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PERTEMUAN I

INTRODUCTION MS. PUBLISHER, CREATED PUBLIKASI
WIZARD, CREATED DESIGN SETS, BLANK PUBLICATION

I. Mengenal Ms. Publisher 2003

Ms. Publisher 2003 merupakan salah satu aplikasi yang tergabung dalam
Microsoft Office 2003. Dengan demikian fitur pada Ms. Publisher 2003 terintegrasi
dengan program aplikasi Microsfot Office 2003 yang lain (Ms. Word 2003, Ms. Exce;
2003 dan lain-lain). Ms. Publisher 2003 digunakan untuk menampilkan atau mendisain
halaman publikasi yang biasa dikerjakan oleh penerbitan (Desktop Publisher), seperti
membuat brosur, surat kabar, poster, kartu nama, kartu ucapan, kalender dan desain Web
secara otomatis.

II. Memulai Ms. Publisher 2003

Untuk memulai atau menjalankan Ms. Publisher 2003, ikuti langkah berikut ini :
1. Klik tombal Start yang ada di taskbar. Kemudian pilih menu All Program, Microsoft
Office, Microsoft Office Publisher 2003. Dilayar akan terlihat Task Pane aplikasi

Publisher 2003 seperti berikut :
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2. Pada tampilan tersebut terlihat beberapa pilihan publikasi. Pilihan tersebut sebagai

berikut :
= Publications for Print
Membuat desain beberapa publikasi, misalnya kalender, brosur, banner, katalog
kartu nama, label dan sebagainya yang langsung dapat dicetak ke printer.
= Web Sites and E-mail
Membuat desain tampilan web site atau publikasi yang akan dikirim melalui
email.
= Design Sets
Membuat dan memilih bentuk desain yang disediakan Publisher 2003.
= Blank Publications
Membuat desain publikasi sendiri sesuai dengan keinginan.
3. Pilih jenis publikasi yang akan dibuat pada bagian New from a design
4. Tkuti langkah demi langkah dari publikasi yang dibuat.
III. Mengenal Elemen Dasar Ms. Publisher 2003

Beberapa elemen dasar Ms. Publisher yang perlu diketahui
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Keterangan :

1.

Baris Judul (Title Bar)

Berisi nama file dan nama program aplikasi yang sedang aktif. Baris judul ini dapat
juga digunakan untuk memindahkan jendela keposisi yang lain.

Baris Menu (Menu Bar)

Berisi barisan perintah berupa menu, seperti menu File, Edit, View, Insert, Format ,

Tools, Table, Arrange, Window dan Help.

. Baris Toolbar (Toolbars)

Berisi tombol-tombol yang digunakan untuk menjalankan suatu perintah yang sering
digunakan dengan cepat dan mudabh.

Objek (Objects)

Salah satu toolbar yang berisi icon-icon untuk membantu proses pembuatan
publishing, seperti untuk menuliskan tesk, menyisipkan tabel, menyisipkan gambar,
membuat garis, membuat lingkaran, dan sebagainya.

Takspane

Jendela yang terletak disebelah kiri obyek publikasi untuk mempermudah dalam
perancangan publikasi.

Area Kerja Perancangan (Publication Area)

Menampilkan rancangan publikasi yang sedang dibuat atau dimodifikasi. Tampilan
yang ada pada area ini sudah merupakan tampilan sebenarnya yang sama dengan
tampilan hasil pencetakan ke printer.

Scrollbar Vertikal = untuk menggulung tampilan ke atas atau ke bawah.

Scrollbar Horizontal = untuk menggulung tampilan ke kiri atau ke kanan.



IV. Merancang dan Membuat Publikasi Baru
Banyak cara yang dapat digunakan untuk merancang dan membuat publikasi
baru. Diantaranya adalah penggunaan fasilitas Publications by Wizard, Publication by
Design, Blank Publication.
1. Publication by Wizard
[a] Klik Menu File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task Pane —

New Publication
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[b] Klik salah satu publikasi yang akan dibuat, misalnya klik pilihan Publication
for Print pada bagian New from a design.
[c] Klik salah satu obyek publikasi yang akan dibuat, misalnya Business Cards.
[d] Klik pilihan Special Paper, kemudian klik Acropolis Special Paper Business

Card.
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Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan

sesuai keinginan.
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Publication by Design

[a]

[b]
[c]

[d]

[e]

Klik Menu File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task Pane —
New Publication

Klik pilihan Design Sets pada bagian New from a design.

Klik salah satu jenis publikasi yang akan dibuat, misalnya Personal Stationery
Sets.

Klik pilihan obyek publikasi sesuai keinginan, misalnya klik pilihan Batik,

kemudian klik Batik Business Card.
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Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan

sesuai keinginan.

Blank Publication

[a]

[b]
[c]

Klik Menu File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task Pane —
New Publication
Klik pilihan Blank Publication pada bagian New from a design.

Klik salah satu jenis publikasi yang akan dibuat, misalnya Full Page
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[d] KIlik pilihan obyek publikasi sesuai keinginan, misalnya klik Bithday pada

Apply a design.
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[e] Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan

sesuai keinginan.



V. Menyimpan Halaman Publisher

Setelah proses perancangan publikasi, maka sebaiknya publikasi tersebut disimpan

dengan cara sebagai berikut :

a.

b.

€.

VL

Klik menubar File.

Klik pilihan Save atau Ctrl+S. Dilayar monitor akan tampil kotak dialog seperti

berikut :

Save As

Save in:

) DATAKL

2]
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e
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Docurments

3
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My Computer
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Flaces

File name:

3ave as bype! |F‘u|:u|isher Files (*.pub)
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[ Save *l

Y

Zancel

Tentukan drive dan folder sesuai keinginan, misalnya folder DATAKU pada drive

C: (C:\DATAKU).

Ketik nama file pada bagian File Name, misalnya nama filenya Brosur 1.

Klik tombol Save untuk menyimpan file tersebut

Membuka File Publisher

Cara yang digunakan untuk membuka file publikasi yang pernah disimpan adalah sebagai

berikut :




d.
e.

VII. Keluar Dari Aplikasi Publiher 2003

Klik menubar File.

Klik pilihan Open (Ctrl+0), atau klik ikon Open pada toolbar Standard. Dilayar

monitor akan tampil kotak dialog seperti berikut :

Open Publication

Look in:

| ) DATAKU
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My Recent
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My Documents
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-——
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Flaces
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File name: |
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Zancel

Tentukan drive dan folder file yang akan dibuka, misalnya folder DATAKU pada

drive C: (C:\DATAKU)

Klik nama file yang akan dibuka, misalnya Brosur 1.pub.

Klik tombol Open.

Setelah selesau bekerja dengan Publisher 2003, Anda dapat mengakhirinya dengan

menggunakan cara berikut ini :

a.

b.

C.

Simpan slide yang telah dibuat atau disunting (diedit).

Klik menubar File, kemudian klik pilihan Exit (Alt+F4).

Tunggu beberapa saat sampai jendela Publisher 2003 tertutup.
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PERTEMUAN II

FORMAT TAMPILAN TEKS, DROP CAP
DAN INDENTATION

1. Format Desain (Design)
Publisher 2003 menyediakan contoh format desain, sehingga Anda lebih cepat

dalam mendesain publikasi. Cara yang digunakan untuk memilih contoh desain yang

tersedia adalah sebgai berikut :
M  Klik menubar Format, kemudian klik Publication Design.

M Klik salah satu contoh desain pada bagian Apply a design, misalnya klik pilihan

Birthday.
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Gambar 2.1. Tampilan Publicaton Design
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M  Untuk menentukan tata letak publikasi secara cepat, gunakan Quick Publication

Option.

M  Lakukan editing terhadap teks, gambar atau objek lain sesuai dengan keinginan.
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Gambar 2.2. Tampilan Quick Publication Option

2.  Menyisipkan Objek Teks
Cara yang digunakan untuk menyisipkan objek teks pada publikasi adalah sebagai
berikut :
M  Klik ikon Text Box pada toolbar Objects atau klik menubar Insert, kemudian klik
pilihan Text Box dan mouse akan berbentuk simbol plus (+).
M  Drag and drop mouse hingga membentuk kotak teks sesuai keinginan.
M Ketik teks di dalam kotak tesk tersebut.
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3. Format Kotak Teks

Gambar 2.3. Membuat Text Box

Cara yang digunakan untuk mengatur warna fill, warna dan jenis garis adalah

sebagai berikut :

M  Klik menubar Format, kemudian klik pilihan Teks Box.

M  Klik tab Colors and Lines, kemudian lakukan pengaturan warna untuk kotak teks

(Fill Color)

garis(Style).

M  Klik tombol OK untuk menerapkan perubahan-perubahan di atas.

, warna garis (Line Color), jenis garis(Dashed), dan ketebalan
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Format Text Box

Fil
o [ v
Transparency: 4 | * |3? % =
Line Presvigwm
Weight: 3.75 pt =
Borderart. ..

Draw border inside frame B =
Presets

Under Preview, select the borders
wou want bo change, and then select
the color and line styles wou wank,

[] apply settings to new text boxes

[ (] 4 l [ Zancel ] [ Help

Gambar 2.4. Tampilan Format Kotak Teks
4. Format Huruf (Font Schemes)

Font Schemes merupakan salah satu fasilitas pada Publisher 2003 yang berfungsi
untuk memilih jenis huruf. Dengan pilihan set huruf ini, maka secara otomatis akan
menerapkannya pada publikasi. Cara yang digunakan untuk memilih Font Scheme ini
adalah :

M  Klik menubar Format, kemudian klik pilihan Font Schemes atau klik pilihan Font

Schemes pada Task Pane dan di layar akan terlihat Task Pane Font Schemes.

M  Klik dropdown pada salah satu jenis huruf pada bagian Apply a font scheme.
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Gambar 2.5 Tampilan Pilihan Font Scheme

M  KIlik pilihan Apply Schemes untuk merubah jenis huruf.
M  Anda dapat juga memilih jenis maupun ukuran huruf serta efek cetak lainnya pada

bagian toolbar Formatting.

5. Format Warna (Color Scheme)

Color Scheme merupakan salah satu fasilitas pada Publisher 2003 yang
menyediakan beberapa pilihan set warna sehingga dapat digunakan dalam publikasi. Cara
yang digunakan untuk memilih Color Scheme ini adalah sebagai berikut :

M  Klik menubar Format, kemudian klik pilihan Color Scheme atau klik pilihan Color

Schemes pada Task Pane.

M  Kilik salah satu contoh set warna pada bagian Apply a color scheme, misalnya klik

pilihan Bluebird.
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Gambar 2.6. Tampilan Publication Color Schemes

6. Format Latar Belakang (Background)

Publisher 2003 menyediakan format latar belakang (background) desain, sehingga
tampilan publikasi akan lebih menarik. Cara yang digunakan adalah sebagai berikut :

M  Klik menubar Format, kemudian klik pilihan Background.

M  Klik Dropdown pada salah satu background di bagian Apply a background.

M  Klik pilihan Apply to the Page atau klik pada pilihan background tersebut untuk
memberlakukan background pada publikasi aktif. Anda dapat memilih Apply to All
Pages untuk memberlakukan background tersebut pada seluruh halaman.

