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KATA PENGANTAR

Modul ini disusun guna memenuhi kebutuhan bahan ajar praktikum Simulasi
Digital. Dalam buku ini mahasiswa akan dikenalkan dan menggunakan beberapa
aplikasi dalam membuat berbagai dokumen dan media. Modul disusun dengan
kemampuan bertahap dimulai dari kemampuan dasar menggunakan aplikasi Office,
hingga menggembangkan media presentasi dengan aplikasi berbasi offline maupun

online.

Praktikum dimulai dari membuat beberapa dokumen dengan berbagai
program dari Microsoft (Word, Excel, Power Point, Publisher, dan Visio). Bagian ini
mengenalkan mahasiswa kembali pada berbagai bagian dari microsoft yang masih
belum banyak digunakan. Bagian kedua yaitu pengenalan berbagai media yang
dapat digunakan mahasiswa dalam membuat ataupun menggunakan media. Baik
secara online seperti Edmodo, Prezi, dan Sparkol, serta secara offline seperti 3D

Pageflip, dan Corel Video Studio.

Penulis menyadari dalam penyusunan modul ini banyak terdapat
kekurangan baik dalam bahasa penyampaian maupun sistematikan penyusunan

modul. Semoga ke depan kami dapat memberikan modul lebih baik lagi.

Yogyakarta,

Penulis
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

BAB 1
PRAKTIKUM MICROSOFT WORD 2013
MENU REFERENCES DAN MAILINGS

A. Membuat Daftar Isi dengan Submenu Table of Contents

1. Pendahuluan

Dalam pembuatan karya tulis terutama berbentuk buku, makalah, dan bentuk
lainnya kita sering membuat sebuah daftar isi. Selama ini, pembuatan daftar isi ini
masih dibuat secara “konvensional”, dimana kita masih membuat dan mencari
secara manual letak nomor halaman dari tiap bab yang akan kita masukkan ke
dalam daftar isi. Selain itu apabila ada perubahan atau pergeseran nomor halaman,
kita harus menyesuaikan nomor halaman pada daftar isi ini secara manual di kros
cek satu persatu pada halaman dokumen.

Microsoft word sebenarnya telah menyediakan fitur pembuatan daftar isi
secara otomatis dengan memanfaatkan sebuah submenu yang bernama “Table of
Contents”. Submenu ini berada pada menu “References” paling kiri dari menu bar.
Kelebihan dari daftar isi yang dibuat dari submenu “table of contents” adalah
apabila kita melakukan perubahan pada nomor halaman dokumen, kita hanya
tinggal meng-update halaman pada daftar isi hanya dengan beberapa langkah saja.
Selain itu, daftar isi yang telah jadi juga dapat berfungsi sebagai link yang dapat
menghubungkan antara daftar isi dengan halaman dokumen yang terkait dangan
daftar isi.

: ] - 2 Update Table...|

Daftar Isi
I
AMALISIS KUALITAS PELAYANAN TERHADAP KEPUASAN MAHASISWA PADA FAKLILTAS EKONOMI L
INIVERSITAS MEGER YOG Y AR R T AT ettt ettt ettt nmnn e 2
B T R ™ ettt ettt 2
A P E U B ™ 2
B, Rumiusan MBSEIENT. ..ottt ettt et et e 2
B BT BM TBOTT ™ oottt e et e s e e be e e been e e e beeeessaessseesnseensee s e enn e e beeesseennren 2
L R T U O a I ™ ™ e 2
2 B BTUIUS A ™™ et ettt et et et ettt ettt st en et 2
D, MELOOE PEMEIITIEMT ..ottt ettt e st s st e s 2
1. Populasi dan Sampel Peme iiam™ ™ e n e nnenre 2

2. Teknik Pengumpulan Data**

3. Teknik Analisis Data™*

E.  Hasil Penelitian dan PEMBENESANT ..o ettt et s e e 2

Tabel 1 : Distribusi Karakteristk ReSpomOem™® ..o et e an 2
B P U ™ et e e e s e e eeeneen 2
DA A P B K. e 3

Gambar 1.1 Contoh Hasil Daftar isi dengan Submenu Table Of Contents
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

2. Pembahasan Praktikum
Berikut ini akan diberikan tahapan pembuatan daftar isi menggunakan contoh

kasus yang dilampirkan pada akhir bab ini :

a. Buat kembali contoh dokumen yang akan menjadi pembahasan pada contoh
kasus kali ini pada file word. (Perkirakan dan terapkan format apa saja yang
ada pada dokumen tersebut, misal terkait Numbering, Aligment, dan lainnya)

b. Setelah contoh dokumen selesai anda buat, pada lembar soal akan ditemukan
beberapa bagian dokumen yang memiliki tanda bintang (*). Pada bagian
dokumen yang memiliki tanda tersebut akan diubah menggunakan Submenu
STYLES pada menu HOME.

Signin B Shai

aBboeDe AaBbeede AaBhCe 4sBbcel A assbccr acsscenr acasceni |

THormal TMNoSpac. Heading! Heading2 Title Subtitle  SubdeEm.. Emphasis |<

* Farmat Painter

Clipboarg ' Fant ® Faragragh fa ales

Gambar 1.2 Tampilan submenu “Styles” pada menu “Home”

Bagian dokumen yang memiliki tanda bintang sebanyak 1 (satu) akan
menerapkan Styles HEADING 1 dengan cara : Block kata/kalimat/paragraf >
Pilih Heading 1 pada submenu STYLES - atur kembali ukuran huruf dan
rapikan.

d. Sedangkan pada bagian dokumen yang memiliki tanda bintang sebanyak 2
(dua) menerapkan styles HEADING 2.

g

e. Setelah semua bagian dokumen yang diminta diubah menggunakan styles
yang telah ditentukan, sediakan 1 halaman kosong pada halaman awal
dokumen yang anda gunakan dengan cara : Letakkan kursor pada awal kalimat
baris pertama pada halaman pertama - tahan CTRL - Tekan Enter.

f. Pada halaman pertama yang telah dikosongkan, kita akan membuat daftar isi

dengan prosedur sebagai berikut : Klik menu References - klik submenu
Table of Content - pilih salah satu template daftar isi (gunakan Automatic
Table 1) = hasil dari daftar isi akan tampak.

Home Insert Design Layout References Mailings Review View Nit

% B Add Text - ABl [T Insert Endnote @ ) Manage Sources [ Inss

DT Update Table AB) Next Footnote - ER style: APA - Upc
Table of b Insert > Insert e Insert :

Contents ~ Footnate =l Show Notes Citation - & Bibliography - Caption [l Cro
Table of Contents Footnotes 7} Citations & Bibliography Cay

Gambar 1.3 Tampilan submenu “Table Of Contents”

g. Pada hasil daftar isi yang baru anda buat, ubahlah tulisan “Content” menjadi
“Daftar Isi” seperti yang ada di gambar 1.1

Setiap melakukan perubahan tulisan pada bagian yang memiliki tanda
bintang, diharuskan untuk mengklik bagian “update table” (perhatikan gambar 2)
pada menu “Table of Contents”.
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

Contoh Kasus Tambahan:

Perhatikan gambar 1.1, pada bagian “Kajian Teori” akan kita ubah menjadi “Kajian

Pustaka”. Langkah yang harus dilakukan adalah :

a. Ubahlah tulisan “Kajian Teori” yang ada pada DOKUMEN (bukan yang ada
pada daftar isi) menjadi “Kajian Pustaka”.

b. Klik submenu “Update Table”, maka akan tampak menu konfirmasi pilihan
yang akan dilakukan seperti berikut :

Update Table of Contents ?

Word is updating the table of contents, Select one of
the following options:

Cancel

Gambar 1.4 Tampilan box menu “Update entire table”

c. Pilih optional “Update entire table”, dan klik “OK”
d. Hasil pada daftar isi pun berubah sesuai perubahan yang kita lakukan pada
dokumen.

B. Membuat Catatan Kaki dengan Submenu Footnotes

1. Pendahuluan

Catatan kaki merupakan sebuah teks yang berada pada bagian footer atau
bagian margin bawah dokumen dan berisi keterangan atau penjelasan dari teks,
kalimat atau paragraf yang berada pada dokumen dihalaman yang sama. Catatan
kaki ini banyak kita temukan pada buku-buku referensi asing, terjemahan, atau
bahkan dalam kitab. Pada halaman dokumen, teks yang memiliki catatan kaki
biasanya akan ditandai dengan sebuah kode angka kecil diakhir. Dan, pada
halaman yang sama, kode angka tersebut akan dicetak kembali di margin bagian
bawah dan berisi penjelasan dari teks yang memiliki kode angka yang sama pada
bagian dokumen.

TAUFINUIYID UOINIVELILWIOTI I TLY IV Laki-Takl D3

Perempuan 46

Abdullah Taman!
i 2
Sukirno ! staf Pengajar Pendidikan Akuntansi

Annisa Ratna Sari® 2 gtaf Pengajar Pendidikan Akuntansi

3 3 - .

- . Fl Staf Pengajar Pendidikan Akuntansi
Ngadlrln S_Etla?van. . 4 staf Pengajar Pendidikan Akuntansi
Adeng PUStIkEII'III'IESIh 5 5taf Pengajar Pendidikan Akuntansi

Gambar 1.5 Contoh bentuk catatan kaki
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

2. Pembahasan Praktikum
Pembuatan catatan kaki dapat dilakukan menggunakan submenu “footnotes”

pada menu References. Berikut ini adalah langkah yang dapat dilakukan untuk

menyelesaikan kasus yang dilampirkan pada akhir bab ini :

a. Pada lembar soal bisa ditemukan terdapat 5 orang penulis jurnal (Abdullah
Taman, Sukirno, dll).

b. Pada kelima penulis tersebut akan diberikan keterangan dengan mengguna-
kan catatan kaki. Keterangan yang akan diberikan pada tiap penulis adalah
“Staf Pengajar Pendidikan Akuntansi”

c. Dimulai pada penulis pertama (Abdullah Taman), letakkan kursor pada akhir
nama sang penulis.

d. Klik submenu “Insert Footnotes”, maka kita akan dibawa pada bagian margin
bawah dokumen/halaman dan pada bagian ini kita akan meletakkan
keterangan yang akan menerangkan siapa penulis di atas (isi keterangan
perhatikan poin b).

Home Insert Design Layout References Mailings Review View Nit

% 8 Add Text - ABl [ Insert Endnote @ =] Manage Sources [ Insd

[ Update Table AB, Next Footnote EZStyle: |aPA - Upa
Table of e Insert 5 Insert =hed Insert l

Contents ~ Footnote (= Show Notes Citation ~ £ Bibliography ~ Caption H3cro
Table of Contents Footnotes Fl Citations & Bibliography Cag

Gambar 1.6 Tampilan submenu Footnotes

e. Untuk penulis kedua dan seterusnya lakukan hal yang serupa sampai semua
penulis memiliki keterangan/catatan kaki.

C. Membuat Kutipan dan Daftar Pustaka dengan Submenu Citation & Biblio-
graphy
1. Pendahuluan

Dalam pembuatan karya ilmiah, tidak terlepas dari penggunaan berbagai
macam referensi. Terutama dalam membangun teori, beragam referensi seperti
jurnal, buku asing, majalah, koran, dan lain sebagainya dapat digunakan sebagai
dasar acuannya.

Ketika kita membahas penggunaan referensi, maka dua hal penting yang harus
diperhatikan adalah pembuatan kutipan, dan daftar pustaka. Kutipan, merupakan
salah satu hal pokok yang harus ada ketika kita ingin memasukkan sebuah konsep,
teori, atau pendapat yang berasal dari referensi lain. Dimana tanpa menggunakan
kutipan, maka sangat memungkinkan kita dapat terkena dengan masalah
plagiarisme. Selain kutipan, pembuatan daftar pustaka pada akhir suatu dokumen
merupakan suatu keharusan. Hal ini dikarenakan, kutipan yang telah kita
cantumkan di dalam dokumen, akan diperinci dan diperjelas kembali dalam daftar
pustaka, terkait dengan nama pengarang, judul referensi, dan hal lainnya yang
menjelaskan dari mana kutipan yang digunakan dalam dokumen berasal.
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

C. Kajian Teori*
1. Keberwujudan**

2. Ketulusan*#*

Keberwujudan (tangible) _ adalah Fasilitas fisik yang diberikan
Perguruan Tinggi kepada mahasiswa dalam menunjang program pelayanan dalam

upaya meningkatkan kepuasan mahasiswa

Dalam bukunya _ mendefiniskan ketulusan (empathy) sebagai cara-cara
yang digunakan penyelenggaraan pelayanan untuk menunjukkan rasa peduli dan
perhatian kepada pelanggannya tanpa pengaruh hubungan individual atau pribadi

Gambar 1.7 Contoh penggunaan kutipan

: E?D = [l Update Citations and Bibliograph}r|

Daftar Pustaka

Deep, 1. (2009). Sistem Pengendalian Munnjerrqén. lakarta: Salemba Empat.
Situmorang, J. (2003). Makna Keberwujudan. Yogyakarta: Andi Offset.

Gambar 1.8 Contoh pembuatan daftar pustaka

2. Pembahasan Praktikum
a. Membuat Kutipan
1)

Perhatikan bagian kajian teori pada soal (Teori Keberwujudan dan

Ketulusan). Pada bagian tersebut terdapat pengarang yang harus
dituliskan dan akan dibuatkan daftar pustaka di akhir dokumen.

2)

Insert Design Layout

Mailinas Review View Nitra Pra 10

Untuk membuat nama pengarang dalam kutipan, letakkan dulu
kursor pada posisi dimana nama pengarang akan tercetak.
Klik submenu “Insert Citation”, dan pilih “add new Source”.

Q@ Tell me what yt

ext - 1 ﬁ'}lnsert Endnote
te Table AB Next Footnote ~
Insert
Footnote Show Notes
ts Footnotes [}

| B AddNew Placeholder..

,":ﬂ,, Manage Sources

ERstyle: aPA -~
Inse . Insert

Citation » & 0 Bibliography - aption [ Cross-reference

L] Add New Source...

[ Insert Table of Figures

Update Table

Captions
CC SR - S TN - SR SR R B

o B
Mark
Entry

|
G0 10

Gambar 1.9 Tampilan submenu Citation & Bibliography

4) Setelah mengklik menu tersebut akan muncul form isian seperti

berikut.
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

Create Source ?

Type of Source | Book W Language |Default W
Bibliography Fields for APA Fifth Edition
Author  |Wina Sanjaya Edit
[] corporate Author

Title |Strategi Belajar Mengajar
Year |2010
City |Yoagyakarta

Publisher |Andi Offset

[ Show All Bibliography Fields

Tag name Example: Adventure Works Press
- o
Win10

Gambar 1.10 Tampilan box menu Create Source

5) Pada form ini, silahkan isi sesuai dengan kebutuhan dan referensi
yang dibutuhkan. Kolom Author untuk penulis, Title untuk judul buku,
Year untuk tahun terbit, City untuk kota penerbit, dan Publisher untuk
nama percetakannya.

6) Setelah semua terisi, lalu klik “OK”, dan nama pengarang akan tercetak
pada tempat yang telah di tentukkan, perhatikan gambar berikut.

Discrimination learning menurut Wina Sanjaya yaitu belajar mengadakan pembedaan, mengadakan
seleksi dan pengujian diantara dua perangsang atau sejumlah stimulus yang diterima kemudian

memilih pola respon yang sesuai (Sanjaya, 2010)

Gambar 1.11 Tampilan hasil pembuatan kutipan

b. Membuat Daftar Pustaka
Apabila telah melakukan proses Insert Citation maka dalam pembuatan
daftar pustaka dapat dilakukan dengan proses sebagai berikut :
1) Letakkan kursor pada tempat dimana Dafta pustaka akan tercetak
2) Kembali perhatikan submenu Citation & Bibliography.
3) Klik menu Bibliography, dan pilihlah template daftar pustaka yang
sudah disediakan (pilih template pertama),
4) Daftar pustaka akan tercetak dan nampak pada tempat yang telah
ditentukan, perhatikan gambar 1.8 contoh hasil dari daftar pustaka.

D. Membuat Daftar Objek (bagan, tabel, gambar) dengan Submenu Caption
1. Pendahuluan
Daftar objek pada intinya memiliki peranan yang sama dengan daftar pustaka,
yaitu untuk mempermudah pembaca mencari objek yang dapat berupa bagan,
tabel, atapun gambar yang ada dalam dokumen yang telah kita buat. Daftar objek
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

ini nanti juga akan berbentuk seperti link yang dapat menghubungkan halaman
daftar objek dengan halaman dimana objek tersebut berada.

2. Pembahasan Praktikum
Proses pebuatan daftar objek pada contoh kasus kali ini dapat dilakukan
melalui peroses sebagai berikut ini:
a. Pada dokumen tentunya harus sudah tersedia objek yang berupa gambar,
tabel, atau bagan yang akan kita gunakan, disertai dengan nama/
keterangan dari objek-objek tersebut, perhatikan gambar berikut.

NO | KARAKTERISTIK N %
1. | JenisKelamin
Laki-laki 23 23,5
Perempuan a6 46,5

Gambar 1.12 Tampilan contoh objek tabel

b. Pertama, blok nama/keterangan dari tabel, gambar, atau bagan tersebut.
c. Setelah di blok, klik submenu Insert Caption, dan akan muncul kotak
konfirmasi seperti yang ada pada gambar berikut.

Caption ?

Tabel1 : Distribusi Karakteristik Responden®*

Options

Label: Tabel W

Position: |Above selected item

[ ] Excude label from caption

Mew Label... Delete Label Mumbering...

AutoCaption. .. Cancel

Gambar 1.13 Tampilan box menu caption

d. Pastikan nama tabel, bagan, atau gambar tertulis pada kolom Caption,
apabila tidak tertulis, kita dapat menuliskannya secara manual pada kolom
caption tersebut. Perhatikan gambar 11 di atas.

e. Sesuaikan pula jenis objek yang anda masukkan dalam dokumen, apabila
objek yang digunakan adalah tabel, maka pada kolom Label juga harus
berisi Tabel. Perhatikan gambar 11 di atas.
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

f. Setelah memasitikan nama tabel, gambar, atau bagan sudah masuk dalam
kolom caption, lalu klik OK. Lakukan hal serupa (langkah b s/d e di atas)
untuk semua objek.

g. Untuk pembuatan daftar tabel, bagan atau gambar, letakkan kursor pada
halaman yang telah ditentukan (letakkan di bawah daftar isi).

h. Klik “insert table of figures”, maka akan tampak kotak konfirmasi seperti
gambar di bawabh ini. Pada tampilan ini lalu klik OK.

Table of Figures ?
Index | Table of Contents || Table of Figures | | Table of Authorities
Print Preview Web Preview
Bagan 1: TeXt. e 1 | A Bagan 1: Text ~
Bagan 2: TEX . mmemsrmsnsesssarerernnns 3 Bagan 2: Text
Bagan 3: TEXtuummmrmsmsessssrerernnns 3 Bagan 3: Text
Bagan 4: Text 7Iv Bagan4: Text .
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: |, v
General
Formats: From template W
Caption |sbel: |Bagan w
Incude label and number
Options... Modify...
Cancel

Gambar 1.14 Tampilan box menu Table of Figures

i. Setelah itu akan nampak hasil daftar tabel, bagan, atau gambar sesuai
dengan jumlah caption yang kita proses sebelumnya.

E. Menggunakan Menu Mailings

1. Pendahuluan

Mail Merge adalah suatu tools yang terdapat pada menu bar “Mailings” pada
Microsoft Word. Menu ini dapat kita manfaatkan untuk membuat database
dokumen. Misalkan kita membuat undangan untuk 100 orang. Bukan berarti kita
harus menulis surat sejumlah 100 buah untuk 100 undangan. Kita cukup membuat
satu buah surat, dan untuk mengisikan nama dan alamat yang berbeda untuk tiap
para undangan, kita dapat menggunakan fasilitas mail merge untuk dapat
membuat data base penerima dari undangan tersebut.

2. Pembahasan Praktikum
Dalam contoh soal yang akan dibahas, kita akan menggunakan satu form surat
pernyataan yang akan kita coba isi dengan data dari 5 orang sebagai pengisi form.
Berikut ini adalah tahapan yang dapat dilakukan.
a. Langkah pertama adalah menyiapkan form surat pernyataan yang akan
kita gunakan sebagai lembar “surat/letter”. Berikut adalah tampilan form
yang kita gunakan dalam latihan ini.
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PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama B momasanensmonases

BIME 000 e

Program Studi s

Fakultas PR O EO PO
Dengan ini menyatakan bahwa skripsi ini benar-benar karya sendiri. Sepanjang
pengetahuan saya tidak terdapat karya/pendapat yang ditulis/diterbitkan orang lain,
kecuali sebagai acuan/kutipan dengan tata penulisan karya ilmiah yang lazim.

Yogyakarta, .....ccouneenennnnc.
Yang Menyatakan

Gambar 1.15 Tampilan contoh form yang akan dibuat dalam latihan

b. Setelah form surat selesai dibuat, klik menu “Mailings” dan perhatikan sub
menu “Start Mail Merge”.

c. Klik menu “Start Mail Merge” dan pilih option “letters” untuk mengaktifkan
fungsi mail merge. Perhatikan gambar dibawah ini.

File Home Insert Design Layout References
=
=R E g
Envelopes Labels Start Mail  Select Edit Highlight Ad
Merge = | Recipients = Recipient List | Merge Fields B
Create D Letters

r

£ E-mail Messages
E] Envelopes..

