunakan komputer sebagai sarana dalam mencapai tujuan sehari-hari. 

6. DAFTAR PUSTAKA


1. www.ilmukomputer.com
2. Modul 6 Diklat KKPI Vedc Malang – Edisi III.

3. Modul 6 Diklat KKPI Vedc Malang – Edisi IV.

4. StarOffice Writer 5.2 ; Y.B Mulyana, S.Kom; Elex Media Komputindo; 2001; Jakarta
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Klik disini





Klik





Klik disini





Klic jika akan mencetak seluruh halaman dokumen yang aktif 





Klik





Klik  disini





Type chart lain





Pilihan 3D





Pilih disini





Isi dengan halaman dokumen yag akan dicetak tersambung 





Klik





Klik





Klik





Klik





Klik





Klik





Klik





Klik





1





2





3





Status Bar





Object Bar





Area Kerja





Main Tool Bar








Menu Bar























PAGE  
40
Modul-06: Mengoperasikan perangkat lunak presentasi
                                    