M  Atau klik pilihan More Background untuk mendefinisikan background lain sesuai

keinginan.
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Gambar 2.7. Tampilan Pilihan Background

7. Menyisipkan WordArt

WordArt merupakan tampilan teks dengan berbagai variasi. Cara yang digunakan
untuk menyisipkan WordArt yaitu :
M  Klik menubar Insert, kemudian pilih Picture dan klik WordArt.
M  Pilih salah satu bentuk tampilan yang diinginkan, kemudian klik OK.
M  Ketikkan teks yang akan ditampilkan.
]

Tentukan jenis dan ukuran huruf serta efek cetaknya, kemudian klik OK.
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Gambar 2.8. Tampilan Publikasi dengan WordArt

8. Drop Cap

Drop Cap adalah huruf pertama dalam suatu paragraf yang ditampilkan lebih besar.
Perintah yang digunakan untuk membuat drop cap yaitu :

M  Tempatkan kursor pada paragraf yang akan diberi dropcap

M  Klik menubar Format, kemudian klik pilihan Drop Cap.

M  Klik tab Drop Cap, kemudian pilih satu bentuk Drop Cap yang diinginkan. Apabila

pilihan tersebut tidak sesuai dengan keinginan, maka Anda dapat mengatur bentuk
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Drop Cap tersebut dengan memilih tab Custom Drop Cap, kemudian atur pilihan

tersebut sesuai keinginan.

Drop Cap
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Gambar 2.9. Kotak Dialog Drop Cap
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Gambar 2.10. Kotak Dialog Custom Drop Cap

M  Klik tombol OK
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Gambar 2.11. Tampilan Publikasi dengan Drop Cap
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Indentasi

Cara yang digunakan untuk mengatur indentasi paragraf adalah sebagai berikut :

&

&

&

Klik di dalam kotak teks yang akan diatur formatnya.
Klik menubar Format, kemudian klik pilihan Paragraph.
Pada bagian Preset, pilih salah satu bentuk indentasi yang telah tersedia.

Klik tombol OK.

Paragraph

Indents and Spacing | Line and Paragraph Breaks
General

alignment: | Left e

Indentaktion

Preset: lsk Line Indent ||| Left: a" =
f - . |riginal A g F ~
First line: Right: |0
T Fush Left " -

15k Line Indenk
Hanging Indenk
Line spacinf Quokation
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Befare paragrapns [ OpC

Between lines: | 1sp

4}

Afker paragraphs: Opk
[ ] align text to baseline guides

Sample

[ ] ] [ Cancel ] [ Help ]

Gambar 2.12. Tampilan Pilihan Indentasi
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PERTEMUAN III

KREATIVITAS PUBLIKASI BERBENTUK SURAT KABAR
SERTA SITUS WEB DAN KALENDER.

Surat Kabar

Publisher 2003 menyediakan fasilitas pembuatan surat kabar dengan banyak pilihan

sehingga tampilan publikasi akan lebih menarik. Cara yang digunakan untuk membuat

surat kabar pada publikasi adalah sebagai berikut :

]

]

Klik menubar File, kemudian pilih New.
Klik Publication for Print pada Task Pane.

Klik pilihan Newsletter, kemudian pilih salah satu bentuk surat kabar misalnya

Blends Newsletter.

B publication3 - Microsoft Publisher - Print Publication

ile  Edit  Wew Insert Format Tools Table Arrange window  Help Type a question For help -
Lo H olE )5 & @ Fla oo @7 Qa6 Biees 5N
g 1 lszul= ' (A

i New Publication s e
fe— ——

Mew from a design

o

il (g

Banded Mewsletter Bats Mewsletter

Menus A
Mewsletters |
Paper Folding Projects
Postcards
Programs
Resumes
Signs
wWith Compliments Cards
» ‘Web Sites and E-mail
» Design Sets
»  Elank Publications

| bt ' EBlends MNewsletter Blocks MNewsletber
| = > |

Ne 900 s D]] N

Mew

_1 Blank Prink Publication

#] Blank web Page

,g‘ﬂ From existing publication...
Open

,j Mare. ..

k 2.281, 4,225 in. &

Gambar 3.1. Tampilan Pilihan Newsletter
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M  Lakukan editing terhadap teks, gambar atau objek lain sesuai dengan keinginan.

¥5 Publication? - Microsoft Publisher - Print Publication |:||§ X|

! Fle Edt Wiew Insert Format  Iools  Table  Atrange  Window  Help Type a question Far help =

B HSIEGR bl 0 o Q@0 Bies ]

4] ] 1 e zoi==: T

! Newsletter Options v x
- | &

j Mewsletter Options
@ Page Content

I

E 7 el Bl 10

*
i

[ ]

[} Publication Designs

228 cColor Schemes

A3 Font achemes

One- or two-sided printing

1 | G

1 2

Customer address

e

Include Tore:

B =000 « < B &L

Convert to \Web publication..,

|4\
|

1[z]|a]4 k 6.594, 2,594 im, T

Gambar 3.2. Tampilan Publikasi Newsletter

2.  Desain Web

Publisher 2003 menyediakan fasilitas pembuatan desain web secara cepat dan
menarik. Fasilitas ini tidak memerlukan pemahaman secara khusus dalam penulisan kode
HTML, karena desain tersebut akan secara otomatis menuliskan kode HTML dan
memberikan link. Cara yang digunakan untuk membuat desain halaman web adalah
sebagai berikut :
M  Klik menubar File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task Pane —

New Publication.
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M  Pada bagian New from a design, klik pilihan Web Sites and E-mail, kemudian klik

pilihan Web Sites.

M Klik pilihan Easy Web Site Builder, kemudian klik salah satu bentuk desain web

site, misalnya klik pilihan Accessory Bar Easy Web Site.

¥ publicationd - Microsoft Publisher - Web Publication

: File Edit Wew Insett Format Tools Table  Arrange  Window  Help Type a question for help =
T=1: T VAR Y S AT R RN K WA NN AN
;4;4| Y|| v|| v||BIg|§§ = io iz SE S O g A=
ENew Publication r X x
A
3 :
'_='| Mol o desicn Easy Web Site Builder
—; »  Publications for Print
éﬂ » web Sikes and E-mail
_0 Web Sites
@ Easy Web Site Builder
. 3-Page Web Site
Product Sales
. Professional Services =—— e
3 E-mail
- Design Sets
L » Blank Publications
@ Accent Box Easy Web Site Accessory Bar Easy Web Site
= New
1 e
% _] Blank Print Publication - = o
| &) Elank Web Page
- ,g'ﬂ From existing publication, .. '
Open ) - B
5 More...
b
2 4 A
] EI 253,000, 166.000 px, £

Gambar 3.3. Tampilan Pilihan Web Site
M  Di layar akan terlihat kotak dialog Eay Web Site Builder, kemudain tandai pilihan-

pilihan yang diinginkan dalam pembuatan web site. Misalnya seperti pada Gambar

3.4.



Easy Web Site Builder

Your Site Goals
wWhat do vou want ko do with wour Web site?

CHL

Tell cusktomers about my business
Tell cuskamers how bo conkack us
Sell producks

[JDescribe services

[ oisplay a calendar or schedule

g

E [ Display a lisk of projecks or activities
Display employes inFormation
Prowide links to other Web pages

H
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=

el [y

Home

About Us

Zontack L=

Product Catalog

Emplovees

L T T T 1

Related Links

L

] [ Cancel ]

Gambar 3.4. Kotak Dialog Easy Web Site Builder

M  Klik tombol OK dan dilayar akan terlihat halaman web.

= Publication4 - Microsoft Publisher, - Web Publication
Y: Ble Edt  View Insert

L= EEE= RS- N =N - A RN e

Format Tools Table Arrange

Window

Help

41| -l - Bz U |=

i ¥
WebSltertlons A |||||||||||||||||||||||| |||||||||||||||||||| |8|1|||||||||||0|||||||||||7|||||||||| |||||||| -
= = |
o L= web Site Options =
_— lﬂ Page Content =
ﬁ =¥ Publication Designs
= 222 Color Schemes — |-
— — |=icontact
. | A2 Font Schemes e This 1= the Brstpags of o Web # Le vk Tisdtors il see . Unthis

_ _ = | Product Lirt e, spliryor she’s papo s, cadadt, mdlgpost. Fu e tps
o Mavigation bar orduoar o mom o site ad wiwere o frd ey

e Employes Lint

3 = e —— ?9; :> e Chage thepichure to ane of o oam, s1d as apidore of yar
l:l ik R piad | MRS g [COMpUILT.

Wertical and Horizontal and =
@ Eiotbom Eotbom =

Wertical Cnly Horizontal Cnly ::

o R e s e Cption desir g picine v
B | o
Eotkam Cnly Mane L e R e e L e e e v
' - 1< ] >
[~ |1|2|3|4|5|6|7|3|9|10|11|12| 0.000, 0.000 poc. FE2240 x 18,320 p.

Gambar 3.5. Tampilan Halaman Web

M  Pada bagian Web Site Options Anda dapat memilih tombol-tombol navigasi yang

ditampilkan secara horizontal atau vertikal dengan cara klik salah satu pilihan pada

bagian Navigation bar.



25

Pada bagian Page Content Anda dapat menentukan layout atau tata letak dari

halaman web yang Anda buat, misalnya klik pilihan Layout 3 pada bagian Layout.

Pada bagian Publication Design, Anda dapat menentukan desain web site dengan

memilih pilihan desain yang disediakan oleh Publisher.

Anda dapat menentukan Color Schemes (pilihan warna) dan Font Schemes (pilihan

jenis huruf) sesuai keinginan.

Anda dapat merubah bentuk tampilan tombol-tombol navigasi dengan cara sebagai

berikut :

= KIlik tombol navigasi yang akan dirubah.

= Klik menubar Format, kemudian klik pilihan Navigation Bar Properties
sehingga di layar terlihat kotak dialog Navigation Bar Properties.

= Kilik tab Style, kemudian klik salah satu bentuk tampilan navigasi pada bagian

Apply a design.

Mawigation Bar Properties

General | Style

Apply a design:
@) Small buktons () Large buttans ) Text anly

[~ Page Title Hollows Arrow
Fage Title key Punch
|| Page Tie Offset
-

Show selected state

Crientation and alignment

1 (&) Yertical {column of hyperlinks)
() Hovizonkal frow of hyperlinks)

THTI

I Ok, l [ Cancel ]

Gambar 3.6. Tampilan Navigation Bar Properties
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= Hasil perubahan tombol navigasi akan terlhat seperti pada gambar berikut :

| 5 Publication4 - Microsoft Publisher - Web Publication

! File Edt Wew Insert Format  Tools  Table  Aprange  Window  Help Type a question for help =
LA FEIRE RN - NN A R Wvlg,g“ﬂms% -Q @ | @ EE""""':HI:J
P | - A Bz u = = 5 = B

192 235 EEES | c7E |s?2 IA

: weh site Options > x
I e .