T Labels..

D Directory
v

MNormal Word Document

17 b 504003

[&] Step-by-Step Mail Merge Wizard...

Gambar 1.16 Tampilan menu “Start Mail Merge”

d. Setelah itu, klik submenu “Select Recipients” dan pilih option “Type New
List”, hingga nanti akan muncul tampilan menu seperti di bawah ini.
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BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

Type redpient information in the table. To add more entries, dick Mew Entry.
Title w | First Name w | Last Mame - I Company Mame w I Address Line 1 vI

£

| Mew Entry | | Eind... |

| Delete Entry | | Customize Columns. .. |

Gambar 1.17 Tampilan box menu “New Address List”

e. Pada tampilan di atas (gambar 1.17), kita perlu melakukan penyesuaian
nama kolom sesuai dengan form surat yang kita gunakan, yaitu dengan cara

mengeklik tombol “Customize Columns”, hingga tampil menu seperti
gambar di bawah ini.

Field Mames

First Mame
Last Name
Compary Name
Address Line 1
Address Line 2
City

State

ZIP Code
Country or Region
Home Phone
Work Phone

E-mail Address Maove Up

Move Down

| | cancal |

Gambar 1.18 Tampilan box menu “Customize Address List”

f. Pada bagian ini, kita dapat merubah nama kolom yang sudah ada dengan
menggunakan tombol “rename”, atau dapat menambahkan nama baru
dengan menggunakan tombol “Add...”. jika perlu hapuslah nama kolom
yang tidak diperlukan hingga tersisa kolom yang kita gunakan saja dengan
menggunakan menu “Delete”. Lalu klik “OK” jika telah selesai.

g. Setelah diatur sesuai dengan nama kolom yang dibutuhkan, tabel siap diisi
dengan data yang diperlukan, dan klik “OK” jika dirasa data telah semua
diinput. Perhatikan gambar berikut.
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Mew Address List 7 it
Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.

Nama vI NIM w | Prodi w | Fakultas - I Tanggal vl
| |Budi 234534 akuntansi FE 1 januari 2017
L] 2 januari 2017
| HewEntry | | Find... |
| Delete Entry | | Customize Columns... | | OK | | Cancel

A

Gambar 1.19 Tampilan pengisian data base

h. Selanjutnya adalah menempatkan nama-nama kolom yang telah kita buat
menggunakan fungsi mailings pada proses di atas dengan cara meletakkan
kursor pada kolom yang sesuai pada form surat yang sudah tersedia, dan
mengeklik menu “Insert Merge Field” dan pilih nama kolom yang sesuai
dengan kolom pada surat yang kita buat. Perhatikan gambar berikut ini.

References Mailings Review View Nitro Pro 10 Format Q Tell me what you want to

B B B 3 Rules~ & K D,

2% Match Fields [0 Find Recipient

Highlight Address Greeting Insert Merge Preview Finish &
bt Merge Fields Block  Line Field = [3 Update Labels | pegyits QCheckforErrors Merge ~
Write & Ir Mama Preview Results Finish
L B S -|§1-|-2 NIM IR T ST I TR NI B : SR - SNCH S U ICR B & SR B AU )
Prodi
¥ Insert Mail Merge Field
Fakultas

Tanggal ?
Q

PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama : «Naman
NIM ‘|
Program Studi

Gambar 1.20 Tampilan proses input kolom fungsi mailings pada kolom
form surat

i. Setelah semua kolom kita letakkan pada kolom yang sesuai dengan form
surat, kita dapat mengecek hasilnya dengan mengeklik menu “Preview
Result”. Perhatikan gambar berikut.

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY



BAB 1 : REFERENCES DAN MAILINGS

Penyelesaian Mailings [Compatibility Mode] - Waord

Review

B
oo
=1=)
=I=]

Mailings

2 B B

View

¥ Match Fields

Nitro Pro 10
D} Rules ~

e

|-E-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|

Q Telln

M 41
[7) Find Recipient

> M E_)

Highlight ~Address Greeting Insert Merge Teview Finish &
Nerge Fields Block  Line Field ~ [3 Update Labels | |Raculte QCheckforErrors Merge ~
Write & Insert Fields Preview Results Finish

(-SRI LI 5 SUN B A = S T & R B RN BPUS R B

PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama : Budi
NIM 234534
Program Studi : akuntansi
Fakultas :FE

Dengan ini menyatakan bahwa skripsi ini benar-benar karya sendiri. Sepanjang
pengetahuan saya tidak terdapat karya/pendapat yang ditulis/diterbitkan orang lain,
kecuali sebagai acuan/kutipan dengan tata penulisan karya ilmiah yang lazim.

Yogyakarta, 1 januari 2017
Yang Menyatakan

Budi

Gambar 1.21 Tampilan hasil form surat setelah menu preview result di
aktifkan

j-  Untuk melihat hasil dari data-data yang telah kita input dapat mengguna-
kan tombol “ »«”, dan dokumen telah siap di print.
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BABII
PRAKTIKUM MICROSOFT EXCEL 2013
MEMBUAT DIAGRAM, PIVOT TABLE, SHORT / FILTER
DAN PENGGUNAAN RUMUS SEDERHANA

A. Membuat Diagram dalam Excel

1. Pendahuluan

Diagram sering digunakan dalam manampilkan data secara lebih ringkas dan
menarik. Berbagai jenis diagram yang sering kita lihat dan gunakan seperti
diagram batang, diagram garis, diagram lingkaran, dan diagram bar. Tiap jenis
diagram memiliki tujuan penyampaian informasi yang berbeda-beda. Contohnya
diagram lingkaran, secara umum bermaksud untuk menyampaikan data yang
berupa persentase. Diagram batang menyampaikan informasi yang menunjukkan
frekuensi atau jumlah dari suatu data. Diagram garis menyampaikaan informasi
yang menunjukkan kontinyuitas suatu data, dan lain sebagainya.

Pada latihan kali ini akan dipandu dalam membuat berbagai macam jenis
diagram berdasarkan tabel data yang disediakan menggunakan Microsoft Excel.
Tabel data yang akan diubah menjadi diagram terlampir pada akhir bab ini.

2. Panduan Praktikum

Pada lampiran soal nomor 1, ada 3 tabel yang akan anda ubah menjadi empat
jenis diagram yang berbeda. Berikut ini akan dijelaskan langkah untuk masing-
masing jenis diagram.
a. Mebuat Diagram Lingkaran

1) Buatlah tabel data berikut pada file excel anda

A B
1 Usia Jumlah Pengunjung
2 |Balita 20
3 |Anak-anak 58
4 |Remaja 70
5 |Dewasa 48

Gambar 2.1 Tampilan tabel data pembuatan diagram lingkaran

2) Blok semua tabel anda (mulai dari cell A1 sampai dengan B5)

3) Masuk ke menu “Insert”, klik submenu “Pie” pada kelompok menu “chart”,
dan pilih template yang akan dipakai (Dalam kasus ini yang akan dipakai
adalah 2-D Pie). Perhatikan gambar berikut ini
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View Nitro Pro 10 2 Tell me what you

- Kl - I-' |I'I s [ |
12 oo . Ly [
AOa | | TR [
Recommended : PrvotChart 3
Charts |wb= Lo~ 3~ M3
2-D Pie To
i . A
(U@ @E |
3-D Pie
Doughnut id

(B Mare Pie Charts...

Gambar 2.2 Tampilan submenu PIE pada kelompok menu CHART

4) Setelah memilih template dari diagram lingkaran (Pie), hasil akan dapat
muncul seperti gambar di bawabh ini.

Lafihan Freel | - Excel

Feview

Fomulas [Diata

Page Layout

File

A “

Add Chart Cuick | Change - G

Elerment = Layout~ Colors~

Chart Layouts Chart Styles

Chart4 ~ | 5

A [ B L | o | E | E | G | H | | 1 | K
1 Usia Jumiah Pengunjung Cr O ] |_|—_,
2 |Balita 20 Jumlah Pengunjung |
3 |Anak-anak 58 [7!
4 |Remaja 70 =]
i |Dewasa 43 ||
2 hd
i

a | [e] [= |

9

10_

Ll

12

L

14 mEBalita = Anzkarak = Remzja = Dewas

15 O O Q
1o

Gambar 2.3 Tampilan pie chart dari data tabel

5) Diagram tersebut masih dapat kita lengkapi komponennya dengan
menambahkan data persentase pada tiap bagian lingkaran,

6) Klik diagaram tersebut hingga menu “Design dan Format” muncul pada
menu bar excel anda. Perhatikan gambar berikut ini.

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY



: DIAGRAM, PIVOT TABLE, SHORT/FILTER, SUBTOTAL

H &-

File

Home

atihan Eecel 7 - Excel

Insert Aeview

=]  »e =
= el [

[ ] !_ |ﬂ LR ° : J_h]l 1 I il
Add Chart Duick  Change | ¥ || Switch Row/. Select | Change | Move
Elemnent = Layout~ Colors = Column Dats | ChartType  Chart

Chart [ayauts Chart Style: Data Tipe | neation
Chari4 = £
4 A g c B | E | F G H | J | M N =
i Usia Jumiah F - O 0 [ Form
2 galita 20 Jumiah Pengunjung sl Chart Of
5 Anak-anak 58 I'_

s
4 Remaja 70 [ | &
5 Dewasa 48 [
6| II = Al
7| " Bord|
s )
¢ 4
10|
|
12
Lzd|
LA “Balita = Anak-anak s Femgie W Dewas
12 o o 0
16

Gambar 2.4 Tampilan menu “Design” untuk Pie chart

Lntikan Excel 1 - Excel

Formulas View  Mitro Pro 10 Desigr @ Tell mewha
Chart &7ea 23 Shage Fll - Bring Foryare [ digns  wp T6em -
— siga =4 I ST -

T3 Format Selection e - . . E Shage Cutline » A A A & TN Backward + 5] Groug -

5 - i ange = ; T ony -
Sramimansyis | |A L L g = @smpemesy |- - © 0 TP AL Oycdecoipsne  chRotses | SIS0 S

Current selaction Insert Shapes Shape Styles [ Wiardnn styles Armangs Size

Chart4 L

4 A B C 7] E E | & | ] ]l | K I: ™ N | o |
i Usia Jumiah (o - 0 'T!
2 |Balita 20 Jumilah Pengunjung L]
3 |Anak-anak 58 | "i
4 |Remaja 0 | = |
5 |Dewasa 43 T!
6 L=
Ll
B (o]
2
19}
11
12
13
L] MBS W Anakansk = Remajs = Dewass
Tad o O O
16

7)

8)

Gambar 2.5 Tampilan menu “Format” untuk Pie chart

Anda dapat memilih style dari diagram (warna dan data yang akan
ditampilkan) anda dengan menggunakan menu “Design” dan kelompok

menu Chart Style.

Pada kasus kali ini, bagian “chart style”, pilih “Style 3”. Hingga anda akan
mendapatkan bentuk diagram seperti gambar di bawabh ini.
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c B | E | F | & | ® | ¥ | 1 |
O O O
. |+_i
Jumlah Pengunjung -~
|7!
= |
[l
hd
= Balita
o m Anak-anak o
= Bemaja
m Dewasa
@, 9, Q

Gambar 2.6. Tampilan hasil akhir dari Pie Chart

b. Membaut Diagram Garis
1) Buatlah tabel data berikut pada file excel anda

A B C
1 Bulan Budi Joko
2 |lanuari 250 s00
3 |Februari 340 700
4 |Maret 330 600
5 |April 400 650
o |Mei 300 350
T [Jumi S00 730

Gambar 2.7 Tampilan tabel data pembuatan diagram lingkaran

2) Blok semua tabel anda (mulai dari cell A1 sampai dengan C7)

3) Masuk ke menu “Insert”, klik submenu “Line” pada kelompok menu
“chart”, dan pilih template yang akan dipakai (Dalam kasus ini yang akan
dipakai adalah 2-D Line). Perhatikan gambar berikut ini
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Wiew Nitro Pro 10 C—' Tell me what you want to do...

= il - I i |l'I' [ ] E
I? M_&“;, r., I I@I M
Recammended . LA an Vimem by
Charts 2-D Line
5 - 9/. .
s Lm/’ Lm/’ |4 L»\/
H p—o—e—a
| | Au/ |
3-D Line
oy
N N
2-D Area
= A
700 \'<] VN
E00 3-D Area “
500 /
8 R .
300
200 el |2¢ More Line Charts...
100

Gambar 2.8 Tampilan submenu Line pada kelompok menu CHART

4) Setelah memilih template dari diagram garis (Line), hasil akan dapat
muncul seperti gambar di bawabh ini.

Latihan Excel | - Excel

s Dota Review  View  Nitra Pro 10 2
3 o0 ol o == "
iR = = P - il [
S [m egef — - |E E T ot ez L
Add Chart Quick Change | _ _ _ _ .| = g R I =] Saitc
Element = Layout~ Colors~" Call
Chait Layouts Chiafit Styles
chart2 i &
4 A E i g | E | F | & | B I n N
1 Bulan Budi Joko
2 [Januari 250 500 o o h iT|._i
2 |Februari | 340 700 Chart Title _I
4 |Meret as0 600 800 ||
5 |April 400 650 700 .:Zi
& |Mei 300 550 | 600 |‘Y|
7 |luni 500 750 5 i
f:
£l 400 L
g o Q
| 300
10
= 200
11 i
12 100
13 0
o Januari Februari Maret April Mei luné
15| —FU m—cka
16 < O o}

Gambar 2.9 Tampilan Line chart dari data tabel

5) Klik diagram, anda dapat memilih style dari diagram (warna dan data yang
akan ditampilkan) anda dengan menggunakan menu “Design” dan
kelompok menu Chart Style.
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6) Pada kasus kali ini, bagian “chart style”, pilih “Style 10”. Hingga anda akan
mendapatkan bentuk diagram seperti gambar di bawah ini.

CHART TITLE

= Budi ===loko

800

700
00 ///\,’;;V
500
400
300
200
100

lanuari Februari Maret April Mei Juni

Gambar 2.10 Tampilan style 10 pada line chart

7) Bagian terakhir yaitu membuat judul diagram dengan mengedit “Chart
Title” pada diagram yang suda jadi.

8) Klik dua kali pada “Chart Title” dan anda dapat mengedit teks tersebut
menjadi judul diagram. Perhatikan gambar berikut ini.

F | 6 | H 1 | 31 K | L | M

? = °
{CHART TITLE!
: —— Budi =JDkL_iCh:rtTitle

| | 2 | K | I | M

JUMLAH PENGHASILAN

==PBudi =—=Ilocko

800

700
600
500
400
300
200
100

lanuari Februari IMaret April Miei Juni

Gambar 2.11 Tampilan pembuatan judul diagram
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c. Membuat Diagram Batang
1) Buatlah tabel data berikut pada file excel anda

A E C
1 Kelas Pria Wanita
2 | 1 21 25
3_ ] 29 24
4 1] 21 26
5_ v 27 24
6 | \') 28 24
7 Wi 20 25

Gambar 2.12 Tampilan tabel data pembuatan diagram Batang

2) Blok semua tabel anda (mulai dari cell A1 sampai dengan C7)

3) Masuk ke menu “Insert”, klik submenu “Column” pada kelompok menu
“chart”, dan pilih template yang akan dipakai (Dalam kasus ini yang akan
dipakai adalah 2-D Line). Perhatikan gambar berikut ini

View Nitro Pro 10 @ Tell me what you want to do.
1 MR- s ple | A
= 2-D Column .
Recommended Lin|
= i (nA (AR
3-D Column
iy s 09 4d -
2-D Bar
=S [ -
— | |
3-D Bar
: SR
30
25 |_|]1[|]_ More Colurmn Charts...
0 Il Bl =B BN

Gambar 2.13 Tampilan submenu Column pada kelompok menu CHART

4) Setelah memilih template dari diagram Batang (Column), hasil akan
dapat muncul seperti gambar di bawah ini.
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Latihan Becal 1 - Bxcel

Formulas Data Revie Yiew Des 2 Telt me wh wantto ¢
=5 LI = o - - v

[ | T | e e | ’ = =2 : [
et bl T TTINTIIIIR ] [ ELLLE (T TR LT &l
Element - Layout-  Colors - ]

Chart Layouts Chart Styles

Chart 2 " | §7

i a E c | E F | & | H e L | ™ N
1 Kelas Pria Wanita Cr a o

. 21 2 | Chart Title |ﬂ
E I 23 1 - T

4| m 21 6 :; lz
5 W] 27 2 [

5 v 28 2 | & Ad
7 v 20 25 20

gl s C

3

= | 18

i |

il | *
12 ¢
13 { | [ 1 1 ¥ vl
i | WPz W Wenita
15 [} o
iz

Gambar 2.14 Tampilan Column chart dari data tabel

5) Klik diagram, anda dapat memilih style dari diagram (warna dan data
yang akan ditampilkan) anda dengan menggunakan menu “Design” dan
kelompok menu Chart Style.

6) Pada kasus kali ini, bagian “chart style”, pilih “Style 4”. Hingga anda akan
mendapatkan bentuk diagram seperti gambar di bawah ini.

| & | H e K L | M | N |
C O OT
Chart Title ]

il

el

id

m Pria m'Wanita

o, O O

Gambar 2.15 Tampilan style 4 pada Column chart

7) Bagian terakhir yaitu membuat judul diagram dengan mengedit “Chart
Title” pada diagram yang suda jadi.

8) Klik dua kali pada “Chart Title” dan anda dapat mengedit teks tersebut
menjadi judul diagram. Perhatikan gambar berikut ini.
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| @ | = J K | E | ™M | N |
Q O O |T
Jumlah Siswa SDN 1 Depok =
|
Y]

m Priz mWanita

O O O

Gambar 2.16 Tampilan pembuatan judul diagram

B. Membuat “Pivot Table dan Pivot Chart”

1. Pendahuluan

Pivot-Table merupakan cara yang hebat untuk meringkas, menganalisis,
menjelajahi, dan menyajikan data, dan Anda dapat membuatnya hanya dengan
beberapa klik. Pivot-Table sangat fleksibel dan dapat dengan cepat disesuaikan
tergantung pada bagaimana Anda perlu untuk menampilkan hasil. Anda juga dapat
membuat Pivot-Chart berdasarkan Pivot-Table yang akan diperbarui secara otomatis
saat Pivot-Table sedang diperbarui.

2. Panduan Praktikum
Pada soal nomor 2 dan 3, anda akan mengolah sebuah tabel biasa menjadi sebuah
tabel pivot. Berikut ini adalah tahapan yang dapat anda ikuti untuk mengerjakan
soal no 2, dan dapat dilakukan untuk menyelesaikan soal no 3.
a. Buattabel data berikut ini pada excel anda.

A B 5
1 Bulan | Nama Kereta Api Harga tiket
2 |Januari Lodaya 45
3 |Februari Malabar 34
4 |lanuari Senja utama 53
5 |Maret Taksaka 45
6 |April Lodaya 34
7 |Juni Taksaka 21
8 |Mei Senja utama 47
9 |April Taksaka 23
10 |Juni Malabar 56
11 |Februari Taksaka 34
12 |Maret Lodaya 64

Gambar 2.17 Tabel data pembuatan pivot table soal nomor 2

b. Blok tabel data tersebut dari cell A1 sampai dengan C12.
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c. Buka menu “Insert” dan klik submenu “Pivot Table” yang terletak pada paling
kiri, hingga muncul box menu “Create Pivot Table” seperti gambar berikut ini.

Create PivotTable 7 it

Choose the data that you want to analyze
@ Select a table or range
Table/Range: | ‘Z'ISAS1:5C512| i

O Use an external data source

Choose Comnection .
Connection name:
Use this workbook's Data Model
Choose where you want the PivotTable report to be placed
(® Mew Worksheet
() Existing Warksheet
Location: ﬁ|

Choose whether you want to analyze multiple tables

|:| Add this data to the Data Model

[ ok | canca
|

Gambar 2.18 Tanpilan box menu “create pivot table”

d. Pada box menu ini, anda dapat langsung mengklik “OK”. Hingga akan muncul
sheet baru dimana sheet tersebut akan menjadi tempat tabel pivot tercetak
nantinya.

e. Selanjutnya pada sheet baru ini anda akan mendapati panel menu pada sisi
sebelah kanan. Perhatikan gambar berikut ini.

R o i

ommended | Field  +/- Field
ivotTables List Buttons Headers

5 Show -

PivotTable Fields X

Choose fields to add to report:

|Search )'.)|

["] Bulan
[] Nama Kereta Api
[] Harga tiket

MORE TABLES...

Drag fields between areas below:

T FILTERS lil- COLUMMNS

= ROWS Z VALUES

[ ] Defer Layout Update
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Gambar 2.19 Tampilan menu “Pivot Table Fields”

f. Pada kolom kedua pada menu “Pivot table fields” terdapat kepala tabel dari
data tabel soal nomor 2 yaitu Bulan, Nama Kereta Api, dan Harga Tiket.

g. Langkah berikutnya adalah drag ketiga nama kepala tabel di atas satu persatu
ke dalam 3 kolom yang ada pada menu “Pivot Table Fields” dengan ketentuan
sebagai berikut:

- Bulan - Columns

- Nama Kereta Api 2 Rows

- Harga Tiket = Values
Perhatikan gambar berikut ini :

+| Bulan
+| Nama Kereta Api
| Harga tiket

MORE TABLES...

Drag fields between areas below:

T FILTERS Il CoLUMNS

Bulan A

= ROWS % VALUES

Nama Kereta.., v Sum of Harga... *

Gambar 2.20 Tampilan hasil pengisian kolom-kolom tabel pivot

h. Setelah 3 kolom terisi, maka akan muncul sebuah tabel pivot baru dengan

kombinasi dan susunan tabel yang berbeda dari tabel data awal. Perhatikan
gambar berikut ini.

Sum of Harga tiket Column Labels |~

Row Labels - | Januari Februari Maret April Mei Juni Grand Total
Lodaya 45 64 34 143
Malabar 34 56 90
Senja utama 53 47 100
Taksaka 34 45 23 21 123
Grand Total a8 68 109 57 4r 717 456

Gambar 2.21 tampilan tabel pivot yang telah berisi data

i. Pada tabel ini, anda dapat men-shorting data yang akan tampil dengan

mengklik tombol panah yang ada di dalam tabel. Perhatikan gambar berikut
ini.
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Z

)

3—‘Sum of Harga tiket Column Labels E
8] SortAtoZ

*ebruari Maret April Mei Juni Grand Total

] Januari

Juni

[ ok ] cancer |

Z] sortZtoA 64 34 143

More Sort Options... 4 36 30

a7 100

i 3 45 23 21 123

Label Filters 4 68 109 57 47 77 456
Yalue Filters 3
|Search j.}l

o[ [Select Al

j-  Untuk pivot chart, anda dapat membuatnya dengan cara mengklik kembali

Gambar 2.22 Tampilan shorting data pada pivot tabel

tabel pivot hingga muncul menu “analyze” dan “Design”.

k. Pada menu “Analyze”, klik menu “Pivot Chart”, hingga muncul box menu

“Insert Chart” seperti gambar di bawah ini.

Insert Chart 2

Al Charts

= e | 0 (10 (AR 3 09 )08 H0

Line Clustered Column

Pie

Bar

Aree " o
Y [Scatter] u e
Stock # | |

Surface

Radar
Treemap
Sunburst
Histogram
Bor & Whisker

Watertal

FEEFOEKEGERBEN G E

Combao

o] [ ana |

Gambar 2.23 Tampilan box menu “Insert Chart”
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l.  Pilih salah satu jenis diagram yang akan kita pakai sebagai Pivot Chart. Dalam
kasus kali ini kita akan menggunakan diagram batang (Column Chart). Pilih
“Column” lalu klik “OK”.

m. Hasil pivot chart langsung dapat anda lihat seperti gambar berikut ini.

A | B C B | E|E|B B |1 K L | M | N o p
2 ! o
3 Sum of Harga tiket Column Labels | - Sum of Hergatiet
4 Row labels ‘:_;lanuari Februari Maret April Mei Juni Grand Total n )
5  Lodays 45 B4 34 143 B
& |Malabar 34 56 90 | | AT
7 Senjsutama 53 47 100 |50 :n { wianuzn
5 Toksaks M a5 B3 Fal 123 | 0 ! i e
5 i

2 |Grand Total 38 68 108 57 & 7 456 | o

= Al

u el

WD e D
-} = = =
—
V=
|
———
Y e—
H
—
B — =
L —]

Gambar 2.24 Tampilan Pivot table dan Pivot chart

C. Membuat dan Menggunakan Menu “Short & Filter” dan Rumus Sederhana pada
Excel
1. Pendahuluan

Filter merupakan suatu program aturan dari Excel yang akan menseleksi dan

menyaring baris data yang relevan dan dibutuhkan oleh anda di suatu worksheet.
Sesuai dengan namanya fasilitas filter berfungsi untuk menyaring data data tertentu
untuk ditampilkan pada tabel sedangkan yang tidak terfilter tidak akan ditampilkan.
ini hanya masalah penglihatan saja sebenarnya data yang tidak terfilter masih ada
atau tidak hilang melainkan hanya tidak terlihat di wordksheet kita. filter sangat
membantu dalam setiap pekerjaan dengan data yang bertipe banyak. data yang
banyak dan berbeda beda jenisnya sering membuat kita bingung dan tidak enak
melihatnya dengan fasilitas filter ini kita bisa menampilkan data yang kita inginkan
untuk di hitung atau diedit dan tentunya membuat kita tidak bingung melihatnya.

2. Panduan Praktikum
Pada soal latihan anda akan diminta untuk melakukan shorting berdasakan
kelompok atau jenis data tertentu menggunakan menu filter yang sudah dibuat.
Selain itu, anda akan menggunakan rumus Subtotal pada tabel data yang sudah
anda buat. Berikut ini tahapan yang lebih rinci.
a. Buatlah tabel data berikut ini pada file excel anda
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BAB 2 : DIAGRAM, PIVOT TABLE, SHORT/FILTER, SUBTOTAL

A B S D E
No | Kode Mata Nama Mata Kuliah Jumlah SKS Blaw_‘ Per Sks
. (Ribuan)

1 Kuiah

2 1 PM Dasar-dasar akuntansi 2 75

3 2 PK Hukum Bisnis 3 50

4 3 PK Ilmu Alamiah Dasar 3 55

o 4 PN Anggara Perusahaan 2 75

b | 5 PJ Perpajakan 2 55

7 6 PJ Pengantar Aplikasi Komputer 3 50

8 7 PM Matematika Bisnis 3 50

9| 8 PK Akuntansi Pemerintahan 1 75

10| 9 PJ Dasar-Dasar Statistika 1 60

1| 10 PJ Kewirausahaan 2 60

Gambar 2.25 Tampilan data soal nomor 4

b. Blok bagian kepala tabel dari data di atas. Perhatikan gambar di bawah ini.

A B C D E
No | Kode Mata Nama Mata Kuliah Jumlah SKS Bmw,. persiks
. (Ribuan)

1 Kuiah

2 1 PM Dasar-dasar akuntansi 2 75

3 2 PK Hukum Bisnis 3 50

4 3 PK Imu Alamiah Dasar 3 55

3 4 PM Anggara Perusahaan 2 75

6| 5 PJ Perpajakan 2 55

7| 6 PJ Pengantar Aplikasi Komputer 3 50

8 7 PM Matematika Bisnis 3 50

g 8 PK Akuntansi Pemerintahan 1 75

10| 9 Fl Dasar-Dasar Statistika 1 60

11| 10 Pl Kewirausahaan 2 60

Gambar 2.26 Tampilan proses memblok kepala tabel

c. Setelah diblok lalu klik sub menu “Short & Filter” pada menu “Home”, dan pilih
“Filter”. Maka pada tabel akan muncul tombol filter seperti gambar berikut ini.

A B C o] E
Mo | Kode Mata MNama Mata Kuliah Jumlah SKS Bmﬁ_‘ per SKS
: e Kuiah E E E (thuan]E
2 1 PM Dasar-dasar akuntansi 2 75
3 2 PK Hukum Bisnis 3 50
4 3 PK llmu Alamiah Dasar 3 55
3 4 PM Anggara Perusahaan 2 75
6| 5 Pl Perpajakan 2 55
7| 6 Pl Pengantar Aplikasi Komputer 3 50
8 7 PM Matematika Bisnis 3 50
g | 8 PK Akuntansi Pemerintahan 1 75
10| 9 PJ Dasar-Dasar Statistika 1 60
11| 10 Pl Kewirausahaan 2 60

Gambar 2.27 Tampilan tabel setelah memiliki menu / tombol Filter pada
kepala tabelnya
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BAB 2 : DIAGRAM, PIVOT TABLE, SHORT/FILTER, SUBTOTAL

d. Untuk menjawab pertanyaan nomer 4.b yaitu melakukan shorting
berdasarkan “Kode Mata Kuliah”, anda hanya tinggal mengklik tombol filter
(panah menghadap ke bawah) pada kepala tabelnya. Perhatikan gambar

e.

berikut ini.

Gambar 2.28 Tampilan proses shorting pada filter yang ada di kolom “Kode

) B C

D

E

|
No | Kode Mata Nama Mata Kuliah
- Kuiah -

Jumlah SKS

Biaya Per S5KS

{Ribuan)
-

75

Sort 7 to A

50

1
5] SotAtoZ nsi
il

A

35

Sort by Color »
n

75

Komputer

Text Filters 3

tahan

Search
ka

: (Select All}

P e | | [ o | fw o

35
30
50
75
60
60

P
PR
[ PM

oK Cancel

mata kuliah”

Pada bagian selanjutnya, anda tinggal memberikan tanda centang pada data
yang akan anda tampilkan pada tabel, dan melepas tanda centang pada data
yang akan anda sembunyikan. Misal pada kasus ini kita hanya akan mencetang
kode “PM” saja, sedangkan yang lainnya di kosongkan. Lalu klik “OK”
Perhatikan gambar berikut ini.

1
A
z
z
A

l
l

| A | B C D E
Biaya Per SKS
No | Kode Mata Nama Mata Kuliah Jumlah SKS Y.
. (Ribuan)

- Kuiah - - -
SotAtoZ nsi 2 75
SotZto A 3 50
Sort by Color 4 2 =

n 2 75
2 55
Komputer 3 50
Text Filters 4 3 50
tahan 1 75
Search
ka 1 60
M (Select All)
~Oe 2 80
~[IPK
L PM

Gambar 2.29 Tampilan pemilihan data pada filter tabel
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BAB 2 : DIAGRAM, PIVOT TABLE, SHORT/FILTER, SUBTOTAL

f.  Setelah di klik “OK”, maka akan tampil hasil dari shorting seperti gambar tabel

berikut ini.
A B C D E
Kode Mata . Biaya Per SKS
N~ . Nama Mata Kuliah Jumlah SKs .
1 - Kuiah |1 | (Ribuan) ~
21 PM Dasar-dasar akuntansi 2 75
5 : PM Anggara Perusahaan 2 75
8 : 7 PM Matematika Bisnis 3 50
12|
13_
14

Gambar 2.30 Tampilan data tabel yang telah di short

g. Lakukan pembuatan filter ini untuk nomer 4.c. dan 4.d. dengan langkah yang
sama seperti di atas.

h. Bagian terakhir yaitu menggunakan rumus SUBTOTAL pada excel. Kembali
perhatikan gambar 2.27, posisikan tabel data anda blm terfilter pada kolom
manapun.

i. Pada baris ke 12 kolom E (Kolom biaya per SKS), ketikkan rumus berikut ini :

=SUBTOTAL(9;E2:E11)

j-  Rumus ini berfungsi sama dengan rumus SUM, yaitu mencari jumlah dari tiap
baris dalam suatu kolom. Namun yang menjadi beda adalah, ketika kita
menggunakan rumus subtotal, maka ketika kita melakukan shorting
menggunakan menu filter, maka jumlah yang akan ditampilkan pada bari
terakhir dari kolom “Biaya per SKS” adalah jumlah yang sesuai dengan angka
yang muncul saja. Akan terjadi hal yang berbeda apabila kita menggunakan
rumus SUM biasa. Perhatikan gambar hasil dari rumus subtotal berikut ini.

El2 hd F | =SUBTOTAL(9;E2:E11)
A ] C D E
Kode Mata ] Biaya Per SKS
No . MNama Mata Kuliah Jumlah SKS .
1 - Kuiah |~ - - (Ribuan) T
2 | 1 PM Dasar-dasar akuntansi 2 75
3 : 4 PM Anggara Perusahaan 2 75
9 | 8 PK Akuntansi Pemerintahan 1 75
12 Total 225
13

Gambar 2.31 Tampilan hasil penerapan rumus subtotal pada tabel
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

BAB III
PRAKTIKUM MICROSOFT EXCEL 2013
MENGGUNAKAN RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL
(LEFT, RIGHT, MID, MIN, MAX, SUM, AVERAGE, IF, VLOOKUP)

Membuat Form Jawaban Soal No 1 dan No 2.

Pada latihan kali ini telah disediakan dua nomor soal latihan yang akan anda kerjakan.
Kedua nomor tersebut akan diselesaikan masing-masing dalam sebuah tabel. Berikut
ini tampilan panduan gambar tabel yang dapat anda ikuti letah kolom dan barisnya:

A B g D E F G H | 1 K L M
. . No Urut Kode Jumlah |Nilai Rata . Biaya Potongan Total
Mo | No Mahasiswa MNama Mahasiswa Angkatan . Kriteria i . R Keterangan
q Mahasiswa | Jurusan SKS Rata Kuliah | BiayaKuliah | Bayar
2 1 133012 Andi 22 A
3| 2 123023 Dian 23 B
4 3 123013 Nanda 15 D
5 4 113015 Joka 19 C
6| 5 103016 Totok 25 E
7 6 143011 Siti 24 A
8 7 133019 Budi 23 A
2 8 133020 Anto 21 D
10| 9 143042 Susi 20 C
11| 10 123031 Diah 17 A
12| 11 123024 Narto 26 E
13| 12 133025 Supono 17 A
14| 13 133027 Jodi 17 A
15| 14 123041 Dedi 14 B
16| 15 113051 Tika 18 D
17 Total
18 Biaya per SKS : Rata-Rata
19 Terendah
20 Tertinggi
21
Gambar 3.1 Tampilan tabel jawaban soal nomor 1 (Sheet 1)
A B C D E F G H
Jumlah . . R
. 1D Nama Barang 5 Harga Barang | Jenis Barang |Harga Total| Diskon | Harga Akhir
arang
2 |01/c/2007 |Kipas Angin 5 125000
3 |02/A/2007 |leans 8 120000
4 |03/8/2007 |Buku 7 5000
5 |04/Af2007 |Kaos 3 45000
& |05/B/2007 |Pulpen a8 2500
7 |06/Af2007 |Jaket 6 230000
8 |07/B/2007 |Pensil 4 1500
9 |08/B/2007 |Penggaris 9 2500
10 (09/c/2007 |TV 5 750000
11 |10/C/2007 |Radio 8 500000
12 Total Harga
13

Gambar 3.2 Tampilan tabel jawaban soal nomor 2 (Sheet 3)

[kuti petunjuk berikut ini :
1. Buatlah tabel seperti gambar 3.1 pada sheet 1, ikuti letak baris dan kolom dari
tiap kolom seperti yang ada di gambar.
2. Buatlah tabel seperti gambar 3.2 pada sheet 2, ikuti letak baris dan kolom dari
tiap kolom seperti yang ada di gambar.
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

B. Menggunakan Rumus Sederhana (LEFT, RIGHT, MID, MIN, MAX, SUM,

AVERAGE, IF, VLOOKUP)
1. Pendahuluan

Beberapa rumus sederhana yang sering kita temukan dalam excel adalah Left,
Right dan Mid. Rumus ini bertujuan untuk mengambil sebuah atau beberapa karakter
(angka, huruf, tanda baca, simbol) dalam suatu cell untuk dimunculkan atau
digunakan dalam cell lainnya. Rumus Left berfungsi untuk mengambil karakter yang
terletak pada posisi paling kiri dari suatu cell, sedangkan Right berfungsi untuk
mengambil karakter yang paling kanan dari suatu cell. Berbeda dengan Left dan Right,
Mid berfungsi untuk mengambil karakter yang berada ditengah (tepatnya karakter

yang berada setelah karakter paling kiri atau karakter paling kanan).

2. Panduan Praktikum

a. Penjelasan Rumus “LEFT” pada Kolom “Angkatan” Soal No 1.

Pada kolom ini akan dimunculkan dua karakter berupa angka. Karakter yang
diambil adalah dua angka yang terletak paling kiri dari cell-cell yang ada di
kolom “Nomor Mahasiswa”.

Buatlah rumus berikut ini pada cell D2 (sheet 1) :

=LEFT(B2;2)

Maksud dari rumus ini adalah pada cell D2 akan dimunculkan sebanyak dua

karakter yang berasal dari cell B2, yaitu karakter yang paling kiri.

Jika rumusnya berhasil, maka akan muncul dua karakater (angka) yaitu “13”.
Drag copy rumus pada cell D2 tersebut hingga cell D16. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Angkatan” yang telah jadi.

€O |~ | |Lh | WP

a|a|alala ==
o e = o P

L

A B © D
No | No Mahasiswa Mama Mahasiswa Angkatan M:::I
1 133012 Andi 13
2 123023 Dian 12
3 123013 Nanda 12
4 113015 Joko 11
5 103016 Totok 10
6 143011 Siti 14
7 133019 Budi 13
8 133020 Anto 13
9 143042 Susi 14
10 123031 Diah 12
11 123024 Narto 12
12 133025 Supono 13
13 133027 Jodi 13
14 123041 Dedi 12
15 113051 Tika 11

Gambar 3.3 Tampilan hasil dari kolom angkatan
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

b. Penjelasan Rumus “Right” pada Kolom “Nomor Urut Mahasiswa” Soal No 1.

Pada kolom ini akan dimunculkan dua karakter berupa angka. Karakter yang
diambil adalah dua angka yang terletak paling kanan dari cell-cell yang ada
di kolom “Nomor Mahasiswa”.
Buatlah rumus berikut ini pada cell E2 (sheet 1) :

=RIGHT(B2;2)
Maksud dari rumus ini adalah pada cell E2 akan dimunculkan sebanyak dua
karakter yang berasal dari cell B2, yaitu karakter yang paling kanan.
Jika rumusnya berhasil, maka akan muncul dua karakater (angka) yaitu “12”.
Drag copy rumus pada cell E2 tersebut hingga cell E16. Berikut ini gambar

hasil dari kolom “Nomor Urut Mahasiswa” yang telah jadi.

(=R = R R ST

[F=]

10
11
12
13
14
15
16

B

T

E

No Urut

Mo | No Mahasiswa Mama Mahasiswa Angkatan ,
Mahasiswa | |
1 133012 Andi 13 12
2 123023 Dian 12 23
3 123013 Nanda 12 13
4 113015 Joko 11 15
3 103016 Totok 10 16
6 143011 Siti 14 11
7 133019 Budi 13 19
8 133020 Anto 13 20
9 143042 Susi 14 42
10 123031 Diah 12 31
11 123024 Narto 12 24
12 133025 Supono 13 25
13 133027 Jodi 13 27
14 123041 Dedi 12 41
15 113051 Tika 11 31

Gambar 3.4 Tampilan hasil dari kolom Nomor Urut Mahasiswa

c. Penjelasan Rumus “Mid” pada Kolom “Kode Jurusan” Soal No 1.

Pada kolom ini akan dimunculkan dua karakter berupa angka. Karakter yang

diambil adalah dua angka yang terletak di tengah dari cell-cell yang ada di

kolom “Nomor Mahasiswa”.

Buatlah rumus berikut ini pada cell F2 (sheet 1) :

=MID(B2;3;2)

Maksud dari rumus ini adalah pada cell F2 akan dimunculkan sebanyak dua
karakter yang berasal dari cell B2, yaitu karakter mulai dari urutan ke-3 dari
paling kiri sebanyak 2 karakter.

Jika rumusnya berhasil, maka akan muncul dua karakater (angka) yaitu “30”.
Drag copy rumus pada cell F2 tersebut hingga cell F16. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Kode Jurusan” yang telah jadi.
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

A B C D E F
. . No Urut Kode
No | No Mahasiswa Nama Mahasiswa Angkatan .
- Mahasiswa | Jurusan
2 1 133012 Andi 13 12 30
3 2 123023 Dian 12 23 30
4 3 123013 Nanda 12 13 30
5 4 113015 loko 11 15 30
il 5 103016 Totok 10 16 30
7 6 143011 Siti 14 11 30
a8 7 133019 Budi 13 15 a0
=] 8 133020 Anto 13 20 30
10( 9 143042 Susi 14 42 30
11| 10 123031 Diah 12 31 30
12| 11 123024 MNarto 12 24 30
13| 12 133025 Supono 13 25 30
14| 13 133027 Jodi 13 27 30
15| 14 123041 Dedi 12 a1 30
16| 15 113051 Tika 11 51 a0

Gambar 3.5 Tampilan hasil dari kolom Kode Jurusan

d. Penjelasan Rumus “Vlookup” pada Kolom “Kriteria” Soal No 1.

[= BN ¥ R SR TR R LS R

=

A B
Nilai Kriteria
A Sangat Baik
B Baik
C Cukup
D Kurang
E Sangat Kurang

Gambar 3.6 Tampilan tabel kriteria pada sheet 3

Rename “sheet 3" menjadi “Kriteria 1”
Buatlah rumus berikut ini pada cell 12 :
=VLOOKUP(H2; Kriteria 1''$A$2:$B$6;2;0)
Rumus di atas memiliki makna yaitu nilai/huruf yang ada pada cell H2 akan

diterjemahkan menjadi sebuah Teks Kriteria berdasarkan tabel kriteria
yang terletak pada Sheet “Kriteria 1” dengan range tabel A2 hingga B6.

Jika rumusnya berhasil maka akan muncul sebuah kriteria pada cell 12
yaitu “Sangat Baik”.

Pada kolom ini akan dimunculkan sebuah teks Kkriteria yang merupakan
hasil terjemahan dari nilai huruf yang ada pada kolom “Nilai Rata-Rata”. Nilai
ini diterjemahkan berdasarkan tabel kriteria yang sebelumnya telah dibuat.

Buka sheet baru dan buat tabel kriteria berikut ini pada sheet 3 :

Drag copy rumus pada cell I2 tersebut hingga cell 116. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Kriteria” yang telah jadi.
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

A B C D E F G H
. A No Urut Kode Jumlah |Nilai Rata .