_& Web Site Options

|ﬂ Page Conkent

=¥ Publication Designs Home

225 Color Schemes

AA Font Schemes

Mavigation bar

..... Thie je the firetpage of yor Weh e that wisitore il see Dnﬂm

| g #|
Pl b L b b b bl e

N B O

e
]
| oo

2 0.0« /| Bl | & | B[

Wertical and Horizonkal and =
Bottom Bottom =
= ____‘ F
Er Werkical Only - Horizontal Only ::
Ja i
— Kg ﬁﬁ&'&éﬁﬁ}i&é
3 = |E =
=== =
Bokbam Cnly Tarne I . -~ 11 ot e e e S T e e S "
[ - ] £ | 2
: e
o | 1 | z | 3 | 4 | g | & | 7 | a | ] |ID| 11 | 12| 2E18, 102067 px. di.i TEEF29w 0000 px.

Gambar 3.7. Tampilan Tombol Navigasi yang Telah Dirubah

Lakukan editing terhadap isi halaman web sesuai dengan keinginan, misalnya

menyisipkan objek, teks, gambar, dan lain-lain sesuai keinginan.

Untuk menyisipkan halaman web, gunakan cara sebgai berikut :

. Klik menubar Insert, kemudian klik pilihan Page. Di layar akan terlihat kotak
dialog Insert web Page. Lihat gambar 3.8.

- Klik salah satu bentuk (tipe) halaman web sesuai keinginan pada bagian
Select a page type.

. Tandai pilihan Add hyperlink to navigation bars untuk menambahkan tombol
navigasi halaman yang akan ditambahkan pada navigation bar

. Klik OK.



Insert Web Page r5_<

Seleck a page type:
About Us
Blank
Calendar
Contack Ls
Employes [ | [——"
Employee Detail s
Employee Lisk mfﬁm;::- S ———
Employee List with Links
Ewent
Fac
Forms
General Information
General Lisk
Haome
Job List
Legal
Mews article
Photos
Products y
Projeck List/Resume
Related Links

| *

Employee Detail

Describe an employes in wour
company.

£

Add hyperlink to nawvigation bars

[ More. .. ] I Ok ] [ Cancel ]

Gambar 3.8. Kotak dialog Insert Web Page.
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Apabila desain halaman web selesai dibuat, maka Anda dapat melihat tampilan

desain halaman web tersebut dengan cara klik menubar File, kemudian klik pilihan

Web Page Preview.

2 Home - Microsoft Internet Explorer, |ZHE| _|
File  Edit Wiew Favorites Tools Help g"
A — f . - =
@ Back = () x ‘,: ] p ) Search < ‘\'( Favarites {‘3 < - L;_‘g @ - J @!5 ’iﬂ ﬁ
- - L &5 = | - L e
i address |@ Cr\Documents and SettingsiUseriLocal Settings| Temporary Internet Files\Content. MSOPUbWebPagePreview|pub2 16, 1 V| Go Links **
o
L Y_’ - P | L” Search Wweb | - ] | ... atkempting to retrieve buttons From Yahoao!. ..
{00 0 © © 0 000000000 0-0-0-0-
H = &
A Bina Sarana Informatika
- +
! Ol'ganlzat.lon Four business fag line here.
Home
Home
About Us T
Contact Us
This iz the first page of your Web site that visitors will see. On this
Product List page, explain your site’s purpose, content, and layout. Include tips
on how to move through your site and where to find key
Employee List information.
1 related Links Change the picture to one of your own, such as a picture of your
Ot At
Employee Detail
bl
< 2
&] & Internet

Gambar 3.9. Tampilan Halaman Web pada Jendela Browser

Untuk kembali ke publisher, close jendela browser tersebut.
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M  Untuk menyimpan file desain publikasi halaman web adalah sebagai berikut :
. Klik menubar File, kemudian klik pilihan Publish to the Web.

. Apabila di layar terlihat otak dialog Publish to the Web, maka klik tombol

OK.
Publish to the Web E3
- To publish wour Web site to the World Wide Web, wou need to
- ) | ) subscribe to a Web hosting service. & Web hosting serwvice

provides Internet access and storage space on Web servers.
If vou do not hawve a Web hosting service, wou can Find one
by brovesing Microsaoft OfFice Online.,

[] pon't showe me this message again

Gambar 3.10. Kotak Dialog Konfirmasi Publish to the Web
- Tandai pilihan Don’t show me this message again agar kotak dialog tersebut
tidak tampil kembali pada saat Anda akan menyimpan halaman web.
- Di layar terlihat kotak dialog Publish to the Web untuk mnyimpan file,
kemudian tentukan drive dan folder untuk menyimpan file. Isikan nama file,

misalnya Web Latihan.

Publish to the Web
Save jn: [2= paTako v @- @ X Chi B - Tools -

My Recent
Docurments

Desktop

My Docurnsnks

My Computer
File name:  [wsh Latihan [~]| [ Save |
My Mebwark
Flaces Save as bype: |Web Page, Filkered B | Cancel

Gambar 3.11. Kotak Dialog Publish to the Web

] Klik tombol Save.
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praktis dan menarik. Cara yang digunakan untuk membuat kalender adalah sebagai

Kalender

berikut :

]

Klik menubar File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task pAne —

New Publication.

Pada bagian New from a design, klik pilihan Publication for Print, kemudian klik

pilihan Calender.

Publisher 2003 menyediakan fasilitas dalam pembuatan kalender secara cepat,

Klik pilihan Full Page untuk membuat kalender dalam satu halaman.

Pilih salah satu bentuk desain kalender, misalnya klik pilihan Borders Calendar.

! Fle Edit Wiew Insert Format

A HS SR FE s B S

@' Publication2 - Microsoft Publisher - Web Publication

Tools  Table

Arrange

Help

|

4 1 lszul= oy
I i New Publication ¥ X

=
4 New from a design
— l~ Publications for Print 4 | _Ii" e T
41 Quick Publications -
- Advertisements
@ Award Certificates =

Banners =
\ - 3 - e

Brochures -
A Business Cards
3 Business Farms

Calendars Bars Calendar Blends Calendar Blacks Calendar
U Full Page
H Wallet Size ¥
5 New Fasuoy TIL !':r.v_nrv:m ':ﬁ ____
3 |1 Blank Print Publication ses =5
S )
—| |9 BlankWebPage | | | [T - =
i Q'EJ From existing publication... | | § ~- "L - . :T__

Open
@ webtes
Z Borders Calendar Broadway Calendar Bubbles Calendar
[ More...
Y I
] 0,836, 31041, k.

Gambar 3.12. Tampilan Membuat Kalender
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M  Di layar akan terlihat Task Pane Calendar Option

¥ Publication’ - Microsoft Publisher - Print Publication

! Fle Edit Wiew Insett Format  Tools  Table  Arange  Window  Help Type a question for help =

iuﬁﬂamm?ﬁm_mﬂ—?vw: Q2@ B:wguu

4 - ARIITRNRX .

e
[
(1

—-

B
4

i —

: Calendar Dptions ¥ X J.|l J.LIJ.IJ.LLIJ.JJ.LJ.LLIJ.LLLJ.LLIJ.L J.LlLl.ILIJJ_LIl L|_|.|J.|.I_|J.|J.|l J.LIJ.JJ.LLIJ.JJ.LJ.LL.IJ.LJJJ. |
j Calendar Options
|2 Publication Designs

iﬂ Color Schemes

Aa Font Schemes E (Elna Barana
] Inmrmaﬁha

Orientation

0| D

Partrait Landscape

Month or year

B2

Monthly Yearly

hange date range

Schedule of events

B =P 00 « < B &L EL‘J-||E|=

Hone Inchude

1 k 10,500, 4729 in, E.i

Gambar 3.13. Tampilan Editing Kalender

M  Pada bagian Orientation, klik pilihan Landscape untuk membuat kalender secara
horizontal atau Portrait untuk membuat kalender secara vertikal (normal).

M Pada bagian Month of yaer, klik pilihan Monthly untuk membuat kalender per
bulan (satu halaman satu bulan) atau Yearly untuk membuat kalender per tahun

(satu halaman satu tahun).
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M  Pada bagian Schedule of event berfungsi untuk memberikan teks informasi. Pilihan
ini terdiri dari None (tidak memberikan teks informasi) dan Include (memasang teks
informasi).

M Klik pilihan Change date range untuk menentukan bulan dan tahun dalam
pembuatan kalender. Start Date untuk memilih bulan tertentu sebagai awal kalender
sedngkan End date untuk memilih bulan tertentu sebagai akhir kalender. Jangan

lupa untuk menentukan tahun untuk kalender yang dibuat.

Change Calendar Dates E'
The wizard will create a separate page for each
rmonkh you select,

Start date:

January W | 2005 |2

End date;

December 2005 | 2
QI | | iZancel

M  Klik tombol OK

M  Edit setiap halaman dari kalender yang dibuat sesuai keinginan.
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PERTEMUAN IV

KREATIVITAS PUBLIKASI BERBENTUK KEPALA SURAT,
AMPLOP, DAN FASILITAS MAIL MERGE

1. Kepala Surat
Publisher 2003 menyediakan fasilitas pembuatan kepala surat dengan banyak
pilihan sehingga tampilan publikasi akan lebih menarik. Cara yang digunakan untuk
membuat kepala surat pada publikasi adalah sebagai berikut :
M  Klik menubar File, kemudian pilih New.
M  Klik Publication for Print pada Task Pane
M  KIlik pilihan Letterhead, kemudian klik Plain Paper.
%}

Pilih salah satu bentuk kepala surat misalnya Accessory Bar Letterhead

= Publications - Microsoft Publisher, - Print Publication

i File Edit Wew Insert  Format  Tools  Table  Arrange window  Help Type a question For help -
NS H oA o s8R e Bie s B
i | -| - Sl B L U = =t o i s o o A =
i New Publication v X =
-~
T
:‘l Neverota desion Plain Paper Letterhead
- [ Gift Certificates & |
: | - e B I
Aﬂ Greeting Cards i sST= ==
== Import Word Doc
é Inwitation Cards
Labels
N Letterhead
Y
3 | Special Paper -
i = L4
@ New Accessory Bar Letterhead
5 ] Blank Print Publication
meA  #] BlankWeb Page n -
Eﬂ From existing publication. .. - — i e
Open =
@ webkes
,_3 Mare. ..
-
1A
m * 7.156, 5250 in. A

Gambar 4.1. Tampilan Pilihan Kepala Surat
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M  Lakukan editing terhadap teks sesuai dengan keinginan

= Publication? - Microsoft Publisher - Print Publication [Z||E|E|
: File Edt Miew Insett  Format  Tools  Table  Arrange  Window  Help Type a question for belp =
NSOG8 B S0 R Q@ Bie sl
P | -| Al B UJS =2 is i iR D A
ELetterheadetinns AT ...|...|...I...|...|}..| | ..||...| M e b e 1 |2. Lo bt bt Lovad |3 1 .I..'-‘-\
=3 .
= j Letterhead Options E
— | | =¥ Publication Designs i
@ i Color Schemes 5
3l AF Fonk Schemes 3 |
w3 Logo 1
“u 3
EN R ¥
O T None 2| i Primary Business Address i i Phone: 555-555-5555
[ = | Tour Address Line 2 : i Fane: 555-555-5555
(. 3| i Tour Address Line 3 . E-mail: someone@exary
— =| | Tour Address Line 4 :
5 = -
. | [ T . S,
i
Convert o Web publication. .. = hs
< | 5
1 -
m 0.500, 0,919 in. L S04 % 0,260 00,

Gambar 4.2. Tampilan Kepala Surat

2.  Amplop

Publisher 2003 menyediakan fasilitas pembuatan amplop dengan banyak pilihan
sehingga tampilan publikasi akan lebih menarik. Cara yang digunakan untuk membuat
amplop pada publikasi adalah sebagai berikut :
M  Klik menubar File, kemudian pilih New.
M  Klik Publication for Print pada Task Pane, kemudian klik pilihan Labels.
M Klik pilihan Mailing Address, kemudian klik salah satu bentuk desain label

Amplop, misalnya klik pilihan Retro Addres Label (Avery 5160)



34

= Publication7 - Microsoft Publisher - Print Publication |z”il|2|

I Fie Edit Wi Inserk Farmak Tools Table Arrange indow Help

P S (A K Bz Q@@ B

I Accent Text - Gill Sans MT Conden ~ & -l B Fr o ||E=E|= :g i= | &

Tl Mew Publication b a4 *x
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Mew from a design

= =
— Labels -~ e s Lt

-ﬂ Mailing Addre Lo Zallaa

—_— Shipping e Limn &

E Return Addre ™

e ([ E = >

- MNewr

_1 Blank Print Publication Retro address Label {avery Small Mailing Address Label

(- S160) [Owvery 51600

Cal #] Blark Web Pags

@ i_iﬂ From existing publication. ..