Mo | Mo Mahasiswa Nama Mahasiswa Angkatan , Kriteria
: Mahasiswa | Jurusan 5KS Rata
2 1 133012 Andi 13 12 30 22 A Sangat Baik
3 2 123023 Dian 12 23 30 23 B Baik
4 3 123013 Nanda 12 13 30 15 D Kurang
5 4 113015 Joka 11 15 30 19 C Cukup
] 5 103016 Totok 10 16 30 25 E Sangat Kurang
7 6 143011 Siti 14 11 30 24 A Sangat Baik
8 7 133019 Budi 13 13 30 23 A Sangat Baik
9 8 133020 Anto 13 20 30 21 D Kurang
10| 9 143042 Susi 14 42 30 20 C Cukup
11| 10 123031 Diah 12 31 30 17 A Sangat Baik
12| 11 123024 Marto 12 24 30 26 E Sangat Kurang
13| 12 133025 Supono 13 25 30 17 A Sangat Baik
14| 13 133027 Jodi 13 27 30 17 A Sangat Baik
15| 14 123041 Dedi 12 41 30 14 B Baik
16| 15 113051 Tika 11 51 30 18 D Kurang
17

Gambar 3.7 Tampilan hasil dari kolom Kriteria

e. Penjelasan Rumus “Operasi Perkalian (*)” pada Kolom “Biaya Kuliah” Soal
No 1.

Pada kolom ini kita akan mencari nilai biaya kuliah dengan mengalikan
besarnya Jumlah SKS dengan nominal biaya per-SKS (Rp. 40.000,- /sks).
Buat rumus berikut ini pada cell J2 :

=G2*40000

Rumus di atas memiliki arti, angka yang terdapat pada cell G2 akan dikalikan

dengan nominal 40.000.,

Jika rumusnya berhasil maka akan muncul sebuah kriteria pada cell ]2 yaitu
“880.000".
Drag copy rumus pada cell ]2 tersebut hingga cell J16. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Biaya Kuliah” yang telah jadi.

[ R T R TR SR

H

dl

Jumlah |Nilai Rata . Biaya
Kriteria .

SKS Rata Kuliah
22 A Sangat Baik 380000
23 B Baik 920000
15 D Kurang 600000
19 C Cukup 760000
25 E Sangat Kurang | 1000000
24 A Sangat Baik 960000
23 A Sangat Baik 920000
21 D Kurang 840000
20 c Cukup 300000
17 A Sangat Baik 630000
26 E Sangat Kurang | 1040000
17 A Sangat Baik 630000
17 A Sangat Baik 630000
14 B Baik 560000
18 D Kurang 720000

Gambar 3.8 Tampilan hasil dari kolom Biaya Kuliah
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

f. Penjelasan Rumus “IF” pada Kolom “Potongan Biaya Kuliah” Soal No 1.

e Pada kolom ini kita akan mencari nilai potongan biaya kuliah dengan
menggunakan rumus IF dan memasukkan prasyarat yang dibutuhkan dalam
rumus.

e Buat rumus berikut ini pada cell K2 :

=IF(H2="A";]2*20%;IF(H2="B";]2*10%;IF(H2="C";]2*5%:;]2%*0)))

e Rumus di atas memiliki arti, jika pada cell H2 berisi nilai huruf A maka siswa
akan mendapatkan potongan sebesar 20% dari besarnya biaya kuliah,
namun jika berisi nilai B, maka besarnya potongan yang di dapatkan adalah
10%, dan apabila berisi nilai C maka besarnya potongan sebesar 5% dari
besarnya biaya kuliah. Selain dari nilai A, B dan C, maka siswa tidak
mendapatkan potongan biaya kuliah.

e Jika rumusnya berhasil maka akan muncul sebuah nominal pada cell K2 yaitu
“176.000".

e Drag copy rumus pada cell K2 tersebut hingga cell K16. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Potongan Biaya Kuliah” yang telah jadi.

G H J K
Jumlah |Nilai Rata L Biaya Potongan
Kriteria . . A

: SKS Rata Kuliah | Biaya Kuliah

2 22 A Sangat Baik 880000 176000
3 23 B Baik 920000 92000
4 15 D Kurang 600000 0
5 19 C Cukup 760000 38000
& 25 E Sangat Kurang | 1000000 0
7 24 A Sangat Baik 960000 192000
8 23 A Sangat Baik 920000 184000
9 21 D Kurang 840000 0
10 20 C Cukup 200000 40000
11 17 A Sangat Baik 680000 136000
12 26 E Sangat Kurang | 1040000 0
13 17 A Sangat Baik 680000 136000
14 17 A Sangat Baik 680000 136000
15 14 B Baik 360000 56000
16 18 D Kurang 720000 0

Gambar 3.9 Tampilan hasil dari kolom Potongan Biaya Kuliah

g. Penjelasan Rumus “Operasi Pengurangan (-)” pada Kolom “Total Bayar”

Soal No 1.

e Pada kolom ini kita akan mencari nilai total bayar dengan mengurangkan
besarnya Biaya Kuliah dengan nominal Potongan Biaya Kuliah.

e Buat rumus berikut ini pada cell L2 :

_]2-K2

e Rumus di atas memiliki arti, angka yang terdapat pada cell J2 akan

dikurangkan dengan angka yang terdapat pada cell K2.
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

Jika rumusnya berhasil maka akan muncul sebuah nominal pada cell L2 yaitu
“704.000".

Drag copy rumus pada cell L2 tersebut hingga cell L16. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Total Bayar” yang telah jadi.

G H J K L

Jumlah |Nilai Rata Kriteria Biaya Potongan Total
: SKS Rata Kuliah | Biaya Kuliah | Bayar
2 22 A Sangat Baik 880000 176000) 704000
3 23 B Baik 920000 92000| 828000
4 15 D Kurang 600000 0| 600000
5 19 C Cukup 760000 38000| 722000
& 25 E Sangat Kurang | 1000000 0| 1000000
7 24 A Sangat Baik 960000 1952000| 768000
a 23 A Sangat Baik 920000 184000 736000
9 21 D Kurang 840000 0| 8340000
10 20 C Cukup 200000 A40000| 760000
11 17 A Sangat Baik 630000 136000) 544000
12 26 E Sangat Kurang | 1040000 0| 1040000
13 17 A Sangat Baik 680000 136000 544000
14 17 A Sangat Baik 630000 136000) 544000
15 14 B Baik 560000 56000| 504000
16 18 D Kurang 720000 0| 720000

Gambar 3.10 Tampilan hasil dari kolom Total Bayar

h. Penjelasan Rumus “IF” pada Kolom “Keterangan” Soal No 1.

Pada kolom ini kita akan mencari teks keterangan lulus/tidak lulus
berdasarkan nilai mahasiswa dengan menggunakan rumus IF dan
memasukkan prasyarat yang dibutuhkan dalam rumus.

Buat rumus berikut ini pada cell M2 :
=IF(H2="A";"LULUS";IF(H2="B";"LULUS";IF(H2="C";"LULUS";"TIDAK
LULUS")))

Rumus di atas memiliki arti, jika pada cell HZ berisi nilai huruf A, B, dan C
maka mahasiswa akan mendapatkan keterangan Lulus, namun jika
mendapat nilai selain itu, maka keterangan yang akan muncul adalah Tidak
Lulus

Jika rumusnya berhasil maka akan muncul sebuah keterangan pada cell M2
yaitu “LULUS”.

Drag copy rumus pada cell M2 tersebut hingga cell M16. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Potongan Biaya Kuliah” yang telah jadi.
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BAB 3 : RUMUS SEDERHANA DALAM EXCEL

G H | ] K L il
Jumlah |Nilai Rata . Biaya Potongan Total
Kriteria . . . Keterangan
. SKS Rata Kuliah | Biaya Kuliah Bayar
2 22 A Sangat Baik 880000 176000 704000|LULUS
3 23 B Baik 520000 92000 B28000(LULUS
4 15 D Kurang 600000 0| 600000|TIDAK LULUS
5 19 C Cukup 760000 38000 722000|LULUS
6 25 E Sangat Kurang | 1000000 0| 1000000|TIDAK LULUS
T 24 A Sangat Baik 860000 192000 768000|LULUS
8 23 A Sangat Baik 520000 184000 736000|LULUS
9 21 D Kurang 840000 0 B40000|TIDAK LULUS
10 20 C Cukup 800000 40000 760000|LULUS
1 17 A Sangat Baik 680000 136000 544000|LULUS
12 26 E Sangat Kurang | 1040000 0| 1040000|TIDAK LULUS
13 17 A Sangat Baik 680000 136000 544000(LULUS
14 17 A Sangat Baik 680000 136000 544000(LULUS
15 14 B Baik 560000 56000 504000(LULUS
16 18 D Kurang 720000 0| 720000|TIDAK LULUS

Gambar 3.11 Tampilan hasil dari kolom Keterangan

Penjelasan Rumus “SUM, AVERAGE, MIN dan MAX” Soal No 1.
1) SUM
¢ Rumus SUM digunakan untuk mencari nilai jumlah total dari kelompok
cell yang telah diblok.
e Pada kasus kali ini buat rumus berikut pada cell L17 :

=SUM(L2:L16)
e Rumus di atas akan mencari jumlah total nominal yang berada pada cell
L2 sampai dengan cell L16.

2) AVERAGE
¢ Rumus Average digunakan untuk mencari nilai rata-rata dari kelompok
cell yang telah diblok.

e Pada kasus kali ini buat rumus berikut pada cell L18:

=AVERAGE(L2:L16)

¢ Rumus di atas akan mencari nilai rata-rata nominal yang berada pada cell
L2 sampai dengan cell L16.

3) MIN
¢ Rumus MIN digunakan untuk mencari nilai terendah dari kelompok cell
yang telah diblok.
e Pada kasus kali ini buat rumus berikut pada cell L19 :

=MIN(L2:L16)
e Rumus di atas akan mencari nilai terendah nominal yang berada pada
cell L2 sampai dengan cell L16.
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4) MAX
¢ Rumus MAX digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari kelompok cell
yang telah diblok.
e Pada kasus kali ini buat rumus berikut pada cell L20 :

=MAX(L2:L16)
¢ Rumus di atas akan mencari nilai tertinggi nominal yang berada pada cell
L2 sampai dengan cell L16.

j. Penjelasan Gabungan Rumus “Vlookup dan MID” pada kolom “Jenis Barang”
Soal No 2.

e Pada kolom ini kita akan mencari jenis barang yang dijual berdasarkan kode
barang yang berada di kolom ID, dan kode tersebut lalu diterjemahkan
berdasarkan tabel kriteria hingga di dapatkan sebuah jenis barang.

e Buka sheet baru dan buat tabel kriteria berikut ini pada sheet 4 :

A B
1 KODE Jenis Barang
2 |A Pakaian
3 B ATK
4 (C Elektronik
5

Gambar 3.12 Tampilan tabel kriteria pada sheet 4

e Rename “sheet 4” menjadi “Kriteria 2”
e Buatlah rumus berikut ini pada cell E2 :

=VLOOKUP(MID(A2;4;1); Kriteria 2'!$A$2:$B$4;2;0)

e Rumus di atas memiliki makna yaitu dari cell A2 akan dimunculkan
sebuah karakter yaitu karakter urutan ke 4 dari paling kiri, dimana dari
karakter tersebut akan diterjemahkan berdasarkan tabel kriteria yang
berada pada sheet “Kriteria 2” hingga menjadi sebuah “Jenis Barang”.

e Jika rumusnya berhasil maka akan muncul sebuah kriteria pada cell E2
yaitu “Elektronik”.

e Drag copy rumus pada cell E2 tersebut hingga cell E11. Berikut ini gambar
hasil dari kolom “Kriteria” yang telah jadi.
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| C (0] E
Jumiah Harga Barang | Jenis Barang |H

1 Barang

2 5 125000 Elektronik

3 a8 120000 Pakaian

4 7 5000 ATK

3 3 45000 Pakaian

[ 8 2300 ATK

7 3] 230000 Pakaian

a8 4 1500 ATK

g 9 2300 ATK

10 5 750000 Elektronik

11 8 500000 Elektronik

12 Total Harga

i ]

Gambar 3.13 Tampilan hasil dari kolom Jenis Barang
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BAB IV : POWERPOINT DAN ANIMASI SEDERHANA

BAB1V
POWERPOINT DAN ANIMASI SEDERHANA

A. Latar Belakang
Penggunaan PPT sebagai media presentasi merupakan hal yang sudah umum dan biasa di
kegiatan kita sehari-hari. Kemampuan dasar dalam menggunakan media ini secara umum
juga sudah termasuk baik bagi tingkat mahasiswa. Oleh karena itu, pada tahap ini, materi
PPT hanya bersifat merefresh kembali kemampuan pembuatan PPT dengan beragam
objek beserta animasi dan transisinya.

B. Desain dan Animasi pada Slide 1
1. Pendahuluan
Pada slide pertama ini poin penilaian ada pada ketepatan penggunaan jenis objek
yaitu berupa objek teks dan animasi transisi pada slide.
2. Pedoman Praktikum
a. Slide pertama dalam power point, masukkan objek teks dengan dengan meng-
gunakan teks box atau Word Art, dengan isi teks sebagai berikut :
- Objek pertama : Latihan Powerpoint 2013
- Objek kedua : Simulasi Digital
b. Susun kedua objek tersebut menjadi tampilan seperti gambar berikut ini :

|~ Laohan
Power Point 2013
Objek

Kedua - SIMULASI DIGITAL

Gambar 4.1 Tampilan slide ke 1

C. Desain dan Animasi pada Slide 2

1. Pendahuluan
Pada slide kedua ini, poin penilaian adalah ketepatan pemilihan objek sesuai contoh
soal dan format pada objek tersebut beserta animasi yang telah dicontohkan pada
video (terlampir pada Be-Smart).

2. Pedoman Praktikum
a. Buatlah slide ke dua, dan masukkan beragam bentuk objek (shape) dan teks

seperti yang ada di contoh slide pada soal latihan.
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BAB IV : POWERPOINT DAN ANIMASI SEDERHANA

b. Susun objek - objek tersebut sesuai dengan urutan yang ada pada contoh dan
berikan pewarnaan objek seperti yang telah di contohkan pula. Perhatikan gambar
berikut ini.

Animasi Insert Object
Entrance o = N
Animasi N - J
Emphasis a 7 \
Animasi \ & )
Exit N — =\
\. : : . 2

Gambar 4.2 Tampilan Slide ke 2

c. Aturjenis animasi berdasarkan ketentuan berikut:
1) Objek yang berwarna hijau menggunakan jenis animasi “Entrance”
2) Objek yang berwarna kuning menggunakan jenis animasi “Emphasis”
3) Objek yang berwarna merah menggunakan jenis animasi “Exit”

d. Untuk memberikan animasi pada tiap objek, anda dapat mengklik objeknya
terlebih dahulu lalu masuk menu “Insert”, pilih jenis animasi pada kelompok menu
“Animation” berdasarkan contoh pergerakan animasi yang ada pada video di be-
smart. Perhatikan gambar berikut ini.

Lo 4 &
Annear Fare Fiyln Flaat In Salit Wipe Shape Whes! rt (

a
Empliasts
Pulse Color Pulse Tester Spin Geow/Shank  Desaturste Darker) Lighten -
' k g i k b ! lh
Tramsparer Coject Col Cormnpleme. 1e Colo Fili el
[ B A E

Wips Shepe Whies! |

Gambar 4.3 Tampilan beragam jenis animasi pada menu “Animation”

# Mnee Egit Effects..

't More Moticn Bsths,
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D. Desain dan Animasi pada Slide 3

1. Pendahuluan

Pada slide ke 3 ini, poin penilaian ada pada kemampuan anda dalam membuat objek

tabel, isi tabel dan pemberian animasi pada tabel.

2. Pedoman Praktikum

a. Buatlah slide ke 3 pada file PPT anda dan masukkan objek tabel menggunakan
menu “Insert”, dan pilih submenu “Tables”. Tentukan jumlah kolom dan baris
berdasarkan soal latihan. Perhatikan gambar berikut ini.

File Home Insert Design
\_—I D L_‘I;I rﬁ} e+
Mew Table Pictures Online Screenshot Photo | S
Slide - - Pictures w
Slides 5x4 Table
1 00000
* | I |

LOOEE
A EEEEN
I O [ O
I O O O
I O O O
> ]
@ B Insert Table...
™ Draw Table
‘ Eg'a Excel Spreadsheet

Transitions

=

Album ~

Gambar 4.4 Tampilan menu “Tables”

b. Sesuaikan komposisi kolom, baris dan isi dari tabel seperti contoh gambar berikut

ini.

Komputer
mikro

Komputer

Workstation

Insert Table

Kecepatan sampai dengan

250 a3 1.5
1000 300 6
500 150 3

pribadi

Klien di
Client-server

system

Server di
Client-server
system
Server di Client-
server
system

Gambar 4.5 Tampilan hasil akhir dari tabel dan isi tabel
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c. Buat objek teks judul slide dengan menggunakan Text Box dan diletakkan pada
sisi atas tabel, perhatikan contoh gambar di atas.

d. Setelah objek tabel dan teks selesai, berikan animasi pada objek tabel dengan
menggunakan jenis animasi “Entrance” yaitu “Bounce”.

E. Desain dan Animasi pada Slide 4

1. Pendahuluan
Slide ke 4 berisi pembuatan objek berupa smart art dalam bentuk diagram/grafik,
objek teks dan pemberian animasi pada tiap objek.

2. Panduan Praktikum
a. Bukaslide ke 4 dan buatlah objek teks menjadi judul slide anda
b. Buatlah objek smart art menggunakan menu “Insert” dan submenu “Smart Art”

pada kelompok menu “Illustration”. Perhatikan gambar di bawah ini.

Animations Slide Show Review Vi Add-ins Nitro Pro 10 Q Tell me what you want to do...

T =
S B il s 2 VJEHD4BEO
Shapeg SmartArt §BChart 3 My Add-ins ~ Hyperlink Action | Comment

Text Header WordArt Date & Slide  Object

Box & Footer = Time Number
lllustrations Add-ins Links Comments Text
Choose 2 SmartArt Graphic 7 X
List A
All
B st =l | o oo ——
- EEl| 80 == =
B | o0 @m =
o
wf Cycle =
_ = -I—- = &
iB Hierarchy I — i — =]
S = 5]
B Relationship
.- 0= 0—
P = EER =
é Pyramid — ’ ’
Basic Block List
Picture QQ Qil(tl o-g-o- O-4-q- Use to show non-sequential or grouped
@ Office.com g == —_— — ] 1 blocks of information. Maximizes both
: haorizontal and vertical display space for
shapes.
il SIS E]:I:] Egg

[ ok || cancel

Gambar 4.6 Tampilan menu smart art

c. Pada box menu Smart Art, pilih jenis smart “Hierarchy” pada panel sebelah kiri,
dan pilih “Horizontal Hierarchy” pada panel “List”. Perhatikan gambar berikut ini.

Choose & Smart&nt Grephic X

?

B oan - = -
= (==l = = =l
= Lt [ST== = F—ii =% -
o6 Proce - ——

rocess 2 . 1:’_\ & =
aF Cyce g B = = Rl
S S e

clationship === = [I==
Ed Reletionship lEI:[_;1 - 13‘ — =r
€8 Matnx | = EHE]
A Pyremid Ta E ',I;_ = Harizontal Hisrarchy oy
laa| Picture = BE == | 5, =
= .| T Use ta show non-seque

o blacks of intarmatian, &
& Officecom horizantal and verth

shapes,

[ concat |

Gambar 4.7 Tampilan jenis smart art “Horizontal Hierarchy”
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d. Hasil template dari grafik akan terlihat pada slide anda seperti gambar di bawah

ini.

Type your text here

 [Text]
* [Ted]
* [Tet]
* [Ted]
* [Text]

O

Gambar 4.8 Tampilan hasil template dari smart art hierarchy

e.

Edit tiap teks yang ada pada tiap kotak bagan dengan cara mengklik tiap shape

yang ada, atau klik pada bagian teks yang ada pada panel di sebelah Kkiri
Perhatikan gambar berikut ini.

| Type your text here x |C. =
* Tinggiatau Pendek [
* [Test]
* [Ted] [TtX 1]
® [Ted]
3
* [Test]
* [Ted] k&
> [Tex t]
LA
Honzontal Hierarchy | | [Text] [Tcxt]
Usa ta show nierarchical relationships
progressing horizontally. Warks weell for
geclsion treas
Learn more about Smarthrt graphics |
(85

Type your text here

Gambar 4.9 Tampilan editing teks pada bagian shape

=

x

I ® Putih ftau Wamz Laind| I

TTen

* [Test]
* [Tex]

= [Text]

Warna Lain?
Ly

Horizontal Hierarchy

Use'to shaw hierarchical relationships
decision trees,

Learn mote about Smartait graphics

pregressing horizantally, Works well for

- 163

Puﬁh Atau .

Gambar 4.10 Tampilan editing teks pada panel sebelah kiri

Untuk menambahkan shape dalam satu cabang, anda dapat mengklik kanan pada

shape paling akhir dalam cabang tersebut, dan pilih “Add Shape” dan “add shape

after”. Sedangkan jika ingin menambahkan cabang baru, pilih “add shape above
atau “add shape below”. Perhatikan gambar berikut ini.
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AL

& Cut

Em Cepy

‘ty Paste Options:
Py i, el
=2 = LWl

P2 Berbelalai

Eelit Text

Font...

1 Add Shape r
Hyperlink...

Add Shape Above Save as Ficture...

Add Shape Below 1 Reset Shape

*
|

5}( Format Shape..

& |

Style Fill  Outline

A
[& Change Shape 13
&

Add Shape Before

Al Al o o )

Size and Position..,

Gambar 4.11 Tampilan proses add shape dalam smart art

g. Untuk memberikan efek warna pada smart, anda bisa mengklik smart art tersebut
hingga muncul menu “Design” dan pilih bagian sub menu “Change Colors”, pilih
komposisi warna yang anda inginkan. Perhatikan gambar berikut ini.

Format @ Tell me what you wand

Primary Theme Caolors E
oHEH oHHH =a2a=

Colorful

Accent 1
OEOH ==EE =EIE =EEE =2
Accent 2 I

1
(1]
n
n
1
(1]
n
n
1
(1]
n

/ oHHH ====

Accent 3

\ oHHEH =EE=E =2 ]

5@ Becolor Pictures in SmartArt Graphic

Gambar 4.12 Tampilan proses penggantian warna pada smart art

h. Berikut ini contoh hasil desain dari smart art yang akan anda buat. Perhatikan
gambar berikut ini.
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Insert Smart Art

Gambar 4.13 Tampilan contoh hasil smart art

i. Setelah struktur smart art selesai, langkah berikutnya adalah menambahkan
animasi, dimana animasi nanti akan diterapkan perlevel dari smart art dengan
cara sebagai berikut :

iy

2)

Klik smart art yang telah anda buat, lalu pilih jenis animasi “Float in” pada
menu “Animation”.

Setelah diterapkan salah satu jenis animasi, buka panel animasi dengan
mengklik menu “animation pane” pada submenu “Advance Animation”, hingga
muncul panel menu animasi seperti digambar berikut.

- PowerPoint

Mitro Pro 10 ‘;‘ Tell me what you want to do.. Sign in S:_}_ Share

¢ P Start ~ | Rearder Animation
o @ Duration: | 01,00 o & Move Earlier
—| Effect Add =
1™ Options~  Animation % Animation Pairiter @ Delay: 00,00 = ¥ Move Later
F] Advanced Animation Timing ~

[a]
=

Animation Pang] ™ *

P Play Selected E] N

14 Title Tt Insert ...
24 Diagram 3: Ti... -

o
N

Gambar 4.14 Tampilan animation pane
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3) Pada panel animasi kita akan mengatur efek animasi yang sebelumnya telah
kita pilih dengan menggunakan menu “Effect Options” pada properties dari
animasi diagram. Perhatikan gambar berikut.

T L

I
Animation Pane ~ %

b Play Selected E‘

19 Title 1: Insert ... []
29 Diagram % Ti.. ]  [+]
& Start On Click |
Start With Previous
@ Start After Previous
Effect Options...
Timing...
Hide Advanced Timeline

Eemowve

Gambar 4.15 Tampilan menu “Effect Options”

4) Pada menu “Effect Options” ini masuk pada tab menu “Smart Art Animation”
dan pilih bagian “group graphic” menjadi “By Level One By One”. Perhatikan
gambar berikut ini.

Float Up ? X

Effect  Timing SmartArt Animation

Group graphic: By level one by one E“
Dﬂeverse order

[ ox || cancer |

Gambar 4.16 Tampilan menu “effect options” pada animasi float up.

F. Desain dan Animasi pada Slide 5
1. Pendahuluan
Pada slide ini poin penilaian terletak pada penentuan jenis efek animasi pada animasi
dari tiap objek teks yang ada.
2. Panduan Praktikum
a. Buatlah slide ke 5 beserta objek teks yang dibuat menggunakan Text Box atau juga
bisa menggunakan Word Art.
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b. Susun dan format ketiga objek teks seperti pada gambar di bawah ini.

Animasi (1)
SELAMAT DATANG
Do WMaie Kiihah
SIMULASI DIGITAL

Gambar 4.17 Tampilan desain slide pada slide ke 5

c. Berikan animasi pada tiap objek teks dengan ketentuan sebagai berikut:

Animasi (1)
<8 - (SELAMAT DATANG
“Bounce” \\ ot Mo Hilhah

Animasi
’\\ SIMULASI DIGITAL

Gambar 4.18 Tampilan jenis animasi tiap objek teks

Animasi

uzoom” \

d. Atur efek animasi melalui menu “Effect Options” pada “Animation Pane”, tab menu
“Effect” bagian “Animate text” pada tiap objek teks, atur dengan ketentuan sebagai
berikut :

1) Objek pertama memiliki animasi dengan efek animasi “all at once”
2) Objek pertama memiliki animasi dengan efek animasi “By Word”
3) Objek pertama memiliki animasi dengan efek animasi “By Letter”
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G. Desain dan Animasi pada Slide ke 6
1. Pendahuluan
Poin penilaian pada slide ini adalah pemberian urutan animasi pada tiap objek dan
penerapan lebih dari satu jenis animasi pada sebuah objek.
2. Panduan Praktikum
a. Buka slide ke 6 dan buatlah objek teks seperti pada contoh di gambar berikut ini
menggunakan Text Box.

Animasi (2)

Metode Peneliian
1. Populasi dan Sampel Penelitian
2. Teknmk Pengumpulan Data
3. Tekmk Analisis Data

Gambar 4.19 Tampilan desain slide ke 6

b. Berikan animasi pada tiap baris objek teks dengan masing-masing dua animasi
dengan cara sebagai berikut :

1) Pada jenis animasi yang pertama, gunakan jenis animasi “Float In” dengan
arah kemunculan (direction) dari atas ke bawah (Float Down) dan atur
animasi agar objek muncul baris per baris.

2) Berikan animasi urut mulai dari baris yang paling atas hingga baris yang paling
bawah.

3) Setelah semua baris teks memiliki animasi pertama, lalu tambahkan animasi
ke dua dengan menggunakan submenu “Add Animation” pada menu
“Animation” pada tiap baris objek teks. Perhatikan gambar submenu “Add
Animation” berikut.
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Farmat Q@ Tell me what you wantto do...
& 24 Animation Pane b Start: | - | Reorder Animation
c)
A Trigger - @ Duration: 01,00 21 & Maove Earlier
Ani -;-,}-.fi‘Animatiun Painter (“) Delay: 3 || ¥ Move Later
Entrance Z
* " ) S G | ¢
Appear Fade Fly In Float In Split
e ik o
x K X = ¥
5 Wipe Shape Wheel Random Bars  Grow & Turn
upw
I S
Zoom Swivel Bounce
| Emphasis
Pulse Color Pulse Teeter Spin Grow/Shrink
|* Desaturate Darken Lighten Transparency Object Color
X A kA A
[ Compleme... Line Caolar Fill Color Brush Colar Font Colar
] Underline Bold Flash Bold Revea Wave
Exit -
[ % More Entrance Effects...
More Emphasis Effects..
% More Est Effects...
% More Mation Pathe...
| 3¢ OLE Action Verbs

Gambar 4.20 Tampilan submenu “Add Animation”

H. Desain dan Animasi Slide ke 7

1. Pendahuluan
Pada slide ini poin penilaian terletak pada pemilihan jenis objek, jenis animasi, urutan
animasi, dan efek animasi dari tiap objek.

2. Panduan Praktikum
Khusus untuk slide ini silahkan anda coba kerjakan sendiri dengan mengingat
penjelasan yang telah dijelaskan pada awal pelajaran dan mencermati contoh contoh
video pada besmart.
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BABV
MENGGAMBAR FLOWCHART DAN DFD
DENGAN MICROSOFT VISIO

A. Latar Belakang

Micorosoft Office Visio merupakan salah satu program yang dikembangkan oleh
microsoft dengan fungsi sebagai program yang digunakan untuk mendesain dan
merancang suatu gambar skema, diagram, jaringan, denah, serta hal-hal lain dengan
menggunakan berbagai macam template objek yang ada pada visio. Selama ini visio
belum banyak dimanfaatkan, hal ini dikarenakan program ini memiliki instalasi
program yang terpisah dengan program office dari Microsoft lainnya. Terutama
dalam pembuatan diagram flowchart dan DFD, masih banyak yang mengandalkan
Microsoft Word dengan menggunakan shape-nya dibandingkan dengan mengguna-
kan Visio.

B. Mendesain Basic Flowchart dengan Visio
1. Pendahuluan
Pada latihan kali ini telah disediakan dua buah jenis desain gambar flowchart yang
akan anda gambar ulang dengan menggunakan Visio. Gambar pertama adalah
Basic Flowchart, dimana hanya ada satu sistem yang ada pada rangkaiannya yang
dimulai dengan Start dan diakhiri dengan End.

2. Pedoman Praktikum
a. Pada tampilan awal lembar kerja, pastikan anda memposisikan kertas kerja
anda dalam posisi potrait, karena gambar flowchart pada soal ini akan
memanjang ke bawah. Anda dapat merubah posisi kertas kerja menjadi potrait
ataupun landscape melalu menu “Design” dan submenu “Orientation”
Perthatikan gambar berikut.

PECTRET R T

i) e | A

Page-l  Ala (&)

AP s = [ B

Gambar 5.1 Tampilan kertas kerja dengan posisi potrait
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b. Buka panel “Shapes” yang ada di sebelah kiri layar monitor anda. Perhatikan
gambar berikut ini.

]

Shapes <

STENCILS SEARCH

More Shapes  »

Where are the shapes?
There are no stencils open.

Click the More Shapes menu above to
browse shape categories and open stencils.

%|ID|I\2P|I|41°|\IﬂIIEP‘I]EP|I]2P|IHD‘Iﬁjhﬁq\?EﬂI%2P|I;ﬁ°|\ﬁj|lfsfj‘l?:fj|lg

Gambar 5.2 Tampilan panel shapes

c. Pada panel “shapes”, buka tamplate dari flowchart dengan menggunakan
menu “More Shapes”. Perhatikan gambar di atas. Klik “More Shapes” lalu
masuk pada kelompok “Flowchart”, sub “Basic Flowchart”. Perhatikan gambar
di bawah ini.

Shapes a ﬁt”ﬂ |28 240 720 200|140 [-408 |-#40) 90 |19 [0 -6 490 (2911010 201
STENCILS | SEARCH ﬁi
More Shapes  » I My Shapes 3
Business » Actions - SharePoint 2010 Workflow
Engineering » Actions - SharePoint 2016 Workflow
Where are the shapes? I Flowchart » Arrow Shapes
There are no stencils open. General ' e hcho Bhas I
Maps and Floor Plans ~ » BPMMN Basic Shapes
Click the More Shapes menu above to R
browse shape categories and open stencils. MNetwork » Components - SharePoint 2016 Workflow
Schedule » Conditions - SharePoint 2010 Workflow
Software and Database Conditions - SharePoint 2016 Workflow
Visio Extras » Cross-Functional Flowchart Shapes
= Open Stencil Department
B Mew Stencil (Metric) Department - 3D
B New Stencil (US Units) IDEFD Diagram Shapes
Show Document Stencil Miscellaneous Flowchart Shapes
e SDL Diagram Shapes
ﬁ__— Terminators - SharePoint 2010 Workflow
‘:'_; Work Flow Objects 1
[« Work Flow Objects - 3D |
Page-1 P Work Flow Steps
Page1of1 Indonesian #7 | Work Flow Steps - 3D

Gambar 5.3 Tampilan sub template “Basic Flowchart Shapes”
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d. Setelah template di buka maka akan muncul kumpulan shape seperti gambar
di bawah ini.

Shapes <

STENCILS SEARCH

More Shapes P
Quick Shapes
Basic Flowchart Shapes

Cl Process <> Decision

[I:I] Subprocess (O Start/End

Cl Document {7 Data

(1 Database G External Data
] Custom 1 Y/ Custom2
G Customn 3 Q Customn 4

On-page Off-page
reference reference

O A A A A I K W M B K W M W R

Gambar 5.4 Tampilan shape pada kelompok “Basic Flowchart Shapes”

e. Anda dapat mulai mendesain dengan memilih bentuk shape yang sesuai
dengan soal lalu kemudian di klik dan drag pada kertas kerja dan di susun
sesuai dengan permintaan soal. Perhatikan gambar berikut ini.

o 20 40 60 80 1 1 1
T T O O L T L T L
Shapes < A
STENCILS SEARCH H
Mare Shapes P ﬂ_— e
Quick Shapes |
Basic Flowchart Shapes E
D Process <> Decision ET_ /
—
[l:l] Subprocess () Start/End B
2]
D Document E Data L
{:ﬂ Databaze G External Data E
il Custom 1 U Custom 2 ]
g
G Custom 3 D Custom 4 —
On-page Off-page T
reference reference -

Gambar 5.5 Tampilan klik drag shape

f. Susun shape-shape sesuai dengan permintaan soal, perhatikan gambar
berikut ini.
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Home

= Cut

B Copy
Clipboard
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More Shapes  #
Quick Shapes
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On-page Off-page

reference

Data Process

“l1zpt | A A

B I Uacha~ A -

Drawing1 - Visi

@ Tell me what you want to do...

[ Pointer Tool [~

= A
o rg,—l:"IConm’_(tor X

sB==== .

Fort & Paragraph & Tools
s B R D B R
e

= D

E [~

& -

= L7

. o <

E C

(S S

: —

e [ ]

E T
; S O

Gambar 5.6 Tampilan hasil shape yang telah disusun

g. Langkah selanjutnya adalah membuatkan “Connector” / penghubung antara
shape satu dengan lainnya sesuai dengan permintaan soal dengan salah satu
dari dua cara berikut ini :

Cara Pertama:

1) Menggunakan panah “auto connect” pada tiap shape.
2) Panah ini berwarna biru dan akan muncul apabila kursor kita arahkan di

atas shape yang akan kita hubungkan. Perhatikan gambar berikut ini.

Gambar 5.7 Tampilan “Auto Connect” pada shape

3) Klik panah biru yang mengarah pada shape yang akan dituju, hingga

menghasilkan garis penghubung seperti gambar berikut ini.
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C )

[/
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Gambar 5.8 Tampilan hasil garis penghubung.

Cara Kedua:

1) Menggunakan submenu “Connector” pada submenu “Tools”

2) Klik submenu “Connector” hingga cursor anda berubah menjadi gambar
panah berwarna hitam.

3) Arahkan kursor anda pada salah satu shape yang akan dihubungkan hingga
muncul tanda titik hitam dan garis hijau pada tiap sisinya. Perhatikan
gambar berikut ini.

L} Pointer Tool [

A F\.. EEE E AF.-
ﬁ_qc{)nnveclﬂl x
== == | £ 3=
= === == AT iy
Paragraph Tools
1O % IR PR PR

3
L7/
2
Ya—

Gambar 5.9 Tampilan titik hitam pada shape

4) Hubungkan titik yang satu dengan titik hitam pada shape lainnya dengan
menggunakan kursor anda hingga muncul garis penghubung seperti
contoh gambar di bawah ini.
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~ [3 Pointer Tool [~ S Fill - ‘IZI 3_4
€ z
ﬁ—?Conm:ctm X | | | | - tLinev . .
= a= _ Align Posit
£223= | A Text 4 T | & Effects~ > >
7 Tools Shape Styles 7

L P30 P9 09 OO [ IR0 (R0,

Garis penghubung

antar shapes \’

+

Gambar 5.10 Tampilan garis penghubung antar shapes

h. Berikutnya berikan arah panah pada garis penghubung tersebut dengan
terlebih dahulu mengklik aktifkan garis penghubung tersebut dan masuk pada
menu “Home”, sub menu “Line”, dan pilih menu “Arrows”, lalu pilih arah panah
yang akan digunakan. Perhatikan gambar berikut.

ointer Tool [ ~ & = |I:I 73'—‘] FJ Bring to Front - r|_:l £ Find~
lonnector X | ‘ | | :__ n:._.;.._. T, Send to Back = Ch<> 2 Layers~
ext ko "M UseDefaut {El Group ~ s.h:;:f 3 Select -

Tools Shape Styles Theme Colors range Editing ~

EEEER
L [0 0 YR 1 (TR0 00 (99 011 L1000 =)

Variant Colors

. | |
0 300 90 P 0 0 R 0 [ 991011 I

EEEN |
Standard Colors
[ ] | EEEEER
MNe Line
:.1‘ More Colors...
= Weight 3 -
£5: Daches )
—
Arrows > I
22 e Options...
-4

Gambar 5.11 Tampilan pemberian arah panah pada garis penghubung

i. Berikanlah arah panah pada semua garis penghubung shape sesuai dengan
permintaan soal. Perhatikan gambar berikut ini.
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Gambar 5.12 Tampilan flowchart setelah diberikan garis panah
penghubung (Connector)

j. Langkah selanjutnya yaitu memberikan teks pada shape dan atau di garis
dapat dilakukan dengan cara klik dua kali pada shape atau garis dan anda bisa
menginput teks pada shape atau garis tersebut sesuai dengan permintaan
pada soal. Perhatikan gambar berikut ini.

Gambar 5.13 Tampilan proses input teks pada shape

k. Untuk memberikan di luar shape, anda dapat menggunakan menu “Text” yang
ada pada sub menu “Tools”, dimana dengan menu ini anda dapat menggambar
text box yang dapat anda tempatkan dimana saja tempat yang anda inginkan
untuk di beri teks.
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. Hasil dari flowchart yang sudah jadi dapat anda berikan warna dengan
menggunakan menu “Design” dan pilih tema warna yang sesuai pada sub
menu “Themes”.

P clial Mo

Yes Al wdategn
e traramial

iar?

Gambar 5.14 Tampilan Basic Flowchart yang telah selesai

C. Mendesain Cross Functional Flowchart dengan Visio
1. Pendahuluan

Cross Functional Flowchart yaitu suatu diagram yang digunakan untuk
menunjukkan hubungan antar sistem pada departemen-departemen yang ada
atau area fungsional yang berkontribusi dalam melakukan sebuah proses. Jadi
pada intinya disini adalah kumpulan dari lebih dari satu rangkaian flowchart yang
saling berhubungan satu sama lain dan terangkun dalam sebuah kolom atau baris
tabel.

2. Panduan Praktikum
a. Buatlah pada page ke 2 di file yang sama
b. Sama seperti soal nomor 1, langkah awal yaitu membuka template shape yang
akan kita gunakan membuat “Cross Functional Flowchart”. Buka “More
Shape”, masuk pada kelompok “Flowchart”, dan pilih template “Cross
Functional Flowchart”. Perhatikan gambar berikut ini.
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SHapes o Ll e fa ey ey @)y ey ey e e
STENCILS  SEARCH El
More Shapes b My Shapes k
Cuick Shapes Businees v
Basic Flowchart Shapes Engineering b
Mh’-ﬂ' b Actions - SharePoint 2010 Workflow
[ Jproces <> Decision Gereral ' Actions - SharePaint 2016 Warkflow
D Sbprocess L) Stat/End Maps and Floor Plans k Arrow Shapes
Metwark * | « Basic Flowchart Shapes
[ Document 7 Dets Schedhile ’ BB Sasic Shapes
Scfteare and Datobase  + Compenents - SharePeint 2016 Workdflow
(T Databese [T Beemal Dats Visio Exrras [ Conditions - SharePoirt 2010 Workflow
] Custom 1 S/ Custorn 2 [ Open Stencil Conditicns - SherePoint 2016 WorkFlowr
B Mew Stencil (Matric) Cross-Functional Flowchar Shapes
(] custom 3  Custam 3 M MewStencil (US Units) D.:partn'-cnt .
On-page Off-page Show Document St=ncil Department - 20
getrenie e E | IDEFD Ciagram Shagp=s
2— Miscellansous Flowchart Shapes
i‘_l SDL Dizgram Shapes
§ I Terninators - SharePont 2010 Workflow
§_| Work Flow Ohjects
=t Weork Flow Chjacts - 3D
%1: Work Flow Steps :
Work Fiow Steps - 3D
Page-1 Page-2 All = =

Gambar 5.15 Tampilan template Cross Functional Flowchart

c. Padatemplate “Cross Functional Flowchart” ini terdapat beberapa shape yang
nampak pada panel shape. Perhatikan gambar di berikut ini.

Shapes <

STENCILS SEARCH

|320| |33:|| |3

Maore Shapes P

Quick Shapes

Basic Flowchart Shapes
Cross-Functional Flowchart Shapes

3 Swimlane Separator

Pl peo| P P

D Swimlane Separator
(wertical) (vertical]

29:|| 'zm|

Gambar 5.16 Tampilan isi template Cross Functional Flowchart

d. Pada menu ini kita akan menggunakan shape “Swimline (Vertical)” pada
kertas kerja. Drag masuk ke dalam kertas kerja dan susun menjadi 5 kolom
sesuai dengan permintaan soal. Tiap satu kali drag akan menghasilkan sebuah
kolom. Perhatikan gambar berikut ini.
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Title

Shapes q w
STENCILS SEARCH

Function Function Function Function Function

More Shapes  »

Quick Shapes

Basic Flowchart Shapes
Cross-Functional Flowchart Shapes

3 Swimnlane Separator

Swimnlane Separator
(wertical) (wertical)
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Gambar 5.17 Tampilan hasil 5 kolom dari shape Swimlane Vertical

e. Setelah disusun menjadi 5 kolom, Klik dua kali pada bagian “Title” untuk
memberikan nama dari “Cross Functional Flowchart”. Dan Klik dua kali pada
kepala kolom “Function” untuk memberikan nama dari setiap departemen
dalam sistem. Perhatikan hasil gambar berikut ini.