é Open
e (EB] webtes

| [ Moare... - I ~
L B e
0,156, 0.100 in. &ii 2.313 x 0.200 in.

Gambar 4.3. Tampilan Pilihan Amplop
M  Tentukan Color Schemes dan Font Schemes sesuai keinginan.
M  Ketik teks pada amplop dan lakukan editing terhadap teks dan objek sesuai

keinginan.

P& Publication? - Microsoft Publisher - Print Publication

! File Edit Mew Insert Format  Tools  Table  Arrange  Window

MW= RN WA

i v”

LE ! publication Designs ¥ X _L

EE [ﬁ' Publication Designs -

— | |2 Color Schemes E

‘ﬂ A2 Font Schemes oiN

2] | Apply a design ] ;

4 2020 Kepadavh. i

- Retro (Avery 51600 ] ;ﬂ! “ s !

=) Z|0 Il MH. Thamrin 88 Jakana

- ~ | 2 S R W

(i T3

& =

e 3

Reset current design... —
< 11} |
S . = L. o L.
1.844, 1.008 in. i

Gambar 4.4. Contoh Hasil Desain Label Amplop



35

3.  Mail Merge

Publisher 2003 menyediakan fasilitas pembuatan Mail Merge sehingga tampilan
publikasi akan lebih menarik. Cara yang digunakan untuk membuat Mail Merge adalah
sebagai berikut :

M  Buatlah label amplop sesuai keinginan, misalnya seperti berikut :

Gambar 4.5. Contoh Label Amplop
M  Klik menubar Tools, pilih Mail and Catalog Merge, selanjutnya klik pilihan Mail
and Catalog Merge Wizard.

M  Dilayar akan terlihat Task Pane — Mail and Catalog Merge langkah 1.

i Mail and Catalog Merge -

@ | @

Select a merge bype
To work with records From a data source,
do one of the Following:

To add name and address information
directly ko vour publication, select Mail
Merge:,

To creake a newe catalog merge template
o use with mulkiple publications, seleck
Zatalog Merge.

(=) Mail Merge
() Catalog Merge
Mail Merge

Create Form letkers, bulk mailings, or
personalized publications,

Click Mexk ko continue,

Step 1 of 5

@ Mexk: Select daka source

Gambar 4.6. Mail Merge Step 1
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M  Pada Step 1 of 5 klik pilihan Next : Select data source

M  Pada Step 2 of 5 klik pilihan Type a new list, kemudian klik Create

§ rail and Catalog Merge -

Select data source

) Use an existing lisk
) Seleck From Ouktlook contacks
(3 Twpe a new lisk

Type a new list

Twpe the names and addresses of
recipients.,

=] Creake...

Step 2 of 5

= Mexk: Create ywour publication

“m  Prewious: Seleck a merge bvype

Gambar 4.7. Mail Merge Step 2

M  Dilayar akan tampil form pengisian data

Hew Address List

> (B

Enter Address informakion

Title ||

First Mame |

Lask Mame |

Company MName |

Address Line 1 |
Address Line 2 |

City |

e

et

[ [ew Enkry ] [ Delete Enktry ] [ Eind Enkryw. .. ] [Filter and §Drt...] [ Cuskomize... ]

YWiew Entries

Wiew Enktry Mumber

Tokal entries in lisk 1

Cancel

Gambar 4.8. Tampilan Pengisian Form



M  Klik tombol Customize pada kotak pengisian form

Customize Address List

Field Mames

First Marme
Last Mame
Carnpany MNare
Address Line 1
Address Line 2
Ciby

Skate

ZIP Code
Caunkry

Home Phone
Wiark Phone
E-mail Address
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X

Delete

Rename

Mowve Lp

Mave Dawn

J

Cancel

Gambar 4.9. Tampilan Customize

M  Ketikkan field Nama, klik OK.

M  Hapus semua field yang tidak dibutuhkan, gunakan tombol Delete

M  Tambahkan field yang diperlukan, gunakan tombol Add.

Customize Address List

Field Mames

Add Field

Type a name Far your Fisld Renarmne
|Nama| |
[ Ok ] [ Cancel
Mowe Up
Morve Dawn
R

Gambar 4.10. Menambahkan field



M  Ulangi langkah tersebut untuk menambahkan field Alamat.

Customize Address List

!

Field Mames

MNama
Alamat

Delete

Renames

Mowve Lp

Mave Dawn

Cancel

Lo |

Gambar 4.11. Hasil Penambahan Field

M  Klik tombol OK. Dilayar monitor akan tampil pengisian form yang baru.

Mews Address List _|
Enter Address information
Mama | |
Alarmnat | |
Mews Enkry ] [ Delete Entry ] [ Eind Enkry... ] [Filter and Sork... ] [ Customize, ..
Wienw Entries
Wiew Entry Murmber
Tokal entries in list 1

Gambar 4.12. Tampilan Pengisian Form Baru

M  Ketikkan isi field-field tersebut sesuai dengan keinginan.
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Hew Address List

X

Enter Address information

Mlama |ZidEII'I |

Alamat |1, Rajawali Raya Mo, 1438 |

[ Mews Enkry ] [ Delete Entry ] [ Find Enktry... ] [Fill:er and §Drt...] [ Cuskamize. .. ]

Wiew Enktries

Wiews Enkry Mumber 1 [ Mexk ][ Lask ]

Tokal entries in lisk 2

Close

Gambar 4.13. Tampilan Form Yang Terisi
Klik tombol New Entry untuk menambahkan record yang baru.
Jika sudah cukup klik tombol Close.
M  Tentukan drive dan folder untuk penyimpanan data. Kemudian ketikkan nama

filenya.

Save Address List
| &2 DaTARy v| @-@ | @ X i B - Toos-

u
|
il 2
) [id
=]

My Recent
Documents

5

By

o

i

3 wn
L./ =
hs=]

My Documents

"

My Computer

@

[ Filz nams: |Data Pelanggan| B | I Save ]
My Mekwork =

Flaces Save as bype: | Microsoft Office Address Lists L Cancel J

Gambar 4.14. Penyimpanan Data

M  Klik tombol Save. Dilayar akan tampil kotak dialog konfirmasi data.



Mail Merge Recipients

To sork the lisk, click the appropriate colummn heading. To narrow down the recipients displayed by a
specific criteria, such as by city, click the arrow next ta the column heading. Use the check boxes ar
buttons to add or remowe recipients From Ehe mail merge.
List of recipients:
| Rama | Alamat

= NI :

Indah Jl. Merdeka Barak Mo, 45
[ Seleck all ] [ Clear all ] [ Refresh ]
[ End.. | [ Edit.. | [ wualidate |

= |

Gambar 4.15. Konfirmasi Data
Klik tombol OK.
Masih pada Step 2 of 5 klik Next : Create your publication.
Pada Step 3 of 5 lakukan proses penyisipan data dengan cara sebagai berikut :
. Tempatkan kursor di sebelah kanan teks Bapak/Ibu.
. Klik panah kebawah pada field Nama, kemudian klik pilihan Insert as Text.

Lakukan hal yang sama untuk field yang lainnya.

F=l Publication12 - Microsoft Publisher - Print Publication

# i Eile Edit  Miew Insert  Formak  Tools  Table  Arrangs Window  Help

ER = = = =] e [ TECT - W ML RN =N
A4 Accent Text — Gill Sans MT Conden ~ 8 - B r u

il and Catalog Merge v =

E.

Create your publication

IF vou have not already done so, create
your publication now.

To add recipient information ba waur
publication, click a location in the
publication, and then dick the ikem you
weank ko insert belows,

=] Address block...
12 Greeting line...
Address Fislds. ..

Poink to the Field at—peu | want bo insert.
he drop-down arrow appears,

@

i Krpada ¥ih.
< Bapakd/lbu. aMamax

P oahlamats

click e arrows, and then click Insert as
Tex#k or Insert as Pickure.

Mama [
Insert as Text

22l Insert as Picture

M6 P00~ / |k &L

=

Step 3 of 5

= Mext: Preview wour publication

4 Prewious: Select datas source

]
1 Y ) YO

Gambar 4.16. Hasil penyisipan Field.
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M  Pada Step 3 of 5 klik Next : Preview your publication.

M Dilayar monitor akan tampil amplop yang sudah berisi nama dan alamat, untuk

melihat data berikutnya klik tombol Next.

W% Publication3 - Microsoft Publisher, - Print Publication

'@5 "E}jﬂé; EL'JEW Insert  Format  Tools  Table  Arrange  Window  Help Type & question For help

Preview your publication

One of the merged puhllcatlons is
prewewed here To preuiss another

Make changes

You can change wour recipient list:

Exclude this recipient =1
: nga,lglbu Ildan
When vou have finished previewing your =
publication, click Mext, ¥ou can then print - : J| Ralawall Ra)'a No. 148

the merged publication or edit individual
pages.

Step 4 of 5

% Mext: Complete the merge

“@ Previous: Create your publication

Gambar 4.17. Tampilan Hasil Merge Data
M  Pada Step 4 of 5 klik Next : Complete the merge
M Pada Step 5 of 5 yang merupakan langkah terakhir tentukan pencetakan label
amplop dengan memilih pilihan berikut :
. Print untuk mencetak label amplop ke printer.
. Create new publication untuk mencetak label amplop ke dokumen publikasi
baru dan mengkonversikan setiap data tujuan menjadi halaman tersendiri.
. Add to existing publication untuk memasukan label amplop ke dalam

publikasi (dokumen) lain.

Edit recipient list. .. 3 5 g i

me Wvl%.ﬂgiéﬂlm% Q&u@ EJQ@AH!
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| Mail and Eataluﬂ MerHE v =

Complete the merge

Publisher is now ready to create wour
publicakion.

Merge

== Print...

Print wour publication,

L.,-ILLj _reake new publication. ..

Creake a new publication with the
merged pages.

Add to exisking publicakion, ..

Add the merged pages ko the end of an
exisking publication.