R T T T ] m e | wo| o o |wmo  [wee) 1so) |wo) W [18e) |1s0) o) P |mep  |a,

Flowchart Pencatatan Harga Pokok Persediaan

Gudang Bagian Pembelian Manager Supplier Bagian Keuangan

)
|
f

e s e I e I I

Gambar 5.18 Tampilan hasil pengubahan bagian Title dan Function

f. Setelah semua kolom siap, langkah selanjutnya adalah mengisi tiap kolom
tersebut dengan berbagai shape sesuai permintaan pada soal dengan cara
yang sama dengan penyelesaian soal nomor satu di atas.

D. Mendesain Data Flow Diagram dengan Visio
1. Pendahuluan
Hampir serupa dengan flowchart, DFD memiliki susunan shape yang lebih
bervariasi. DFD menggambarkan bagaimana suatu data / informasi mengalir pada
suatu sistem. DFD memiliki kelompok shape yang berbeda dengan flowchart,
sehingga kita harus membuka kelompok shape tersebut sebelum mengejakannya.
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2. Panduan Praktikum
a. Buka page ke 3 untuk mengerjakan soal DFD ini.
b. Pada panel shape sebelah kiri, klik “More Shapes” untuk membuka kelompok
shape dari DFD. Pilih kelompok “Software dan Database”, dan pilih kelompok
“Software”, pada kelompok ini pilih “Data Flow Diagram”. Perhatikan gambar

berikut ini.
o5 T s Yk o T e i 10 s Y e D I s S = O =5
Shapes 8= :
STENCILS | SEARCH g I
Mare Shapes My Shapes L3
Quick Shepes Business L3
Easic Flowchart Shapes Enginzering b
Cross-Functional Flowchart Shapes Flawchart .
General 3
1 Swimlane Separatar Maps and Floor Plans b
Swamlane Separatar Metwork 3 - .
{vertical) (vertical] ~ COM and OLE
Schedule 2
Commaon lcons
Softwate and Database  * Datahase »
Contrals
Visio Extras 3 Software *
= Cursots
B Open Stencil Web Diagram ¥ T ——"
B Mew Stencil (Metric] o
Mialogs
B Mew Stencil (US Units) a0
Enterprise Application
Show Document Stencil N N
- Gane-5arsan
ol Lenguags Level Shapes
5_ Memory Ohjects
= Toalbars
= UL Actrity
= UL Class
.‘j_ UL Sequence
1 UL State Machine
Page-1 Page-2 Page-3 All @ UML Use Case
Waiiiote  lodensean, 9 1 Web and Media lcens

Gambar 5.19 Tampilan proses membuka kelompok shape DFD

c. Pada panel shape di sebelah kiri layar telah muncul ragam shape DFD yang
nampak seperti gambar di samping.

Data Flow Diagram Shapes
O External
interactor
Data store {::} Object
—# Centerto 1—( Center to
) o)
* center 1 * T center2

Loop on Loop on
@ center 99 center 2
Multiple O State
process
© Start state O Stop state
© Multi state v Stop state 2

Entity Object
relationship callout

D Entity 1 E Entity 2

O Oval process O Oval process

(offset)
'_:5} Dynamic

Gambar 5.20 Tampilan ragam shape DFD
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d. Sebelum memulai memasukkan shape, ubahlah terlebih dahulu orientasi
kertas kerja anda menjadi “Landscape”/ Mendatar.

e. Dengan cara yang sama seperti pengerjaan nomor 1 dan 2. Susun terlebih
dahulu shape yang dibutuhkan berdasarkan soal pada lembar kerja anda.
Anda dapat menggunakan “Line” sebagai konektor antar shape sebagai
alternatif dalam membuat konektor. Perhatikan gambar berikut ini.

Gambar 5.21 Tampilan susunan shape

f. Langkah terakhir yaitu memberikan teks pada diagram dengan cara mengklik
dua kali pada shape atau menggunakan teks box atau menggunakan menu
“Text”.
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BAB VI
DESAIN BULETIN DENGAN PUBLISHER

A. Latar Belakang

Buletin adalah salah satu bentuk media massa yang biasanya berukuran % kertas A4.
Buletin ini berisi layaknya majalah, koran, ataupun bentuk media massa lainnya yang
berisi informasi, kajian, dan pembahasan-pembahasan yang biasanya memiliki topik-
topik khusus. Microsoft Office telah menyediakan salah satu program yang dapat
digunakan dalam mendesain dan merancang berbagai macam media massa yang
salah satunya adalah buletin yaitu Microsoft Publisher. Pada praktikum kali ini kita
akan merancang sebuah buletin dengan contoh dan template yang telah disediakan.

B. Mengenal Bagian-Bagian Buletin
1. Pendahuluan.
Pada bagian awal kita akan mengenal terlebih dahulu komponen apa saja yang
ada pada buletin yang akan kita buat. Berikut beberapa komponen yang harus ada
dalam buletin pada latihan ini yaitu :

a. Kepala buletin d. Isi materi
b. Teks box materi e. Frame
c. Gambar ilustrasi f. Nomor halaman

2. Pedoman Praktikum
Cermati gambar berikut ini sebagai contoh dari bagian-bagian buletin :

Ve 1, bsoe1 17 Chexcbar 2013

Sumber ; Wikipedia
Nubetin Abumtund
Ak i adalah penguk istilah  pembul Al
penjabaran, stau  pemberian keuangan adalah suatu cabang
kepastiun  mengenai  informasi dar akuntansi dimana informast
yang akan membante manajer, kevangan pads suatu bisnis di-
investor, otorits pajuk dan pea- cata, dikisifikasl, diringkas, di-
1 <t —— Lyt keputusan interpretasikan.
TekS BOX Materl lain ||nm;'pumem- ) ] dan lllilnmnnik:ui-
b alokasi sum- kan. Auditing, satu
ber daya kepu- disiphin ilmu yang

tusan di dalam pe. terkail tapi tetap
sabasg, o1 terpesab dan akun. .
ey - — | Gambar Ilustrasi

baga  pemenintah. NTTEH prosas dimanz pe

ISl Materl ‘\ Akuntansi  adaloh S0 S meriksy  inde-
[ T=rtlalam mengu- penden memeriksa
kur, berkomunikesi dan men- loporan kevanzan suats organisasi
ginterpretosikan aktivitas kenan- untuk memberikan suatu peadapat
gan. Secara luas, akuntansi juga ate opind - yang masuk akal tapi
dikenad sebagal "bahisa bisais”™. wk dijamin sepenuhuya - men-
Akuntansi bertujuan untuk meny- genai  kewajaran dan  kese-
iapkan s laporan kesangan swiiannya dengan prinsip akun-
yang skurat agar dapat dimanfaal- ransi yang berterima
kan olzh para manajer, pengambil umum Praktisi akuntans: dikenal

kehijakan, dan pihak berkepentin- sehagai atuntan. Akuntan herser-

gan lainnya, seperti pemegang tifikat resmi memiliki gelar ter
saham, kreditur, atau pemulik. tentu yang berbeda di tiap negara. NO Halaman
Pencatatan  harin yang terlibat Contohnya adalsh Charmered Ac
dalam proses ini dikensl dengan cowntani (FCA. CA or ACA),

Gambar 6.1 Tampilan desain buletin

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY



BAB VI : DESAIN BULETIN DENGA PUBLISHER

C.

Menyiapkan Dokumen dan Template Buletin (Booklet) pada Publisher

1. Pendahuluan
Pada bagian awal kita akan membuka dokumen baru dan menyiapkan template
yang akan kita pakai dalam pembuatan buletin. Template dokumen yang akan
dipakai yaitu Booklet. Ikuti prosedur berikut ini.

2. Pedoman Praktikum
a. Buka program publisher hingga muncul tampilan awal seperti gambar berikut

ini:
- o
pUbIISheI’ Sign in to-get the most out of Office
AN Py
(e Open Oier PubBcatbons — |
L o) e ]k
Warik A4 Prceaft) [ pp—— Nerr Biank Froe Sires A et
mY TN N T
L8 B—] L || &
| AN N | e D
@ v (e

Gambar 6.2 Tampilan awal publisher

b. Pada tampilan di atas, pilih template pada kelompok “More Blank Page Sizes”,
dan anda akan masuk pada tampilan template lainnya. Perhatikan gambar di
bawah ini.

Publisher T = a

More Blank Page Sizes

Hame o Adore Blank Page Siee

ol scheme:
[defait templatecolors] |
et chamet

‘ {default temgiate fants)

Business inl formation:

Cieste rew.. v

CREATE

Pubfcation Types

Gambar 6.3 Tampilan “More Blank Page Sizes”
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c. Padatampilan di atas, scroll layar anda hingga anda menemukan beberapa
folder template. Perhatikan gambar berikut ini.

Publisher ! = o
More Blank Page Sizes
Home » Mare flank Page Sizes
25x353m (Landscepe) 15 {Landscape) Fortrait)
a1 SR WMcm  SMaITRbm ITRLwddle
etam
Publication Types
| Customize
Color scheme:
[defautt template colors]
Fant scheme:
advertizemz... Bider Diid Sooets Ausiness DEsigred E-miail Erelapes Gresting Waifingy
Tab Bookled Cards Papet LCards Labels [darault template fants)
Busingss infcematioer
T —
Modiz Labols  Mamw Tags  Other ishols  Photo Paper  Postcards Postars Smal CREATE
Pulications

Gambar 6.4 Tampilan folder template booklet

d. Pada bagian ini, klik folder booklets dan anda akan di bawa masuk pada

halaman berikutnya yang berisi berbagai macam ukuran kertas dari booklets.
Perhatikan gambar berikut.

Publisher T = O

Built-In Templates

(4] Hame + Wore Blank fage Sies @ Enobets A A T

rd Paper Bockiet
Standard Booklets e

14 4x Nem

Marfacturers

MAK+EPES Customize

Celor scheme
(defaull template colors)

Fant scheme:

{dafault templats forts) o

Business Infpmatian:

[Create nev,. |~

| CREATE |

Gambar 6.5 Tampilan ukuran kertas template booklets

e. Pada tampilan di atas, pilih ukuran kertas % A4. Klik dua kali pada ukuran
kertas tersebut dan anda akan mendapatkan pertanyaan konfirmasi yang
isinya menawarkan apakah anda akan menggunakan kertas yang otomatis

sudah ditambahkan pada dokumen, pilih saja “Yes”. Perhatikan gambar
berikut ini.
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T T

Microsoft Publisher X

Automatically insert pages?

This publication layout prints pages in groups of 4, You have 1 page(s} in your publication now. Click Yes to automatically insert 3 page(s). Click No to
continue without inserting pages.

Yes No

Gambar 6.6 Tampilan box menu konfirmasi

f. Setelah klik “Yes” anda kemudian masuk pada lembar kerja publisher.
Perhatikan gambar berikut ini.

By X Cut » s : : = A.‘ E J 1 j_"u = lring Forward = Groog 4 Find =
Fiz " - Liph ! = Send Béch 3 Uy ). Replac=
Capy - : Send Backnim Fiungsup | e Replacs
Paste BOF M & xAN oy A e bl | Styles Draw  Pictures Table Shapes.  Wrap
: ¥ Fournat Painte = == L £ Tet Bo 2 = I L ahgr- b Bgtate [ Selet-
Clipboard & Font Pasagraph Shfes Objects Aerange Ediling
RO OO |12 i [ 13 [ |2 In It p— B i [ i i |2 a2 4.
(LD 0 PPV kT PRETH 0 FOUTY e YT (Y0 PRV ) ROR U IYUY VYN FRTOY o P PR W TR VY TR b TN VUL (VP PPV b T PRTH bt UTEN SRV VYRRt PRt Y U kO
Pages T
4 =
=
1 =
(E
2 3 ke
(T
1 "
e

Gambar 6.7 Tampilan lembar kerja Publisher

g. Pada tampilan ini, anda dapat melihat pada panel sebelah kanan layar,
terdapat panel “Pages” yang berisi 4 halaman kertas yang akan menjadi media
buletin. Anda dapat menambah atau mengurangi halaman pada panel sebelah
kanan tersebut dengan cara sebagai berikut :

1) Klik kanan pada halaman terakhir, dan pilih menu “Insert page”.
Perhatikan gambar berikut ini.

107

Insert Page...
Insert Duplicate Page
B‘_( Delete

D} Move...

ﬁ Rename...
Insert Section

@ Page Numbers »

B

v View Two-Page Spread

Master Pages 3

Gambar 6.8 Tampilan menambah jumlah halaman dokumen
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2) Setelah memilih menu “insert page” pada klik kanan, anda akan
mendapatkan box menu penentuan jumlah halaman yang akan
ditambahkan. Perhatikan gambar berikut ini.

Insert Page ? X

Mumber of new pages: | 4
() Before current page
(@) after current page

Options

(®) Insert blank pages

() Create one text box on each page
(O buplicate all objects on page: | 4

I

Gambar 6.9 tampilan proses penambahan jumlah halaman

3) Tambahkan empat halaman pada bagian “Number of new pages” dan klik
“OK”, maka akan terlihat pada panel “Pages” ada 8 halaman yang telah siap
digunakan. Perhatikan gambar berikut.

hallman] o]
Pages P P
g —
a =
a3
1 E
GF
rE
z 3 3
107
2=
F 5 E
142
162
& T
182
23
8 3
=

Gambar 6.10 Tampilan setelah halaman bertambah

D. Membuat Bagian Kepala (Heading) Buletin
1. Pendahuluan
Kepala buletin atau heading akan kita buat menggunakan template heading yang
telah disediakan pada menu Insert, kelompok menu Building blocks, dan submenu
“Page Parts”.
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2. Pedoman Praktikum

a. Langkah pertama kita akan memilih template dari heading pada menu Insert,
kelompok menu Building Blocks dan submenu Page Parts. Perhatikan gambar

berikut ini.

“n

Business  Word&rt Insert Symibol

' 'S ASl i
ElE . B B E
Pagfr Calendars Borders & Advertisements Drraw
Parts = > Accents - x Text Box Information = File
Headings

N
Pull Quotes

4 2] Q

-

i

-

Gambar 6.11 Tampilan menu Page Parts

b. Pada bagian menu page parts ini anda bisa melihat template heading pada
bagian baris yang ada paling atas, atau anda dapat melihat koleksi template
yang lebih lengkap pada menu “More Page Parts” pada baris paling bawah. Klik
menu tersebut dan anda akan masuk pada box menu template seperti gambar

di bawah ini.
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? b

Building Block Librany

Lisrary + Page Farts

Accent Box

Headings

All Haadings
achng
Pull Quates

a - &- 604

R et = vy e rewder's - e

S, i . oot

o e e g rom the | g erader’s aein, T —
- e — place an imcreroag Pttt

= gt
Praiop srbb sl

e Bars Elends

Acgent Bow hegessony Bar

Gambar 6.12 Tampilan koleksi template pada box menu “Building Blocks
Library”

Pada box menu ini anda dapat membuka folder “All Headings” yang berada
pada baris pertama, dan anda akan masuk pada semua koleksi template
heading yang ada pada publisher. Perhatikan gambar berikut ini.

C.

Building Block Library

WA Library » Page Paris ¢ A Headings
Accent Box

Headings

Newsletter Title === ==
Hhidni B

W
Pl betvor Titl

= Newsictter Title | =

Gambar 6.13 Tampilan koleksi heading pada box menu Building blocks

d. Klik dua kali pada template heading yang anda sukai dan template tersebut
akan langsung masuk pada lembar dokumen anda. Perhatikan gambar berikut

1mnl.
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Business Name
Volums 1, lsaus 1
Newsbtisr Date

Newsletter Title

Gambar 6.14 Tampilan template heading yang telah masuk pada dokumen

e. Langkah selanjutnya adalah mengatur ukuran heading tersebut hingga sesuai
dengan lebar halaman. Gunakan poin-point lingkaran yang ada pada tiap sisi
dan sudat template. Berikut gambar hasil yang telah disesuaikan dengan lebar
halaman dokumen.

Newsletter Title

Gambar 6.15 Tampilan heading yang telah disesuaikan dengan lebar halaman
dokumen.
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E. Membuat Text Box Materi Buletin

1. Pendahuluan
Text box materi akan menjadi tempat isi materi. Dalam hal ini materi akan diambil

dari link materi yang telah disediakan pada be-smart.

2. Pedoman Praktikum
a. Textbox materiini dibuat menggunakan menu “Text Box”. Perhatikan gambar

berikut.

Publication1 - Publisher

S5 48] QR
a3 8] Q B o
Draw Business  WordArt Insert Symbol Date & Object

Text Box Information ~ - File Time
Text

| Draw a Text Box ||||||||l|-%||||||||l|-4|'||||||||
Draw a text box anywhere,

This is a great way to get the exact h
text box size you want, especially it
when adding text to shapes and e
objects.

Gambar 6.16 Tampilan menu “Text Box”

b. Gambar text box seukuran dengan garis tepi pada dokumen (teks boundaries).

Perhatikan gambar berikut.

O

[m]

@]

Gambar 6.17 Tampilan “Text Box” materi pada dokumen
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c. Pada teks box yang sudah dibuat, aturlah menjadi dua kolom, dengan
menggunakan menu “Format” yang muncul ketika teks box yang telah di
gambar diklik, dan submenu “Columns”, pilih “Two Columns”. Perhatikan
gambar berikut ini.

Drawing Tools  Text Box Tools
Format Format
= = = == A O Break
= = = Next

Columns Margins  Create

= =] = S - Link Previous

Al — Linking
c | =| | One Column 5 4
|IIIIIIIIIIIII |IIIIIIII|IIII IIII|

==| Two Columns

===| Three Columns

More Columns...

Gambar 6.18 Tampilan submenu “Columns” pada menu “Format”

d. Buatlah teks box materi pada semua halaman yang sudah ada pada panel
sebelah kiri layar anda.

F. Menginput Materi dari Link Website
1. Pendahuluan
Materi yang akan diinput pada buletin didapatkan dari link website yang telah
disediakan pada besmart (http://id.wikipedia.org/wiki/Akuntansi). Dari materi
yan ada diwebsite tersebut dapat dicopy paste ke dalam dokumen.

2. Pedoman Praktikum
a. Buka link website yang telah disediakan pada besmart, atau dapat
menggunakan link di atas.
b. Website berisi artikel akuntansi dengan beberapa sub materi yang akan di
copy paste ke dalam dokumen. Perhatikan gambar berikut ini.
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Gambar 6.19 Tampilan website materi

c. Copy paste materi pada web tersebut dari bagian materi sub “Akuntansi”
hingga sub “Kantor Akuntan The Big Four” ke dalam dokumen / teks box yang
telah dibuat hingga terisi penuh.

d. Apabilan teks box materi bagian pertama sudah terisi penuh, biasanya akan
muncul poin-poin berwarna merah dan sebuah kotak kecil bertitik tiga pada
pojok kanan bawah. Perhatikan gambar berikut ini.
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Gambar 6.20 Tampilan teks box yang telah terisi penuh

e. Klik pada kotak kecil bertitik tiga tersebut, dan pointer mouse anda akan
berubah menjadi gambar cangkir / gelas.

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY



BAB VI : DESAIN BULETIN DENGA PUBLISHER

f. Buka halaman selanjutnya yang telah memiliki teks box untuk memindahkan
sisa teks yang masih belum muncul pada teks box pertama dengan cara
mengklik teks box tersebut dengan poiter yang telah (masih) berbentuk
cangkir / gelas.

g. Lakukan prosedur poin “C” sampai dengan “F” hingga semua materi sudah
terisi penuh ke dalam dokumen.

h. Rapikan hasil copy paste materi menggunakan format rata kiri kanan (Justify).
Perhatikan gambar berikut ini.

G. Menyisipkan Gambar Ilustrasi pada Dokumen
1. Pendahuluan
Gambar ilustrasi dapat anda cari sendiri dengan searching di internet dan simpan
pada PC anda. Pada penjelasan kali ini, kita akan menginput gambar melalui menu
“Insert”, dan submenu “Pictures”.

2. Pedoman Praktikum
a. Pastikan anda sudah memiliki gambar pada PC anda terlebih dahulu.
b. Buka menu “Insert” dan pilih submenu “Pictures”, cari lokasi penyimpanan
gambar yang akan anda gunakan, lalu klik “Insert”. Perhatikan gambar berikut

1nil.

4 &=l v ThisPC » Pictures » w 8 earch Frctures B

I @ tmsert Bicture o

Orgenize v New folder B~ m @ *_"J 4 :I_-I () -__(_L
I Pesitop " havatea DsC_s0s4 DsC 5851 D585 L
%) Documents : . B TR oA P P e NP |
& Downicads
i Music
= Pictures
' Redmipicte2
B Videns
i Local Disk (C:]
aa Local Disk (D
& €D Drve [E]
= local Disk )
File name: [¢e 2 -] [AlBictons
- 8

Gambar 6.21 Tampilan Insert Picture

c. Posisikan gambar pada posisi yang pas dengan kondisi teks dan tata letak yang
tidak merusak susuna teks materi. Perhatikan contoh pada gambar berikut ini.
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Gambar 6.22 Tampilan posisi “gambar ilustrasi” pada dokumen

H. Menambahkan Frame (Bingkai) pada Dokumen
1. Pendahuluan
Frame (Bingkai) digunakan untuk mempercantik tampilan dari buletin. Pada
publisher terdapat banyak pilihan frame yang dapat digunakan. Anda dapat
memasukkan frame melalui menu “Insert”, submenu “Border & Accents”.

2. Pedoman Praktikum
a. Masuk menu “Insert”, dan pilih submenu “Border & Accents”. Scroll ke
template yang berada pada posisi paling bawah, maka anda akan menemukan
template frame. Perhatikan gambar berikut.

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY



BAB VI : DESAIN BULETIN DENGA PUBLISHER

E P E 4210 ®Bd
Page Calendars Advertisemznts  Draw Business  WordArt Insert Symbol Date & Ob
Parts ~ & rts - = Text Box Information - = File Tims
Buic ' B PN
.||.|.||.||?|.I.I|||J||fl.ll. !.II.|J1?.I|||.|l||’|‘i].|||.|||.]1|4l|:||
Frames ﬂe
—
7: mrumans dimnai |
. diuman et
L:M Add Selection to Design Accents Gallery ‘:\“w .,.:.:ur.:
'.-'E More Borders and Accents... ,,,::ic;f:m;::w;

Gambar 6.23 Tampilan template Frames

b. Pilih salah satu bentuk frame yang anda sukai, dan atur posisi frame tersebut
hingga berada pada bagian terluar dari buletin. Perhatikan contoh gambar
berikut ini.
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Gambar 6.24 Tampilan hasil frame pada dokumen.
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BAB VII
E-LEARNING EDMODO (I)

A. Pembuatan Akun Student pada Edmodo
1. Buka browser anda (mozilla, chrome, atau lainnya) dan masukkan web addres
edmodo berikut :

https://www.edmodo.com/

hingga masuk pada tampilan berikut ini :
(E) Connect With Studdents « X B - &6 X

€= c| uie | (T w|® i

Join a Group ‘

Welcome to Edmodo

The safest and easiest way for educators to connect and
collaborate with students, parents, and each other.

Create your free account

I'm a Student I'm a Parent

Gambar 1. Tampilan halaman Edmodo

2. Selanjutnya klik menu “I'm a Student” untuk membuat akun “Student” / siswa, hingga
muncul tampilan box menu berikut ini.

I:] Continue with Oce 365

Continue with Google

()

Create New Edmodo Account

Ey signing up, you agree lo our Terms of Service and Privacy Policy

Gambar 2. Tampilan menu pembuatan akun baru edmodo
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3. Kilik, “Create New Edmodo Account”, untuk membuat profil akun student. Perhatikan
tampilan berikut ini.

Edmodo for Students

Join your classroom in less than 2 minutes

| Last Name

Group Code
Username
Email (Opticnal)
Password

Sign Up For FREE

By sigming up, you agree to our Terms of Service and Privacy Policy

Gambar 3. Tampilan pengisian profil akun student

4. Isiform di atas dengan pedoman berikut ini :

a. First Name dan Last Name : Isi dengan nama lengkap anda

b. Group Code : Isi dengan kode grup / kelas yang sebelumnya telah kalian buat
pada materi akun teacher.

c. Username : Buat username dengan nama anda dan kombinasikan dengan
penggunaan angka
Email (Optional) : Bagian email ini bisa diisi bisa juga tidak.

e. Password : Buatlah password dengan kombinasi huruf dan angka

5. Setelah profil diisi klik menu “Sign up for Free”, anda akan dibawa pada halaman
berikut ini.
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Account Safety

Provide your Parent’s contact information so that we can notify
them that you are using Edmodo. When you do. you will be able to
unlock all Edmodo features.

» Mabile phone
Enter your Parent's maobile number
O Email

Enter your Parent's email address

Gambar 4. Tampilan pengamanan akun dengan nomor telp orang tua

6. Pada tahap ini silahkan anda dapat memasukkan nomer HP atau email anda pribadi
lalu klik “Notify”, dan anda akan menemukan halaman konfirmasi seperti gambar

berikut.

@ Edmodo

Account Safety

Provide your Parent's contact infermation so that we can notify
them that you are using Edmode. When you do. you will be able to
unleck all Edmodo features.

° Parent Notified

=

Gambar 5. Tampilan halaman konfirmasi

7. Pada halaman ini klik “Continue” untuk melanjutkan ke halaman akun Student.

Perhatikan gambar berikut ini.
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Gambar 6. Tampilan halaman beranda akun Student

B. Mengenal Berbagai Menu pada Akun Student
1. Menu Bar
Bagian menu bar terletak pada bagian atas berwarna biru. Pada menu bar
terdapat beberapa menu seperti Home, Progress, Backpack, Search bar, Play,
Notification, dan Account. Perhatikan gambar berikut.

Backpack Search Bar

m Q,  Search posts, groups| users and more
Notification
Progress

Gambar 7. Tampilan Menu Bar pada akun student Edmodo

a. Menu Home
Sama seperti menu Home pada akun teacher, Menu “Home” pada akun student
merupakan tampilan “beranda” dari akun student, dimana pada tampilan ini
semua grup/kelas yang kita ikuti akan tampak dan semua “postingan” yang
bersifat umum untuk semua grup akan terlihat disini. Pada tampilan ini juga
akan terlihat “postingan” dari guru lain apabila anda sudah tergabung dalam
suatu komunitas pengguna edmodo. Berikut adalah tampilan menu “Home”.
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Adam F
Student

Looks like you donll have
an avatar, Get ong haral

Groups

I ¥ AKA

{53 Show All Groups

4B, Jain a Group

d, Search posts. grougs, users and more

Play Daily Teaser

Type your noie here

Type the name of o groop; stwdent. or teacher b

Cancel or ESEUN]

8 ¢ B8 £

Latest Posls

Filter posts by ~
G

Unlock the power of

Start the conversation! Be the first to post to this community

Edmodo + Google

Invite Your Parents

G Connect with Google
Looks llke your parents aren’t on
Edmoda yet

of

Assignment Center

Give this code to your parents
a0 they can create an Edmodo
account

Gambar 8. Tampilan menu beranda

b. Menu Progress
Pada menu ini siswa dapat melihat bagaimana progres perkembangan hasil
belajar yang telah diikuti. Disini akan terlihat capaian nilai yg diperoleh
apabila sudah ada penugasan dari guru yang diikuti. Berikut ini tampilan

halaman progress.

Sludent
Sma Neger & Yogyakana Yogyakana
0 1 0
Pasts & Raplias Croups Budgas
Profile Ovinde
B XAKA
Each Assignment Dadges
Progress
Teacher Schaduley Total oo
Aty Tugas Jurnal Lmum
Mot Turned In

D Apr 19 2017

1 Teacher

Tugas BAB 1 Se@Emh Akuntansi
Mot Turnzd In
Diue- Apr 10, 2017

Gambar 9. Tampilan halaman progres
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c. Menu Backpack
Pada menu backpack menyerupai menu library pada teacher, dimana siswa
dapat menyimpan berbagai macan sumber belajar yang telah dishare oleh
guru untuk di simpan pada backpack. Berikut tampilan menu backpack.

Wy Backpack B
[ Bockpack Search Backpack L

i Cnalklve Mame Wodfied Date
‘ Googla Orva

7

Empty Folder

Add filzs. sssignments, links and much more via the
Add bution above

Gambar 10. Tampilan menu backpack

d. Menu Search
Menu serach digunakan untuk mencari sebuah topik tertentu. Kita hanya perlu
memasukkan kata kunci apa yang akan kita cari dan hasil pencarian akan
tampak seperti gambar berikut ini.

. secounting

Feopls

2 .\_.-.-.J iting FLUS
Toacho

Gambar 11. Tampilan penggunaan menu search

e. Menu Play
Menu ini berisi tawaran beberapa ragam aplikasi permainan menarik yang
dapat dimainkan oleh siswa sebagai sarana refreshing. Berikut tampilannya.
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Daily Teaser:
How leng do swans sit on their

eggs?

National Science Bowl is right
y around the comer. Practice 1000s
of gquestions now and win badges!

“¥¢ National Science Bowl is right
§ around the comer. Practice 1000s
of guestions now and win badges!

® Win a Honorable Historian badge
N and stay on target. All new US
History questions!

Win a Bobbi the Bookworm badge
with our language trivias for high
schooll

,f.:"« M~ Shout Qut:

.fT — What is vour lunch todav? it

Gambar 12. Tampilan menu Play
f. Menu Notification

Pada menu ini berfungsi sebagai pemberitahuan pada pemilik akun akan
aktifitas yang telah dilakukannya. Perhatikan gambar beriku ini.

Notifications

It's cool, nothing new.

See All

Gambar 13. Tampilan menu Notification

g. Menu Account
Menu ini berisi berbagai macam menu yang dapat membantu anda mengatur
dan memberi informasi beberapa hal terkait dengan Pengaturan Profil,
Pengaturan Akun, Menu Help (bantuan), dan keluar dari akun edmodo.
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C. Mengerjakan Quiz pada Edmodo
1. Pastikan akun student anda sudah berada pada kelas / grup yang telah memiliki
“quiz”. Perhatikan contoh kuis yang dapat dikerjakan pada kelas berikut ini.

Jibran Febriano to B X-AK-1

Quiz Akuntansi X-AK-1

Take Quiz | Due: Aprl 19, 2017 9:156 pm

5 Questions - Quiz Akuntansi X-AK-1

Like = Reply = Follow Apr 12, 2017

Type a reply..

Gambar 14. Tampilan kuis pada edmodo

2. Klik tombol “Take Quiz” untuk masuk pada paket kuis tersebut hingga anda
menemukan tombol “Start Quiz” berikut ini.

@ Quiz Akuntansi X-AK-1

Quiz Akuntansi X-AK-1

Total questions: 5 | Time Limit: 1:00:00

Gambar 15. Tampilan tombol start kuis

3. Klik tombol “Start Quiz” untuk memulai pengerjaan kuis, hingga anda masuk pada
tampilan soal pertama dalam kuis seperti contoh berikut ini. (Urutan jenis soal
pada pembahasan berikut ini bisa berbeda pada kasus yang anda kerjakan).
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@ Quiz Akuntansi X.AK-1 = osgah en Submit Quz

Cuestion 1
queatang completsd
CUESTIOHS Question Tatse 2 ponts
Jodohkan permyataan berlkut
About this Quiz

HInt Match chaicas by rearranging 2p2ons on e nghi sice or chcking the Save bution | Ssve Dz Ak AR

A elokas! sistematls jurlah yang Harta Lanear Agsignad By
dapat d@swsutkan dari suaty asal Jitiran Febriano
selama umur manfaatrya adalah Taachar

B HasPersediaan Sistem akuntansi

barang Fiuteng, Piutang
‘wesel, Parlengiapan

Bagian Soal [ . iuiea Depresiasi

peralatan kendaraan. tanah

< Bagian Jawaban

o Bapak Auntins| Hata Tetap

E  Melnde dan prasedur untuk E Luea Padolii
mencatal dan melaporkan
Informasi kewangan yang
disedakan baw erusahaan

Gambar 16. Tampilan soal pertama pada kuis

Jenis Soal Matching
a. Pada kasus kali ini jenis soal pertama adalah “Matching”. Untuk menjawab
jenis soal ini, anda dapat mendrag (Klik tahan geser naik atau turun) bagian
jawaban ke tempat dimana bagian soal berada pada posisi satu garis.
b. Setelah digeser-geser pada posisi jawaban yang menurut anda benar klik
tombol “save”. Perhatikan gambar 16 di atas.

Jenis Soal True False
a. Jenis soal kedua pada contoh berikut ini adalah jenis soal True False.

@ Quiz Akuntansi X-AK-1 = 46210 left
Question 2 < >
CQUESTIONS Question Total: 20 points
o1 Rumus harga pokok penjualan:
5 HPP = Persediaan akhir barang dagangan + penjualan bersih — persediaan awal
L
3

Gambar 17. Tampilan jenis soal True False

m

b. Untuk jenis soal ini kita hanya tinggal mengklik tombol true atau false yang
ada di bagian bawah soal hingga berwarna biru seperti contoh pada gambar
17 di atas.
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Jenis soal Short Answer (essay)

a. Tipe soal ketiga yaitu Short answer. Tipe ini memiliki tampilan seperti contoh

berikut ini.
@ Quiz Akuntansi X-AK-1 = 43:18 left
Question 3 % >

QUESTIONS Question Total: 20 points
o1 Modal Awal = 5000000

5 Laba = 250.000
= Prive = 250,000

3 Madal Akhir=_...7

4

5 Isi jawaban di sini...|

Gambar 18. Tampilan jenis soal short Answer
b. Untuk jenis soal ini, ketik jawaban anda pada kolom jawaban yang berada
tepat di bawah soal.
Jenis Soal Multiple Choice

a. Jenis soal ke empat adalah pilihan ganda (multiple choice) dengan tampilan
seperti gambar berikut.

@ Quiz Akuntansi X-AK-1 = 3823 left
Cuestion 4 = b
QUESTIONS Queston Total 20 points
.1 Pada tanggal 5 Juni 2000 perusahaan salon kecantikan “Menawan” membeli perlengkapan

dengan funai seharga Rp 750.000,00.

s 3 Transaksi ini dalam persamaan akuntansi mempengaruhi ...

A Harta betambah berupa Perfengkapan, utang bertambah berupa Utang usaha

g Harta bertambah berupa Pariengkapan, modal bertambah berupa Kas

E Harta bertambah berupa Perengkapan, harta berkurang benupa Kas

p Hara betambah berupa Kas. harta berkurang berupa Perengkapan

g Hara berkurang berupa Kas, modal berkurang berupa Uang

Gambar 19. Tampilan jenis soal Pilihan Ganda (MC)
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b. Pada jenis soal ini, anda diharuskan memilih salah satu opsi jawaban yang
menurut anda paling benar dari opsi jawaban yang telah disediakan.

Jenis Soal Fill in The Blank

a. Jenis soal terakhir adalah fill in the blank dengan format seperti berikut ini.

@ Quiz Akuntansi X-AK-1 5 37:45 left
Question 5
CUESTIONS Question Total: 20 points
e IFRS adalah singkatan dari International Accounting Standard vang merupakan Standar
e 2 Pelaporan Keuangan Intemasional. Mula-rula PSAK 1Al berkiblat ke AS. dan nanti mulai tahun
o3 beralih ke IFRS.
e 4

IE

Gambar 20. Tampilan contoh format soal fill in the blank

b. Isilah kolom kosong (rumpang) yang tersedia pada bagian soal dengan
jawaban anda.

4. Setelah semua soal terselesaikan, maka pada bagian nomor soal akan terdapat
titik berwarna hijau, dan langkah selanjutnya adalah mengklik tombol “Submit
Quiz” untuk memproses kuis ke tahapan akhir. Perhatikan gambar berikut ini.

@ Culz Akuntansi X-AK-1 S 3aan el Submit Quiz
Cuestion §
quastons complatad
OUESTIONS Gusznon Tt 20 point

IFRS adalah singkatan dai Inemational Financial - Accounting Standard yang mesupakan Standar
: ! About this Cuie
Pelaporan Keuangan intemasional Mula-muia PSAK TA! berdbiat ke AS dan nantl mutal tahun
QUEZ AkuntaNS! X-AK-1
2012 beralih ke IFRS.

Assignad By

dieran Febrigna
Teachar

Gambar 21. Tampilan kuis yang telah selesai dikerjakan dan siap submit

5. Setelah diklik tombol submit quiz, maka akan muncul kotak konfirmasi seperti
gambar dibawah ini dan pilih tombol “Submit”.

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY m



BAB VIl : EDMODO STUDENT

Submit Quiz

: Are you sure you want to end this quiz?

Gambar 22. Tampilan kotak konfirmasi

6. Setelah diklik, maka anda akan melihat tombol “view result”. Tombol ini berfungsi
untuk melihat hasil pengerjaan kuis anda. Perhatikan gambar di bawah ini.

@ Quiz Akuntansi X-AK-1

Qulz Akumianz X-AK-1

otal quostions: & | Tima Limit 1 0000 | Tima Taken: 2603

Thas quiz is finished, You completed 5/5 quesbons,

Viaw Rmsulls

Gambar 23. Tampilan tombol view result.

7. Setelah itu anda akan melihat hasil tes yang telah anda jawab dengan skor yang
anda peroleh. Khusus untuk tipe soal short answer, hasil belum muncul karena
belum melalui proses koreksi dari teacher / guru. Perhatikan contoh hasil berikut
ini.

_ 1 | acceuntng m

@ iz Aluntansi XAK1 B 1:00:00 limit 80/100
Tzl Paints:
AlSq serplil
(1 not graded)
Cumshon 1
QUESTIONS Sosicon Satal 50 poess | About this Gune
Jodohkan pemyataan berikut Culz Akunianal K21
= . Assigned By
L] A Alekasi sislematis jumlah yang 1  Depresiasi
dapat disusutkan dan suatu asst i""ﬂ" Fabrlzng
alaima ureur rania atny adalah Teachs:
—
B | Mas Porsadiaan 2 Hana Larcar
barang, Fiutang Piutang
weael, Perlenpiapan
——
c gedung, masin 3 Harta Tetap
peralatan kandaman, fanah
——
p  Bapak Alntansi 4  Luca Paciall
——
g | metods dan prosedur untuk n &  Sistemakuntansi
mencatat dan melapatkan
informasi keuangan yang
disediagkan baol perusahaan 2 -

Gambar 24. Tampilan hasil pengerjaan kuis.
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BAB VIII
EDMODO TEACHER

A. Mendaftar Edmodo
Dalam membuat akun edmodo, user diharapkan telah memiliki akun email terlebih
dahulu. Email bisa berasal dari Yahoo maupun Gmail. Jika telah memiliki akun email
user bisa mengikuti beberapa tahapan berikut ini :
1. Bukalah browser anda (Mozilla ataupun Chrome)
2. Masukkan pada address bar alamat website dari edmodo berikut ini :
www.edmodo.com
Hingga terbuka tampilan seperti berikut ini :

1 Ediing file X /[ Connext With Students « X = - X

& > C | & Securs | hitpsy//www.edmodo.com | -

Joln a Group ‘ Login

Welcome to Edmodo

The safest and easiest way for educators to connect and
collaborate with students, parents, and each other.

Create your free account

I'm & Teacher I'm a Student 'm a Parent

Gambar 8.1. Tampilan Awal Website Edmodo

3. Padahalaman awal Edmodo tersebut anda bisa melihat bagian kanan layar adalah
tempat untuk melakukan pendaftaran akun. Silahkan klik bagian “I'm a Teacher”
untuk mendaftar sebagai guru. Perhatikan gambar berikut ini.
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1. Masukkan
Alamat email anda
disini

3. Klik “Sign Up
for Free

\@:\ﬂ'th your email

Emai Address

&

Bassword -

Gambar 8.2. Bagian isian pendaftaran Teacher

=gn g for FREE

o click fiers 10 109 17 Wit 30 exlgsng actount
By signng up. o our Termas of Service
Fviscy Palicy

2. Buat password
edmodo anda
disini

4. Setelah berhasil “Sign Up”, selanjutnya adalah membuat profil anda sebagai
seorang guru/teacher. Anda akan mengisi data tersebut pada halaman berikut

mi.
[
Tell us a little about yourself
Joka Widodo

What interests you most about Edmodo?

O Collaborate with other educators

@ Use itwith my students

(O Join a group

(O Explore the platform

Gambar 8.3. Tampilan pengisian nama guru
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5. Langkah selanjutnya adalah anda dapat mencari nama instansi sekolah tempat
anda bekerja pada kolom “Search” jika tidak ditemukan, anda dapat memilih
bagian “Skip” untuk melewati tahapan ini. Perhatikan gambar berikut ini.

Join your school community

Collaborate with colleagues and find studants and parents.

2

Search for a school..

Skip

Gambar 8.4. Tampilan menu pencarian nama sekolah

6. Tahapan selanjutnya anda diminta untuk menghubungkan akun edmodo anda
dengan akun teman anda yang sudah terdaftar sebagai pengguna edmodo juga
dengan mengklik tombol “Connect With Your Friends”, atau anda dapat
melewati tahapan ini dengan tombol “Skip”. Perhatikan gambar berikut ini.

Sharing ideas and resources just
got easier

Your colleagues may have some real time-savers to
sharel

Connect With Your Friends

Skip

Gambar 8.5. Tampilan tahapan pencarian teman
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7. Pada tahapan berikutnya anda sudah memasuki halaman awal akun edmodo
anda, namun anda dihadapkan dengan pertanyaan apakah anda ingin mengajak
siswa anda untuk langsung bergabung dengan menggunakan menu “Invite
students to group”, atau anda dapat melakukannya nanti dengan menggunakan
menu “I'll invite students later”. Perhatikan gambar berikut ini.

Welcome to Edmodo!

Groups allow you to manage your classroom.
We've created your first group!

Joko Widodo's Group

I'll invite students later

Gambar 8.6. Tampilan menu Invite student

8. Pada halaman di atas, cobalah untuk mengklik menu “Invite students to Group”,
dan anda akan di hadapkan pada tampilan yang menunjukkan kode grup yang
anda miliki. Kode ini nantinya akan anda share kepada siswa anda sebagai akses
bergabung dengan grup yang anda miliki. Perhatikan gambar di bawah ini.

Invite your colleagues to Joko Widodo's Group

2 Group Code aroy COdr’:‘ Shere the Group Code above
1 P g i with any student or teacher
Email Invites R | who should join this group

‘ u5av5t ‘

They can use this code (o
create an acceunt or join from

L% Connections

- an exizting account
Invite Link

3 Frintablz Handout

NOTE: Group codes allow instant access to your Group. If you plan te invite others
publicly, use the Invits Link instaad.

Gambar 8.7. Tampilan grup code pada edmodo
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9. Setelah mengetahui kode grup anda, anda dapat meng-close jendela tersebut
dengan mengklik tanda silang (X) pada pojok kanan atas. Kemudian anda akan
dihadapkan pada tampilan halaman grup anda seperti gambar berikut ini.