Step 5of 5

4 Prewvious: Preview vour publication

Gambar 4.18. Menentukan Pencetakan Label Amplop
Jika Anda memilih Create new publication, maka di layar monitor akan tampil

gambar seperti berikut :

= Publication3 - Microsoft Publisher - Print Publication

I'—'J'Ie: Edit Wiew  Insert  Formak  Tools Table Arrange  Wwindow

WJ?J& B o Sl Bz

L Bz ul

=)

.|.|l.H|.|.|.|.|.|.|.|.

< 1l

|
1]z L 2.552, 1033 in. ELnd

Gambar 4.19. Tampilan Akhir Mail Merge



PERTEMUAN IX
MENGENAL MICROSOFT POWER POINT, SLIDE LAYOUT WIZARD
1. Microsoft Power Point
Aplikasi ini biasanya digunakan untuk membuat disain presentasi. Disini kita
akan mempelajari bagaimana membuat suatu presentasi yang menarik dengan Ms. Power

Point. Sebelum itu kita harus mengetahui tool-tool apa saja yang ada pada Ms Power
Point ini. Berikut ini adalah gambar tampilan aplikasi Ms. Power Point.

I LEowerPoints Bresentationii| E'EI
5 Ele Edit Vew Insert Format Tools  Slide Show  Window Help Type a question for help = X

RN NN R M= -18 -|B 1 U|E] ]
£ Outline ng; : X

1

Other Task Panes

2 Sffice Online

Task Pane

*  Connect ko Microsoft Office
Crline

-

Get the |atest news about using
PawerPaink

«  Automatically update this list
From the web

Thumbnails More...

Search fort

[ a
Example: "Print mare than one copy"
Open 1m

ta_presentation

5 More..,

Click to add title

Click to add subtitle

\_1 Create a new presentation. .

Click to add notes
[Ez==
iD[aw'\AumShapes'\\DOI_;ﬂ |l & &~ A'E:'—Ui!

Slide 1 aof 1 Default Design

m“{ 3% Floppy (A1) I B 5AP Dia SILABUS DE.. I B pocument 1 - Microsaf., it
Gambar 9.1 Jendela Aphkas1 Power Point

i D ogise

Slide : Suatu presentasi biasanya terdiri dari slide-slide. Setiap slide berisi teks/naskah
presentasi atau gambar animasi.

Task Pane : Adalah menu untuk mempermudah eksplorasi tool-tool yang ada di Ms.
Power Point.

Thumbnails : Adalah preview dari slide-slide yang ada.

2. Desain Slide Layout
Langkah pertama sebelum kita membuat presentasi adalah menentukan layout
dari slide-slide yang akan kita buat. Kita bisa menggunakan slide layout yang disediakan
oleh Power Point. Caranya:
» Klik panah dropdown menu task pane atau klik menu Format akan tampil daftar
menu, pilih Slide Layout



» Kemudian pilih salah satu layout yang anda inginkan

: slide Layout X

@ B | A

Apply slide layout:

B

Content Layouts

Text and Content Layouts

s ||ES ES

& e el PR | vt
Fad R
|l_|lﬁ|| |WI || @l

Show when inserting nesw slides

Gambar 9.2 Contoh-contoh Slide Layout

» Maka slide yang ada akan berubah layout-nya sesuai pilihan anda

L =)= ]

Eile Edit View Insert Format  Tools  Slids Show  Window  Help Type a question for help = X

P 3@ - e @ fe 15 <| B i U |[E]= === A

| & - | = esion E
slides ,_X Slide Layout v x
1 m— @ @@

Apply slide layout:

. Click to add title

+ Click to add text

= RUTRE
A

Click icon to add
content

=

Click to add notes

Show when inserting new slides
[ | & 2
EDLEW'@lthShGDES' N2wOOoHdzEE S-Z-A-==7 @ ﬁ!
Slide 2 of 2 Default Design ==

m‘ 4 3% Floppy (A2 I 7 54P DAN SILABLS DE... ] 1) Document1 - Microsof. .. = 1 untitled - Paint m 0946
Gambar 9.3 Tampilan Slide Dengan Layout




Kemudian klik textbox bertuliskan Click to add title, kemudian ketikan judul dari
slide anda.

Klik textbox bertuliskan Click to add text, ketikan disitu point-point dari presentasi
anda.

Pada textbox bertuliskan Click icon to add content, pilih Clip Art untuk menyisipkan
gambar. Akan tampil kotak dialog Clip art

Klik gambar yang anda inginkan, lalu klik OK.

Y WV VYV V¥V

Latihan 1
Buat slide seperti gambar berikut gunakan fasilitas slide layout

ISKA IT Consultant

NETWORK
ADMINISTRATOR @

DATABASE \Qf _
ADMINISTRATOR ﬁ\\» | /-~

. \\ |
APPLICATION \ r\/) I

DEVELOPMENT _
SECURITY —




PERTEMUAN X
BLANK PRESENTATION, INSERT SLIDE, DELETE SLIDE
1. Mendisain Slide Dengan Blank Presentation

Pada pertemuan sebelumnya kita membuat slide dengan menggunakan Slide
Layout Wizard, sekarang kita akan membuat slide menggunakan Blank Presentation.
Disini kita akan merancang layout slide sesuai keinginan kita. Ikuti langkah-langkah di
bawabh ini:

» Pada menu File pilih New untuk membuat presentasi baru.
» Klik menu Format pilih Slide Layout.
» Pada toolbar Task Pane cari tema Content Layouts, kemudian pilih layout Blank

Untuk menambahkan teks ke dalam slide kita bisa menggunakan textbox, Word
Art, dan Clip Art. Caranya:

Menambahkan Textbox

» Klik icon textbox pada toolbar drawing, kemudian klik di atas slide.
» Ketikan teks yang anda inginkan.

» Anda bisa merubah jenis huruf, ukuran dan warnanya

» Gunakan Fill Color dan Line Color untuk memperindah textbox nya.

Menambahkan Word Art

Klik icon Word Art pada toolbar drawing

Pilih Word Art style yang anda inginkan

Ketik teksnya kemudian klik OK

Selanjutnya Anda tinggal mengatur letak teks Word Art dengan klik-drag ke posisi
yang anda inginkan.

YV VVY

Menambahkan Clip Art

» Kiik icon Clip Art pada toolbar drawing, atau klik panah dropdown pada Task Pane,
pilih Clip Art.

Klik tombol Go untuk menampilkan semua Clip Art yang ada.

Pilih salah satu gambar yang anda inginkan

Atur posisi gambar pada slide sesuai keinginan Anda.

YV V

2. Menambah Slide Baru

Untuk menambah slide baru Anda pilih menu Insert - New Slide. Atau bisa
menekan kombinasi tombol CTRL + M, maka anda akan melihat satu slide baru di tab
Slides atau thumbnail.
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@ Flle Edit ‘“iew Insert Format  Tools  Slide Show  Window  Help Type 2 question For help » X
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slides °,_X { slide Layout v x

1
Apply slide layout:

Text Layouts |

Click to add title

* Click to add text

it

Content Layouts

B &
New Slide i
EER=) Click to add notes [¥] Show when inserting new slides

EDL&W"AQtUSh&DES' N ow O A @E‘&'ﬁ'A'Ejziﬁ

Slide 2 of 2 Default Design (B §

m‘ A 3% Flappy (4 | @) 5ep pansasus oe... | @ pocumentt - merosof... [T 0| nied - paint M 10:25
Gambar 10.1 Tampilan New Slide

3. Meng-Copy Slide

Anda bisa meng-copy slide apabila anda ingin membuat slide yang sama dengan
menambah sedikit perubahan. Caranya:Klik menu Insert pilih Duplicate Slide. Maka
akan tampil di tab Slides sebuah slide yang sama. Kini anda bisa melakukan pada slide

yang di copy.
4. Menghapus Slide

Untuk menghapus slide anda bisa menggunakan menu Edit pilih Delete Slide.

Maka slide yang sedang aktif akan terhapus.
Sebagai bahan latihan buatlah slide-slide di bawah ini:



Latihan 2

Alr pPpPPly
Hban Forever Love

Lost In Love
Love Is All

Here | Am
=l Someone Who Believe
m Chances

Lonely Is The Night

Making Love Out Of Nothing At All
= Where Did The Feeling Go

/| Can Wait Forever

ml (@ (@l

I

fml (@ |

|

Alr ppPply

Ao Wltimate Edition

= Without You

/ Unchained Melody

® Strong Strong Wind

= Always

= The Way | Feel

5 Goodbye ’
@/ The Scene

® Two Less Lonely People In The World
&/ Once




PERTEMUAN XI
MENGGUNAKAN DESIGN TEMPLATE DAN BACKGROUND
1. Design Template

Salah satu fasilitas untuk memperindah tampilan slide yang ada di Power Point ini
adalah Design Templates. Cara menggunakan Design Templates adalah sebagai berikut:
» Klik menu Format lalu pilih Slide Design. Atau bisa juga melalui Task Pane, klik

panah dropdown pilih Slide Design
» Selanjutnya akan tampil di Task Pane macam Design Templates yang ada.
» KIik salah satu disain yang Anda sukai.

i shide Design S

| @ | A

=) Design Templates
==k Color Schemes
=% Animation Schemes

Apply a design template:

I

=

- E5 Browse...
Gambar 11.1 Macam-macam Design Templates

Slide Dengan Macam-macam Design
Untuk membuat slide dengan macam-macam design caranya sebagai berikut:
» Pilih salah satu slide, kemudian pada Design Templates yang anda sukai klik panah
dropdown, pilih Apply to Selected Slides



apply to all Slides

Apply to Selected Slides |

Use For All Mew Presentations

Show Large Previews

Gambar 11.2 Design Templates Pada Salah Satu Slide

» Maka slide yang aktif akan berubah desainnya sesuai dengan Template yang Kkita pilih
sedangkan slide yang lain tidak berubah.

Slide Dengan Design Color Schemes

Selain dengan Design Templates kita juga bisa menggunakan Design Color
Schemes untuk memperindah slide. Caranya:
» KIik panah dropdown pada Task Pane kemudian pilih Slide Design — Color Schemes
» Maka akan tampil di Task Pane macam-macam Color Schemes
» KIik salah satu Color Schemes yang anda sukai.

Color Schemes yang sudah kita pilih bisa dirubah warnanya sesuai keinginan kita

caranya:

» Kiik tulisan Edit Color Schemes pada bagian bawah Task Pane, maka akan tampil
kotak dialog Edit Color Schemes

» Pilih tab Custom

l Eefir Colay Jelii= 31

——

Standard | Custom

Scheme colors Apply

D Background
M| Text and lines
M| shadows
B Title bext
Fills
Accent Title of Slide

B accent and hyperlink
Accent and Followed hyperlink

Change Calar... D ij:l:l

- Bullet kexk

Gambar 11.3 Kotak Dialog Edit Color Schemes



Pada frame Scheme colors pilih bagian yang akan anda rubah warnanya

Lalu klik tombol Change Color, maka akan tampil kotak dialog Teks and Line
Color

Pilih salah satu warna yang anda sukai kemudian klik OK

Klik tombol Apply untuk merubah warna Scheme

>
>
>
>

Latihan 3
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PERTEMUAN XII
SLIDE ANIMATION
1. Membuat Animasi Teks
Untuk membuat teks yang mempunyai efek animasi ketika di show ikuti langkah-
langkah berikut:

» Pertama blok teks yang akan diberi efek animasi
» Kemudian klik panah dropdown di Task Pane, pilih Custom Animation

» Selanjutnya klik tombol akan tampil menu jenis-jenis effects
&% Add Effect v|

|:_* Entrance 3 | % 1.Elinds
%% Emphasis b (3 2 Box
= Exit v | Zk 3. Checkerboard
%y Mation Paths » | 3% 4. Diamond
& 5. FlyIn
1 # &, Magnify "
.ﬁ 7. Thread f
| More Effects. ..

Gambar 12.1 Jenis-jenis Efek

» Pilih efek Entrance, akan tempil macam-macam efek Entrance

» Pilih salah satu efek yang ada disitu atau pilih More Efffects untuk efek yang lebih
banyak lagi.

» Selanjutnya di Task Pane akan tampil keterangan dari efek yang anda pilih. Lihat
gambar 12.2.

Custom Animation il

|5y addEffect «| (% remove

Modify: Fly In

Stark: “B on Click
Direckion: From Bokkom
Speed: Very Fast

1Y% 4 Tile 1: SUDAH ...

Gambar 12.2 Keterangan Dari Efek Yang Ada



Penjelasan:

>
>

Modify: Fly In : adalah nama efek yang kita berikan pada teks tesebut yaitu Fly In
Start: On Click : artinya efek akan dijalankan pada saat kita mengklik mouse. Kita
bisa merubah dengan mengklik panah dropdown. Akan tampil menu; On Click, With
Previous, After Previous. With Previous artinya efek akan dijalankan bersamaan
dengan efek sebelumnya, After Previous artinya efek akan dijalankan setelah efek
sebelumnya.

Direction: From Bottom: artinya efek Fly In akan dimulai dari bawah.

Speed: Very Fast: artinya efek ini akan dijalankan dengan sangat cepat. Kita bisa
mengaturnya sesuai keinginan. Caranya klik panah dropdown dan pilih speed yang
anda inginkan.

Untuk melihat efeknya/menampilkan slide klik menu Slide Show — View Show.

Atau anda bisa langsung menekan tombol F5 di keyboard. Untuk mengakhirinya klik
kanan akan tampil menu pop up lalu pilih End Show.

Untuk menjalankan animasi tanpa Slide Show anda bisa menekan tombol

pada Task Pane.

2.

Gambar Animasi

Gambar-gambar animasi yang ada di suatu website umumnya yang berformat

*GIF bisa digunakan dalam presentasi kita sehingga presentasi kita menjadi lebih
menarik. Untuk menyisipkan gambar yang beranimasi caranya:

>

>
>

Klik menu Insert — Picture — From File, maka akan tampil kotak dialog Insert
Picture

Cari folder yang menyimpan file-file gambar

Pada pilihan Files of type : klik panah dropdown pilih Graphics Interchange Format
(GIF)
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Gambar 12.3 Menyisipkan Gambar Animasi (GIF)

» Kemudian pilih salah satu gambar yang anda sukai, lalu klik Insert
Untuk melihat animasinya jalankan Slide Show.
3. Slide Transition

Anda juga dapat membuat efek antara perpindahan dari satu slide ke slide lainnya.
Caranya sebagai berikut:
» Pada menu Task Pane klik panah dropdown
» Pilih Slide Transition
» Dimenu Apply to selected slide: klik salah satu efek yang ada di list

Anda bisa merubah kecepatan transisi dan menambah efek suara setiapkali
berganti slide di menu Modify Transition.
» Speed: adalah kecepatan dari efek transisi yang kita berikan
» Sound: adalah efek suara yang akan terdengar pada saat perpindahan slide.

Efek yang anda buat ini hanya ada pada slide yang aktif. Untuk menerapkannya pada

1 apply ko All Slides

semua slide klik tombo , maka maka semua slide akan memiliki efek

transisi yang sama.



PERTEMUAN XIII
MEMBUAT CHART
1. Membuat Grafik/Chart

Presentasi yang menarik tidak hanya bisa menampilkan serangkaian teks atau efek
yang menarik, tetapi juga gambar-gambar, grafik atau struktur organisasi. Untuk
membuat grafik/chart kita bisa menggunakan fasilitas chart yang ada di Power Point ini.
Caranya:

» Klik menu Insert — Chart, maka akan tampil sebuah grafik dengan datasheet.

O East
0 West
H North
2 mengapaiIlinMYy B i aiasheel a
Z A B C D E &

Z 1stOtr [2nd Otr  [3rd Ot [4th Otr !
*[_1_af|East 20,4 27.4 90 20.4 = | e
2_af|west 30.6 38.6 34.6 31.6 & }

3_af|North 45.9 16.9 45 13.9

Gambar 13.1 Membuat Chart

» Anda tinggal merubah judul field dan mengisi nilai yang ada di Datasheet sesuai
kebutuhan
» Selanjutnya close kotak dialog Datasheet

Untuk merubah jenis grafik ikuti cara berikut ini:

Klik ganda pada area Chart, sehingga Chart berada dalam posisi edit
Klik kanan pada area Chart akan tampil menu pop up.

Pilih Chart Type, akan tampil kotak dialog Chart Type

Pilih salah satu Chart Type yang ada di daftar

Klik OK.

VVVVY
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[ Set as default chart ] L Ok I [ Cancel ]

Gambar 13.2 Kotak Dialog Chart Type

2. Organization Chart

Untuk membuat suat struktur organisasi kita bisa menggunakan wizard
Organization Chart. Caranya:

» Klik menu Insert — Picture — Organization Chart
» Akan tampil struktur organisasi yang sudah tersusun
» Untuk menambahkan teks klik pada shape bertuliskan Click to add text

" «EEE————

Organization Chart

;’"— Insert Shape - | Layouk ~ | Seleckt ~ | Fit Texk Z:':




Gambar 13.3 Organization Chart

Untuk menambahkan shape atau sub/divisi yang lain caranya sebagai berikut:
Pertama-tama klik salah satu shape yang ada

Klik panah dropdown pada menu Insert Shape yang terdapat di toolbar
Organization Chart

Pilih Subordinate untuk menambahkan sub suatu divisi

Pilih Coworker untuk menambahkan divisi yang selevel

Pilih Asisten untuk menambahkan asisten dari suatu divisi atau bidang

YVVV VY

| Click ta addtest I

I 1 1 1
&l Clickto addtaxt ] [ Click to addtest ] [ Click to addtext ] [ Click to addte

[ Click to addtext ] [ Click to addtext ]

Click to addtest

Click 1o addtest

Organization Charkt

% “Insert Shape - | Layout ~ | Select - | Fit Text 7(’:3 B6% -

Gambar 13.4 Organization Chart Dengan Sub Divisi/Bidang

Latihan 4

Buatlah Chart dengan data sebagai berikut

Jan Feb Mar Apr
US Dollar 10000 9500 9300 10500
Euro 8000 8500 9000 9200
Yen 5000 5200 5000 5100
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PERTEMUAN XIV
MEMBUKA MS. WORD/MS. EXCEL DARI POWER POINT
1. Hyperlink

Adalah salah satu fasilitas yang ada di Ms. Power Point untuk membuka
website/file langsung dari Power Point. Hyperlink bisa berupa teks atau gambar yang
menghubungkan teks atau gambar tersebut pada suatu website atau program.

Sekarang kita akan mencoba membuat hyperlink untuk mengeksekusi program
yaitu Ms. Word atau Ms. Excel dari Power Point. Ikuti langkah-langkah di bawabh ini:
» Pertama-tama bloklah teks atau gambar yang akan dijadikan hyperlink
» Klik menu Insert — Hyperlink. Atau klik kanan maka akan tampil menu Pop up,
pilih Hyperlink. Maka akan tampil kotak dialog Insert Hyperlink.

ISEnishd FpeEniink: ._Jd]

Link to: Text to display: |Ms, Word
=) Lok in: ) My Documents ﬁ =
Existing File ar . .
Weh Page [ ACD FotoAngelo
Current ) ADA
Folder
‘H ) Adobe
Place in This (o Corel User Files n
Document Browsed | () Ial
Pages My Diata Sources
J j My Music
Create Mew Recent - LB
Document Files My Shapes
My W'eh Sites
Address:

E-mail Address

Zancel

Gambar 14.1 Kotak Dialog Insert Hyperlink

» Pada tulisan Link to: ada beberapa buah pilihan
o Existing File or Web Page; digunakan untuk membuka file yang sudah ada
baik itu berupa Ms. Word, Ms. Excel atau program aplikasi lainnya dan suatu
Website.
o Place in This Document; digunakan untuk link ke slide yang ada pada
presentasi Anda.
o Create New Document; digunakan untuk membuat suatu dokumen atau file
baru dari suatu program aplikasi misalnya Ms. Word atau Ms. Excel.
o E-mail Address; digunakan untuk link ke suatu alamat E-mail.
» Dalam hal ini kita pilih Existing File or Web Page.



» Selanjutnya di bagian Look in: buka folder yang Anda gunakan untuk menyimpan file
atau program yang akan dieksekusi. Kalau kita ingin link ke suatu website ketikkan
alamat website tersebut pada bagian Address:

» Kemudian klik OK.

Biasanya teks yang dijadikan hyperlink akan digarisbawahi.

Running Program Ms. Word

Membuka Dokumen Latihan1

Gambar 14.2 Teks Yang Dijadikan Hyperlink
2. Hyperlink Diantara Slide Dengan Action Settings

Untuk membuat link dari satu slide ke slide yang lain kita bisa menggunakan cara
di atas, pada bagian Link to:, pilih Place in This Document. Maka akan tampil seperti
berikut:

-

TSN T iTIH Jd
Link to: Texk bo display:
ﬁ Select a place in this docurnent: Slide preview:
Ezxisting File or First Slide
Web Page Lask Slide
Mexk slide
| Previous Slide
Place in This = Slide Titles
Docurment 1. Mengapa Pilih MYOB?
2. Modul-modul Yang Terdapat
3, TUMNGEU APA LAGIF BERALL
Creake Mew 4, Slide 4
Docurnent g, Slide s
Zustom Shows
E-mail Address

Gambar 14.3 Hyperlink Diantara Slide

Pada bagian Select a place in this document:, pilihlan slide yang akan dituju oleh
hyperlink ini.



Selain cara di atas kita juga bisa menggunakan Action Settings. Caranya:

» Blok teks/gambar yang akan dijadikan hyperlink

» Kemudian klik kanan di atas teks/gambar tersebut

» Lalu pilih Action Settings, maka akan tampil kotak dialog Action Settings
> Pilih tab Mouse Click

. cormmm——r ]
ACLION JEINNES
Mouse Click, |M|:||_|5|3 Jyer

Action on click
O Mone
(%) Hyperlink to:
Mezt Slide ]

) Bun program:

Erowse, ..

Run macro:

Chjeck ackion:

[ ]Play sound:

[ ] Highlight click:

[ OIF, ][ Cancel ]

Gambar 14.4 Kotak Dialog Action Settings

» Kemudian pilih option Hyperlink to:

» Klik panah dropdown kemudian pilih slide yang akan dituju (Next Slide atau
Previous Slide)

» Kemudian klik OK.

Untuk hyperlink diantara slide kita juga bisa menggunakan Action Buttons.
Caranya:
» Klik menu Slide Show — Action buttons
» Kemudian pilih salah satu button yang Anda inginkan



Slide shaow | Window  Help

1 Wiew Show F5
Set Up Show. ..

| Ackion Bukkons

Ackion Sekkings...

Animation Schemes., ..

g & i

Cuskom Animation. ..

Slide Transition. ..

¥

Action Bukkon:

Gambar 14.5 Menu Action Buttons

» Selanjutnya klik-drag button tersebut di slide, maka akan muncul kotak dialog Action

Settings
» Tentukan link tujuannya, kemudian klik OK

Latihan 5

Buatlah hyperlink pada slide-slide dari latihan sebelumnya.
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PERTEMUAN V

KREATIVITAS PUBLIKASI BERBENTUK BROSUR,
KATALOG, FORMULIR SERTA KARTU NAMA

1. Brosur
Brosur merupakan salah satu bentuk media untuk menyampaikan pesan atau

informasi pada orang lain. Brosur bisa terdiri dari satu halaman atau lebih. Apabila satu
halaman, maka terlihat di depan dan belakang, akan tetapi apabila terdiri dari beberapa
halaman, maka disajikan dalam bentuk lipatan (panel). Oleh karena itu pertimbangan teks
dan gambar serta objek lain sangat mempengaruhi isi pean diterima dengan baik. Ada 2
cara untuk membuat brosur :
[a]. Membuat brosur dengan wizard

M  Klik menubar File, kemudian pilih New.

M  Klik Publication for Print pada Task Pane, kemudian klik pilihan Brochures.

M  Klik pilihan Informational, kemudian pilih salah satu bentuk desain brosur,

misalnya klik pilihan Accent Box Informational Brochures.

= PublicationS - Microsoft Publisher - Print Publication
Z File Edit Wieum Inserk Formak Toals Table Arrangs wtimdones Help

e T = T T R O e W [ [ N - [+ . - | se% = e | deh i =2l = -
il =1 = S - T N[y [ | - - = =
T~ || i Mew Publication - < >
7‘43 o~
= @ | B
= e (P o & T Informational Brochures
—= = Publications For Print -~
<] ruick Publications
= Aadvertisements
=] avaard Cerkificakes
Banners

3 Brochures
- Informational
fas: Price Lisk ~

< >
) =
T | e
— _1 Blank Print Publication
== |

=] Blank web Fage

=] From existing publicacian. ..
open

=] Publications

=] Publicationio

[El] webtes

= More...

Gambar 5.1. Jendela Membuat Brosur
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M  Di layar akan terlihat Taks-Pane Brochure Option.

= Publication? - Microsoft Publisher - Print Publication

I Eile Edit i Insert Format Tools Tabl= oprange wtimd o Help

ERI =" = I M= e G e N NP T T e 0 2 TR v - Pl
I -] | Bt U | & &
i Brochure Options -~ = i
= _ | &
= _=r Brochure Options
— | |Z¥ Publication Designs
_ii |225] <olor Schemes
==l A2 Font Schemes
~3 Page size
S
= Z-panel 4-panel
=i
T Customer address
— ==
= ]
B Include Mone
Form
| More: | order Farm
=
Response Form Sign-up Form

Corvert ko Wweb publication. ..

Gambar 5.2. Jendela Desain Brosur
Bagian Page size untuk memilih jumlah panel dari brosur yang dibuat.
Bagian Customer Address untuk menyertakan alamat konsumen.
Bagian Form untuk menyertakan form dalam brosur.

Pada bagian Publication Design untuk memilih bentuk desain brosur.

N N N N N

Lakukan editing terhadap brosur pada bagian depan dengan cara klik halaman

1, tambahkan teks, gambar atau objek lain sesuai keinginan.

Gambar 5.3. Contoh Brosur Halaman Depan
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M  Kemudian lakukan editing brosur halaman belakang dengan cara klik halaman

2, tambahkan teks, gambar atau objek lain sesuai keinginan

s Ol Maest Lainnza
! l%—ﬁ&ﬂi FULE w Ifioeof Office FrovtPage
D Reeld X oelesal ; o Dficrosod Qfice Fublisher
APEOPTEE L TTETTVEPLVPLTRRPER ! Tenmpakan pengnldh dita vy v e Phas
i ‘Micwsoft Office el digboan dalam apliasi! « MYOB
Word 2003 pebirtorn, bimis, misakem . W
__________ : it pengzolahan data  haryawean, "
e m&égpmm g i inrentory dan  berbagal: . m
" ol digwin dabm aplasi ; prgitmdmbiog )R R
 pubrtorin, bimi 'imbﬂbﬁaﬁl ________________________________ « Litoms Adminictraer
;pmﬂ:smnmkmlum Micmscft Vimal Fospm »  Itemviet
e, ,1-’-1:‘{ Jelesal » PHP fdan HTHL
i Micwsoft Office : § ; | Menpaban ng.;.hh o Pemnogramat. Delphi
IExcelEIIB :E 1 ‘databace dalam a;n]:]:cm B
CU2H Selsal besod ) R mEmbgn iDL e
i Menmakan pengolth mgha yang,
i el dipmaan dulim aplibasi;
© bimie |, misahrm pembutan
B Japorar, daty berbagad petvbmrean

Gambar 5.4. Contoh Brosur Halaman Belakang
[b]. Membuat desain brosur sendiri.
Klik menubar File, kemudian pilih New.
Klik Blank Publication, kemudian klik pilihan Full Page
Klik menubar File, kemudian klik pilihan Page Setup.
Klik tab Layout, kemudian klik pilihan Landscape.
Klik tab printer and paper, kemudian klik pilihan A4 pada bagian Paper-Size.

Klik tombol OK.

N N N B B ®H H

Klik menubar Arrange, kemudian klik pilihan Layout Guides.
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M  Klik tab Margin Guides, isikan nilai 1 cm pada pilihan Left dan Rigth. Isikan
2 cm pada Top dan Bottom.

Layout Guides rz|

Margin Guides | Grid Guides || Baseline Guides

Masker Pages FPrewview

|:| Two-page master

Margin Guides

i
Right: 1em -
e [ e
Boktam: 2cm =

[ [=]4 ] [ Cancel ] [ Help ]

Gambar 5.5. Menentukan Margin Halaman
Klik Tab Grid Guides, kemudian pada bagian Column Guides isikan 3.
Isikan 1 cm pada bagian Spacing untuk memberikan atau menentukan jarak
(spasi) antar kolom.
Pada bagian Row Guides isikan dengan nilai 1.
Klik pilihan add center guide between columns and rows untuk menampilkan

garis bantu pertengahan batas antar kolom atau baris.

X

Layout Guides

MMargin Guides | Grid Guides I EBaseline Guides

Column Guides Preswview

Columnes:

I

i 4}

Spacing:

[

crm

Rowe Guides

Fows:

{4

Aadd center guide bebtvwesn
colurmns and rowves

[ L] ] [ Cancel| ] [ Help ]

Gambar 5.6. Menentukan Jumlah Kolom Halaman
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M  Klik tombol OK, dilayar monitor akan tampil gambar berikut :

Gambar 5.7. Hasil Pengaturan Halaman
M  Pada tampilan di atas terlihat tiga panel atau kolom yang berfungsi sebagai
berikut :
. Kolom paling kanan sebagai panel depan brosur.
. Kolom bagian tengah sebagai panel belakang brosur.
. Kolom paling kiri sebagai panel tengah brosur.
Klik menubar View, kemudian pilih Spesial Paper.
Klik pilihan kertas khusus yang akan digunakan, misalnya Brochure-

Influential.

Special Paper

Select a Special Paper:

| Brochure - Acropolis -~ |
| Brochure - Aristocrak |
| Brochure - Blue Carrara

| Brochure - Enterprise

| Brochure - French Patina

| Brochure - Green Marble

2 - Influential

Preswiew Descripkion

Influential Brochure - Paper
Direck BMTSO0Z2

l o] 9 ] [ Cancel ]

Gambar 5.8. Kotak Dialog Special Paper
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M Klik menubar Insert, kemudian arahkan pada pilihan Picture untuk
menyisipkan gambar ClipArt dan Picture From File.

M  Anda juga dapat menyisipkan objek Design Galery dengan cara klik menubar
Insert, kemudian klik Design Gallery Object.
Lakukan editing terhadap brosur sesuain dengan keinginan.
Untuk menambahkan halaman brosur klik menubar Insert, kemudian klik

pilihan Page.

‘Sekarang !l... ' Micwsoft Office Front- |

i Page

w Micwosoft Ofice Pub-
 lisher

‘ Wahie Phas

= MYOB

Gambar 5.9. Contoh Desain Brosur 1 Halaman

2. Katalog

Katalog merupakan salah satu aplikasi dalam Publisher 2003 untuk membuat
suatu daftar, misalnya daftar makanan, daftar buku perpustakaan, daftar penarawaran dan
lain sebagainya. Cara yang digunakan untuk membuat desain katalog adalah sebagai

berikut :
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Klik menubar File, kemudian pilih New.
Klik Publication for Print pada Task Pane, kemudian klik pilihan Catalogs.

Pilih salah satu bentuk desain katalog, misalnya klik pilihan Axis Catalog.

N N H [

Di layar akan terlihat Task Pane Catalog Options yang berisi 8 halaman. Anda
dapat menambah atau mengurangi jumlah halaman tersebut.

M Pada bagian Publication Design, Anda dapat menentukan desain katalog dengan
memilih pilihan desain yang disediakan.

M  Lakukan editing terhadap katalog sesuai dengan keinginan.

DAFTAR
‘FBUKU PERPUSKAAN_

NA SARANA

INFORMATIK A

.......................................

____________________________

Gambar 5.10. Contoh Hasil Desain Katalog
M  Lakukan juga editing katalog untuk halaman 2 — 8.
M Pada bagian Page Content Anda dapat menyisipkan form dengan dengan bentuk

yang berbeda untuk setiap halaman, sehingga di dapat tampilan yang lebih menarik.



& Publication1 - Microsoft Publisher - Print Publication

i Fle Edit View Insert  Formak  Tools  Table  Arrange  Window  Help Type a question for help =

| Z g am pe @ Q@@  Bie s sl
-|l o - 005 AN P i [ = i B o A S

 page Content v x o i B o v o
— | ®

= Catalog Options
@ Page Content
|=¥ Publication Designs

25| Color Schemes

¥
I

LT

A2 Fonk Schemes
Select a page to modify:

| Left inside page w

Content for Left Page

~
2 items, aligned picku. .. —
2 ikems, offset pictures

See also

"PIERYPAATE

Insert page...

& i il J >
5

Gambar 5.11. Tampilan Page Content
M  Setelah form sesuai pilihan, lakukan proses editing untuk menyisipkan tesk atau

objek sesuai keinginan.

eacrtm tw ez, 1k, o m
e Ik 3 s Sz ks

mimu ne RRGBLET AR |
am ca H
{Dcikm it oy, ko
et P Ik 3

Jdnri i b any feman

L

Ekononi

dstam

Gambar 5.12. Contoh Tampilan Katalog
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3. Formulir

Formulir merupakan salah satu aplikasi dalam Publisher 2003 untuk membuat
suatu form pengisian data, misalnya form permintaan barang, form daftar peralatan
kantor dan lain sebagainya. Cara yang digunakan untuk membuat desain formulir adalah
sebagai berikut :
M  Klik menubar File, kemudian pilih New.
M  Klik Publication for Print pada Task Pane, kemudian pilih Business Forms.
M  Pilih jenis formulir, misalnya klik pilihan Inventory List.
M  Pilih salah satu bentuk desain formulir, misalnya klik pilihan Accent Box Inventory

List.

[ publications - Microsoft Publisher - Print Publication E”'E|E|

! Fle Edit Wew Insert Format  Tools  Table  Arrange Window  Help Type a queskion for help (=

=N FENE NN AR N - YRR RN RS NONEC M - HE :!E

2N -| I Gl B S =i D A=

Mew Publication e »
A

Nevi lebra axdesion Inventory List Business Forms

Business Forms Ll
Expense Report =T
Fax Cover |

|
|

2 T T N T N

New

_] Blank Print Publication S

#] Elank Web Page

Eﬂ From existing publication. .. Accent Box Inventory List Accessory Bar Inwventory Lisk

Open

L@ Publications R el EP]

QE Publication10 H =
lfj webkes
-Lj Marg. .. ===

k 2,542, 2,542 in, £

Gambar 5.13. Memilih Bentuk Formulir

M 00 « ~ B & |6
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M  Di layar akan terlihat Task Pane Business Forms.

=l Publication6 - Microsoft Publisher - Print Publication

I File Edit Mew Inserk  Farmak  Tools Table  arrangs wWindow  Help

= B NN =N e~ e Q@ e M- SEMEEN

4

-l -l BT O = = = [ ey S

Him 00« B8 EEEEE

EBusinessFormDptiuns P |I||E|II|||I||}I|||I||2|I|||I||3|I|||I||£|‘I|||I||5|I|||I||E|'I|||I||::I|||I||?I|||I|
: |
=§" Business Form Options
=¥ Publication Designs

222 Color Schemes

A2 Font Schemes

EN =

Include Mone

Y P e
T A ST AT T ST T
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&
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A
A

=)

o
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Conwverk to Web publication. ..

*
v

& it

Gambar 5.14. Jendela Desain Formulir

M Lakukan editing dan pengisian data terhadap formulir sesuai dengan keinginan.

4. Kartu Nama

Kartu nama merupakan salah satu bagian penting dalam berhubungan dengan

orang lain, khususnya bagi profesi yang bergerak dalam bidang marketing, Public

Relation dan profesi lain. Ada 2 cara untuk membuat kartu nama :

[a]. Membuat kartu nama dengan wizard

4]

4]

Klik menubar File, kemudian pilih New.

Klik Publication for Print pada Task Pane, kemudian klik pilihan Business
Cards.

Klik pilihan Plain Paper, kemudian pilih salah satu bentuk desain kartu nama,

misalnya klik pilihan Ambassador Business Card.
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Gambar 5.1. Jendela Membuat Kartu Nama

M  Di layar akan terlihat Taks-Pane Business Card Option

I5 Publicationf - Microsoft Publisher - Print Publication
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Gambar 5.2. Jendela Desain Brosur
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Bagian Logo untuk memilih memasang logo atau tidak

Bagian Orientation untuk memilih bentuk halaman kartu nama.

Bagian Copies per sheet untuk menampilkan gambar di halaman.

Pada bagian Publication Design untuk memilih bentuk desain kartu nama.

Lakukan editing terhadap kartu nama sesuai keinginan.

..........................................................................................................................

_______________________________________________________________________________________________________________________

e e Il Ragana Said Ho. 90
: Jakarta-Puant
”“"”'FZ'D“"“SE * ]l Bougepily Ho. 170
MANAGER | ii Villa Rermata Hiag

5 5 ii Bogor

...................................................................

..............................................................

F‘ED: + 62-0274-45046
: ' E-mail : Zidan@tellom.com

 TELKOM |

Gambar 5.3. Contoh Kartu Nama

[b]. Membuat desain kartu nama sendiri.

=

=

=

Klik menubar File, kemudian pilih New.

Klik Blank Publication, kemudian klik pilihan Business Card

Klik menubar View, kemudian pilih Spesial Paper.

Klik pilihan kertas khusus yang akan digunakan, misalnya Brochure-
Influential.

Klik menubar File, kemudian klik pilihan Page Setup.

Klik tab Layout, kemudian klik pilihan Landscape.

Klik tombol OK.
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M  Lakukan editing terhadap brosur sesuain dengan keinginan.

GEsTETEEs 3 ._I-:::lkﬂﬁ'ﬂ - wekihan

Gambar 5.9. Contoh Desain Kartu Halaman
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PERTEMUAN VI
MENYISIPKAN GALERY GAMBAR, TABEL DAN WORD ART

1. Menyisipkan Gambar

Pada dasarnya menyisipkan gambar di Ms. Publisher, Ms. Word, Ms. Excel
adalah sama. Karena Microsoft Office memiliki toolbar-toolbar yang sama. Publikasi
yang Anda buat dapat dilengkapi dengan gambar, sehingga publikasi lebih menarik dan
professional. Untuk menyisipkan gambar ikuti langkah-langkah berikut:

1.  Klik menubar Insert — Picture — Clip Art

2. Dilayar akan terlihat Task Pane Clip Art, kemudian dibagian Search For,

tentukan gambar yang akan anda cari, misalnya ketik Animal apabila Anda

akan mencari gambar binatang. Atau kosongkan teks apabila Anda ingin

menampilkan semua gambar yang ada kemudian klik tombol .

i Clip Art - x
Search for:

Search in:

Selected collections L
Resulks should be:

Al media file bypes L

(=0 = = -]

|_§| Organize clips...
o}) Clip art on Office Cnline
g Tips For finding clips

Gambar 6.1 Task Pane Clip Art

3. Klik gambar yang Anda inginkan atau klik dropdown pada gambar yang

akan dipilih, kemudian pada popup menu tersebut, klik pilihan Insert.
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¥5 Publication| - Microsoft Publisher - Print Publication

4 T_@ble 'R[ra_nge_ window  Help
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|AI\ media file types 5 |

E] Crganize clips...
E*a Clip art on Office Cnline

@ Tips For finding clips

Gambar 6.2 Menyisipkan Gambar.

Anda bisa memindahkan gambar dengan mudah, caranya; klik pada gambar dan drag

keposisi yang anda inginkan.
2. Menyisipkan Shape
Anda juga bisa menambahkan shape pada publikasi yang anda buat agar tampak

lebih bagus. Ada bermacam-macam shape. Diantaranya Oval, Rectangle dan lebih

banyak lagi di toolbar Autoshape, seperti gambar berikut:
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Gambar 6.3 Toolbar Autoshapes
Untuk menyisipkan Autoshapes ikuti langkah-langkah berikut:
M Klik Icon Autoshapes maka akan tampil menu seperti diatas.
M  Pilih salah satu menu, misalnya Flowchart, maka akan tampil koleksi shape dari
menu Flowchart.

M  Pilih salah satu shape yang ada kemudian drag di dalam publikasi anda.
M  Anda bisa mengatur ukurannya sesuka anda.

Shape yang telah anda buat bisa anda format dan modifikasi dengan tampilan
yang lebih menarik. Untuk memberi warna pada shape ikuti langkah-langkah berikut:

M  Klik shape yang sudah Anda buat

M  Pada toolbar Formating klik icon Fill Color |2~

M  Untuk memberi efek klik dropdown, kemudian klik pilihan Fill Efects. Di layar
akan terlihat kotak dialog Fill Effects.
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Fill Effects X
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) Diagonal up
() Diagonal down

Sample:

) From corner

@' From center

Rotate Fill effect with shape

Gambar 6.4 Kotak Dialog Fill Effects
M Pada kotak dialog tersebut klik tab Gradient, kemudian lakukan pengaturan sebagai
berikut:
o Colors berfungsi untuk memilih jumlah warna yang digunakan dalam efek
gradasi.
o Transparency digunakan untuk memberikan efek transparansi, dengan cara
menggeser slider di dalam kotak From dan To

o Shading Styles berfungsi untuk menentukan arah efek gradasi.

M Klik OK dan hasilnya terlihat sebagai berikut:

Gambar 6.5 Autoshapes Dengan Fill Effects



3. Membuat Tabel di Publikasi

Untuk membuat tabel di publikasi ikuti langkah-langkah berikut:
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M  Klik menu Tabel — Insert — Tabel, hingga tampil kotak dialog Create Tabel

Create Table

Y
Mumber of rows: o

Murnber of columns: EI |
Table format:

Maone »
Checkbook Register
Lisk 1
Lisk 2
Lisk 2
Lisk 4 b

X

Sample
Dray Buyer  Model  Skvle Color
Man MAM A aT Red
Tue Tigk B AZ Blue
Wed TrA [y BE White
Thu PCM HPM WE aray

Choose this Format o clear all table Formatting.

] [ Cancel

Gambar 6.6 Kotak Dialog Create Table

M  Number of rows; adalah jumlah baris dari tabel yang akan kita buat isikan sesuai

kebutuhan

M  Number of columns; adalah jumlah kolom, isikan sesuai kebutuhan

M  Table format; adalah format yang disediakan, pilih sesuai keinginan.

Setelah selesai membuat tabel, langkah berikutnya adalah entri data pada tabel tersebut.

Untuk memindahkan kursor dari satu sel ke sel berikutnya gunakan tombol Tab.

Merubah Lebar Kolom

Untuk merubah lebar kolom adalah sebagai berikut:

» Tempatkan mouse pada garis kolom yang akan Anda rubah sehingga tampilan

mouse menjadi anak panah dua arah

» Klik dan jangan dilepas, kemudian geser ke kanan untuk merubah lebar kolom

dan seret ke kiri untuk menyempitkan lebar kolom
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Merubah Lebar Baris
Untuk merubah lebar baris caranya sama. Geser ke bawah untuk melebarkan dan geser ke

atas untuk menyempitkan.

4. Membuat Word Art

Anda juga bisa menambahkan Word Art di dalam publikasi Anda agar tampak
lebih indah. Caranya sebagai berikut:
» Klik menu Insert — Picture — Word Art, akan muncul kotak dialog Word Art

Gallery.
WordArt Gallery [E|
Change the Wordart skyle;
T W
Woredart | ordA™ woraa., WordArt Woraart|
Wt | Word Art | Wordirt o742 1o Woetlet] ; ™

ot | WordAR | oo | Woret| Worgar) ¢
Wordaet| Wor0Are Wordh | Wiy | o]

s

BRpaver|ornae | -
L

[ 04 ][ Cancel ]

Gambar 6.7 Kotak Word Art Gallery
» Pilih salah satu jenis Word Art yang anda sukai, kemudian klik OK
» Selanjutnya akan muncul kotak dialog Edit Word Art Text.
» Ketikan teks anda disitu kemudian klik OK.



Edit WordArt Text

Faonk: Size:
“rImpact | 36
Texk:

joje

our Text Here

[

Ik

] [ Cancel

Gambar 6.8 Kotak Dialog

» Selanjutnya Anda bisa mengatur teks Word Art dengan cara klik-drag ke posisi yang

Anda inginkan.
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