Q.  Search posts, groups, users and morz

Groups :
Joko Widodo's Group
St i
=) Creals a Small Graup Posis Folders Members B} Group Settings
Members Member Optians Search Memherm
Joko Widodo

Teachier (Owner)

Group Code: ubavbt -

Invite Group Members

Gambar 8.8. Tampilan halaman awal grup pada edmodo

B. Menggunakan E-Learning Edmodo
Pada edmodo terdapat berbagai macam fasilitas yang dapat anda gunakan untuk
kemudahan proses pembelajaran. Beberapa diataranya yaitu, Menu bar, kelompok
kelas (group), Tugas, Pengumuman, Kuis, Survey, dan sebagainya. Berikut ini
beberapa langkah yang dapat anda ikuti dalam memaksimalkan akun edmodo dalam
proses belajar mengajar.
1. Menu Bar
Menu bar adalah baris berwarna birau yang berada pada posisi paling atas
website dan berisi menu-menu utama seperti Home, Progress, Discover, Library,

Search Bar, Notification, dan Account.

! :

Search posts, groups, users, apps and more Q

Gambar 8.9. Tampilan Menu Bar Edmodo

Progress
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1)

2)

3)

Home

Menu “Home” adalah tampilan “beranda” dari akun edmodo, dimana pada
tampilan ini semua grup yang kita miliki akan tampak dan semua “postingan”
yang bersifat umum untuk semua grup akan terlihat disini. Pada tampilan ini
juga akan terlihat “postingan” dari guru lain apabila anda sudah tergabung
dalam suatu komunitas pengguna edmodo. Berikut adalah tampilan menu
“Home”.

[ MNow @ uiz s Pall

& pasignment

Vihere do you teach?

% Hi. Mr. Muda

; -E)-. T=aches

Cance! o EEETRR

Groups

Mi Muda's 10th grade

group >
Latest Activity Filter posts by
8 Manage Groups

Edmada to Me

() Create a Group

2. lain a Group

Communities

We're so glad you Jeinad us here at Edmodo.

&

Have your visit https:ifedmo.doljigy and signup. (if they already have an account,
they just need o login_} Within minutes you'll all be connected in youwr very own online classoom -

Happy Leaming,

four Edmode Team

Just Mow

Gambar 8.10. Tampilan Menu HOME
Progres (Perkembangan)
Pada bagian menu ini, guru dapat memantau perkembangan nilai dari tiap
grup yang telah dibuat. Menu ini akan aktif apabila kita sudah memiliki
aktifitas pemberian tugas dan penilaian dalam grup.

Spotlight

Spotlight adalah menu yang memungkinkan guru untuk menambah referensi
pembelajaran dari berbagai macam link bahan ajar yang telah disediakan oleh
edmodo. Sifat media yang disediakan ada yang tak berbayar dan ada pula yang
berbayar. Perhatikan tampilan dari menu spotlight.
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Today's Featured Resources

THE UNDERGROUND R
JOURNEY TO FREE

The Underground Rail 100 Speeches Language of Persuas|
NationalCeographic Third Pacty Third Party Third
R Jokkk FREE
Browse Resources
= Q Grade v Subject WV
e—

Scholastic Story Start

sk ik

Place Value Puzzler (¢ MASA Earth Observat Videos, Common Core 3D brain anatomy
Third Party Third Party Third Party Third Party
E Fededriede FREE S 2. 2.4 REE

Party

Resource Type v

Gambar 8.11. Tampilan menu Spotlight

Jika anda pilih salah satu referensi media pembelajaran, anda akan memasuki
tampilan proses tindak lanjut untuk menggunakan media yang telah anda
pilih. Pada kasus ini kita memilih media nomor dua dari kiri pada baris paling

atas (gambar 9). Perhatikan gambar berikut ini.

€ Backlo Brovse

100 Speeches

Third Farty

Information
Resource Type: Game
Format: Othar

Grades: 6-12,
Topica: Language Ars

Description

Review the lop 100 speeches in American history.

View Resource

Gambar 8.12. Tampilan salah satu referensi media

Anda dapat membagikan media tersebut pada siswa dengan cara mengklik

share menu yang ada pada bagian Kkiri atas.

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY



BAB VIII : EDMODO TEACHER

4) Library (Perpustakaan)

Pada menu ini guru dapat mengatur dan mengorganisir berbagai macam
sumber bahan ajar yang dimiliki, mulai dari file materi, kuis, link media, video
dan sebagainya. Selain itu anda juga dapat mengelompokkan materi anda
berdasarkan kriteria tertentu dengan menggunakan fasilitas Folders yang
sudah disediakan. Jika materi anda diambil dari website lain, anda juga dapat
menyimpan link dari website tersebut dengan menggunakan Attached to
Post. Bagian terakhir dari menu ini adalah Google Drive. Anda dapat
menghubungkan akun edmodo anda pada google drive, dan dapat
membagikan media/bahan ajar yang sebelumnya sudah ada di google drive.
Berikut adalah tampilan dari Library.

Library Hams i
o iy s
5 Folders
& Attached 10 Posts
[E] Google Drive

Add finks and Bles so you can

#ecess hem finm amywhere

Add to Library

Q|
!

Gambar 8.13. Tampilan menu Library

5) Search Bar (Pencarian)

Menu search bar adalah menu yang digunakan untuk mencari berbagai hal
yang dapat menunjang proses belajar mengajar di kelas seperti referensi
materi, media, ataupun contoh tugas. Berikut adalah contoh penggunaan
search bar.
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compuite]

”- S Hi Mr Muda Computer Technology Community
,,’E{I Teacher Comuumity

Computer Science Student Network
Groups Cancel or m

Define: computer
Wl (noun) an slectranic maching that can store. organize and find informati

Whers do you teach? i :
Cretanct CiEaonEny Vievs all defindions for this wond

Fublisher

PRI FE UNY

L e CodeMonkey (free)
WS by CodoMonkey Studios

2o

age Group:
51 Manage Groups CodsMonkey
by CodeMonkey Studios

® Create a Group e

M. Muda's 10th grade Filter posts by

group

1y already have an account,
B, Join a3 ry own online classroom 2}
42 Join'a; Groep See more results for 'computer

HAPDY LEamIng.

Gambar 8.14. Tampilan penggunaan menu Search bar.

6) Notification (Pemberitahuan)

Bagian menu ini berisi pemberitahuan berbagai macam aktifitas dari akun
anda ataupun interaksi dengan siswa anda. Berikut adalah tampilan menu
notification.

Notifications

It's eool, nothing new.

See Al

Gambar 8.15. Tampilan menu Notification

7) Account (Akun Pengguna)

Menu ini berisi berbagai macam menu yang dapat membantu anda mengatur
dan memberi informasi beberapa hal terkait dengan Panduan Penggunaan
awal edmodo, Undangan/ajakan untuk bergabung dengan Edmodo,
Pengaturan Profil, Pengaturan Akun, Menu Help (bantuan), dan keluar dari
akun edmodo.

C. Kelompok Kelas (Group)
Dalam mengajar suatu mata pelajaran, terkadang kita mendapatkan lebih dari satu
kelas dalam satu tingkat secara paralel. Dengan menggunakan edmodo, anda dapat
mengelompokkan kelas-kelas tersebut agar mempermudah dalam mengatur tugas-
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tugas ataupun materi secara terpisah dalam tiap grup/kelas. Berikut ini adalah
tahapan dalam membuat kelompok kelas.
1. Pada halaman awal (Home) akun edmodo anda (perhatikan gambar 8), pada
panel sebelah kiri terdapat kelompok menu “Groups” dan terdapat tanda “®” dan
diklik pada menu “create a Group”. Perhatikan gambar berikut.

Groups

I Joko Widodo's Group
{83 Manage Groups
(® Create a Group

4B, Join a Group

Gambar 8.16. Tampilan menu pembuatan Grup

2. Setelah anda mengklik “create a group” akan muncul tampilan pengisian
profil grup berikut ini.

Create a Group

Xl AK 1

10th ¥ or Range

Social Studies v

Economics v

This Group will be primarily used with:
() Teachers (@ Students

Change Color

Learn more EEEECY

Gambar 8.17. Pengisian profil grup

3. Setelah mengisi profil grup, lalu klik “create”, dan grup / kelas sudah siap
digunakan. Pada halaman ini, anda dapat memperhatikan bagian halaman

kode grup. Perhatikan gambar berikut ini.
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Invite your colleagues to Xl AK 1

= G C
sraup Code Share the Group Code above

with any studsnt or teacher
whao should join this group

Group Code:

7 Email Invites > :
cihhgw

L. J They can use this code to

create an account of joln from

Connactions

= an existing account
= Invite Link

™ Printable Handout

NOTE: Group codes allow instant access o your Group f you plan to invits others

pubilicly, use the Invite Link instzad

Gambar 8.18. Group Code

D. Aktifitas Dalam Pelajaran
Aktifitas pembelajaran menggunakan e-learning edmodo ini dapat diwakili oleh
beberapa menu yang telah disediakan. Beberapa diantaranya adalah Note (Catatan),
Alert (Pengumuman), Assignment (Penugasan), Quiz (Kuis), dan Poll (Survey).
Menu-menu tersebut dapat anda buat pada halaman beranda (home) ataupun secara
khusus dalam suatu grup/kelas tertentu.
1. Note (Catatan)

Pada menu ini anda diberikan ruang untuk membuat sebuah catatan yang
akan tercetak pada halaman “Beranda (Home) / Group” edmodo, dimana catatan
ini nantinya akan dapat terbaca oleh semua siswa. Note di sini sebenarnya tidak
jauh berbeda dengan istilah “status” pada Facebook. Fitur ini dapat user gunakan
untuk berkomunikasi dengan siswa, misalnya untuk memberikan informasi
mengenai kelas di edmodo, menginformasikan materi yang harus dipelajari
siswa, dan sebagainya.

Berikut proses pembuatan catatan yang bertujuan untuk melampirkan
materi pembelajaran yang akan digunakan oleh siswa dalam bentuk file PDF yang
dapat didownload.

a) Siapkan satu file PDF berisi materi yang akan dipublikasikan pada siswa.
b) Pada halaman “Beranda (home)” atau halaman Grup (Group)/Kelas,
perhatikan bagian menu NOTE. Perhatikan contoh gambar berikut ini.

[# Mote @ Alert @ Assignment ) Quiz il Poll

Type your note here

Gambar 8.19. Bagian menu Note
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c) Anda dapat mengklik bagian isian Note yang telah disediakan, dan
menu Note pun akan berubah tampilan semakin kompleks seperti
gambar di bawah ini.

Posts  Folders Members £53 Group Settings

Note Assignment Quiz Pall Snapshot

Type your note here. .

B¢ ® Cancel -3r| |

halaman Grup

Welcome Your Classroom to Edmodo by Sending Your First Post

\ Type your note here. .

Icon untuk ‘ ‘

melampir-
kan file

Cancel or | |

halaman Beranda

Icon untuk

Icon untuk Icon untuk
mengatur waktu

melampirkan menghubungkan

Link dengan Library Note

Gambar 8.20. Tampilan Note pada halaman group dan Beranda

Tampilan note pada halaman beranda dan grup sedikit memiliki
perbedaan. Pada halaman grup, nama kelas/grup dimana note
tersebut itu dibuat akan langsung tercetak di bawah kolom isian Note.
Namun pada halaman beranda, tidak ada nama grup/kelas yang
tercetak di bawah kolom isian Note.

d) Gambar berikut adalah hasil note yang sudah terkirim pada beranda.
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Latest Posts Filter posts by

Metom Kelas 3IPS 1

Berikut ini adalah materi terkait dengan Pengenalan 30 page Flip. Silahkan di download
digunakan sebagai referensi.

3d_page_fiip_standard2.pdf
? PDOF File

@ Q) Reply Share 2 seconds ago

o

Gambar 8.21. Tampilan Note yang telah dikirim di dinding

2. Assignment (Penugasan)

Terkadang guru meminta siswanya untuk membuat sebuah tugas dan diketik
atau dikemas menjadi sebuah file yang nantinya biasa dikirim via email. Dengan
menggunakan edmodo, guru tidak harus menerima tugas tersebut melalui email,
dan bisa langsung memberikan sekor penilaian pada tugas tersebut. Menu yang
digunakan dalam hal ini adalah Assignment.

Assignment (penugasan) adalah menu yang memungkin anda untuk membuat
sebuah link / tempat pengumpulan file yang akan digunakan oleh siswa untuk
mengumpulkan tugas yang berbentuk sebuah file. Link pengumpulan tugas ini
dapat anda tentukan rentang waktunya, dimana ketika siswa melewati rentang
waktu yang telah ditentukan, maka siswa tersebut tidak dapat mengirim tugas
tersebut, karena secara otomatis link pengumpulan tugas tesebut akan hilang
ketika melewati batas waktu yang telah ditentukan. Berikut ini adalah contoh
tahapan pembuatan Assignment pada edmodo.

Note Assignment Quiz Poll Snapshot

Due Date 11 v 4 v PM v

I Lock this assignment after its due date
¥/ Add to Gradebook

Assignment Description

B ¢ HE S (® Send Later Cancel crm

Gambar 8.22. Tampilan Menu Assignment

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY 100



BAB VIII : EDMODO TEACHER

a)

b)

g)

Langkah awal dalam pembuatan Assignment adalah membuat judul tugas
yang akan anda berikan dengan cara mengklik kolom isian (assignment title)
pada menu Assignment.

Tentukan tanggal penyelesaiannya pada kolom “due date”. Perhatikan
gambar berikut ini.

Berikan deskripsikan seperlunya tugas yang anda berikan pada kolom
“Assignment Description”.

Berikan tanda centang pada bagian “Lock this Assignment after its due date”,
ini bermaksud untuk mengunci link pengumpulan tugas apabila batas
tanggal penyelesaian telah terlampaui.

Tentukan kelas/grup yang akan menerima tugas tersebut pada kolom “Send
to...”

Lampirkan file soal apabila dianggap perlu dengan menggunakan icon “file”
yang ada di pojok kanan bawah menu assignment.

Berikut ini adalah tampilan Assignment yang telah di kirim ke dinding

Latest Posts Filter posts by

Meto @ Kelas 3IPS 1

Resume Bab Ekonomi Kerakyatan

Turned In (0} Due Apr &, 2015

ekonomi_kerakyatan paf
PDF File

Q Reply 2 seconds ago

Gambar 8.23. Tampilan assignment yang telah dikirim ke dinding

3. Quiz (Kuis)
Quiz (kuis) adalah salah satu bentuk penilaian terhadap hasil belajar siswa. Pada
edmodo telah disediakan berbagai macam bentuk kuis yang dapat dibuat oleh
guru. Beberapa diantaranya yaitu Multiple Choice (Pilihan ganda), True False
(Benar Salah), Short Answer (Jawaban Singkat), Fill in the Blank (Mengisi bagian
kosong), dan Matching (Pencocokan). Berikut ini akan dijelaskan satu-persatu
tahapan pembuatan berbagai macam bentuk kuis pada edmodo.

[# Note @ Alert @ Assignment (%) Quiz i Pall

Create a Quiz

Gambar 8.24. Tampilan Menu Quiz
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a) Multiple Choice (Pilihan Ganda)
(1) Klik “Create a Quiz” pada tab menu Quiz (Perhatikan gambar 24), lalu
anda akan dibawa pada halaman tahapan selanjutnya, perhatikan

gambar dibawah ini.

@ Untided quiz -2015-04-04-12-08-02

Quiz Help

Leam more about quizzes inthe Heip Centar,

Time Limit: Minutes

Add your first question to start creating a quiz..

Type Multipie Choice v +Add First Quastion i First Queston About iliks Cuiz n

Changes made to the quiz will autematically save. You
can assign or editthis quiz at a later time by loading it
Trom the Post Boxon e Home page.

Gambar 8.25. Tampilan pemilihan jenis kuis

(2) Pada halaman ini anda sudah dihadapkan pada tipe kuis pilihan ganda,
jadi anda dapat langsung membuat soal dan jawaban menggunakan
tombol “Add First Question”. Kemudian anda akan dibawa pada
halaman pembuatan soal pilihan ganda (perhatikan gambar dibawah

ini).

@ Untitled quiz -2015.04-04-01-04-47

QUESTIONS

Quesiion Prompt

Type  Multipla Crcise @ Paints:

+ | or Losd

HinE Dray " arog
e e

Time Limit: g) Minutes

Assicn OuE

Q Preyview g Prnt Quz

About this Guiz n

o reqma: Atiach (@ ]

Responses.

@uiz Oplicns
[ show rzsuits

[ Rerdomizs questions

Atiash v B

Atinch &

Add Response

Comect Answer

5035 COTeDT AnSwer

Gambar 8.26. Tampilan proses pembuatan kuis pilihan ganda
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(3)
(4)
(5)

(6)
(7)
(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

Pada bagian kolom pojok kanan atas, berikan nama kuis yang akan
anda selenggarakan.

Tentukan lama waktu pengerjaan kuis dengan memasukkan angka
pada kolom “time limit”

Tentukan nilai/skor jawaban yang akan diperoleh apabila menjawab
dengan benar pada kolom “points”.

Masukkan pertanyaan kuis anda pada kolom “Question Prompt”.
Masukkan option jawaban A pada kolom “response A”, jawaban B
pada kolom “response B” dan seterusnya.

Apabila kolom respon dirasa tidak mencukupi, anda dapat mengklik
tombol “add response” pada bagian pojok kanan bawah (perhatikan
gambar 26)

Setelah membuat berbagai macam pilihan jawaban tentukan pilihan
jawaban benar dengan cara mengklik “Set As Correct Answer” pada
bagian bawah tiap kolom pilihan jawaban. Anda hanya dapat
membuat satu pilihan jawaban benar. Jika anda ingin menghapus
pilihan jawaban, anda dapat mengklik “Remove Answer”.

Setelah semua pilihan jawaban terisi beserta jawaban benar, anda
dapat mengacak soal yang akan tampil, hingga tiap siswa akan
menemukan urutan soal yang berbeda. Menu yang digunakan yaitu
panel sebelah kanan pada “Quiz Option”. Berikan tanda centang pada
bagian “Randomize Question”.

Untuk menambah soal selanjutnya, anda dapat mengklik tombol
pada bagian panel sebelah kiri, dan anda dapat mengulangi
langkah sebelumnya.

Setelah semua dianggap selesai untuk soal nomor 1, lalu klik “Assign
Quiz” pada pojok kanan atas. Perhatikan gambar dibawabh ini.
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@ Kuis Akuntansi Time Limit. g0  Minutes
— — Preview - i Frint Dtz
BLESTIONS Type Multiple Choice i_l pnims;| 10 | Q Freview i Frint Quiz
Question Prompt: About this Quiz n
+ | or Loed

Akuntans! yang mengutamakan pemerksaan teradap pernerpan privsip-prinsip skuntans] vang
lazim dan berislannya system pengendalian intern untuk mendukung pendapatnya atas laporan
FeoEe e keuangan suaty perusahaan adalah......

quEstion nuTDers
o rearder
attach & 3
Quiz Options
Show results
Randomize questions
Responses:

A Asuntan perpsisten

Set == Corect Answer

attech & BE

atach & Bl

¢ Asnian pemerintshan

Gambar 8.27. Tampilan kuis pilihan ganda.

(13) Setelah di klik Assign, maka tampilan pada dinding akan seperti
gambar berikut ini. Kuis ini siap di “send” ke dinding grup dengan
sebelumnya menentukan tanggal penyelesaian, berikan centang pada
“Add to Gradebook”, dan pilih grup atau siswa yang akan
menyelesaikan kuis tersebut pada kolom “Send to..”.

[:-’i Note O Alert @ Assignment @ GQuiz ||| Foll

Akuntansi
Edit | Select a different Quiz

04/05/2015 Add to Gradebook

Kelas 3 IPS 1

Gambar 8.28. Tampilan kuis siap kirim

(14) Hasil akhir pada dinding setelah di “send” adalah sebagai berikut.
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Latest Posts Filter posts by ~

e to B Keles 2 IFS 1

Alkuntansi

Turned in {0) Due Apr5, 2015

1 Question

O Reply

Gambar 8.29. Tampilan kuis yang telah siap untuk dikerjakan oleh siswa.

b) True False (Benar Salah)

(1) Klik “Create a Quiz” pada tab menu Quiz (Perhatikan gambar 24), lalu
pada bagian “type” pilih jenis kuis “true false”. Jangan lupa untuk
menentukan judul kuis dan waktu yang diberikan untuk menyelesaikan

kuis ini.
m” Contoh kuis benar salah Time Limit: 2 Minutes
EI-::-nf.‘
ap - iz
Add your first question to start creating a quiz... T iy Tt
: H / Type  Tiue False v +Add First Question st ut this Quiz u
Jenis Kuis 1.

Gulz Help

Changes mads to the quiz will aurtomatically save. You can
assign or edit this qulz at a later bme by loading it from the

Guiz Options
Pasf Box on the Home page Show resulls
Leam more aboul quizzes in the Help Center. D Randorize e e

Gambar 8.30. Tampilan pemilihan jenis kuis “true false”

(2) Klik “add first question” (lihat gambar 30) untuk memulai menginput

soal pada kuis ini, hingga anda akan melihat tampilan isian seperti
pada gambar berikut.

@ Contoh kuis benar salah

Time Limit: 2 Minutes
OLESTIONS Type e Falie «  Points: 100 ° Q Previcw oo Prink Quiz

Question Prompt: About this Quiz m
+ | or Load = T
Hari kemerdekaan Indonesia jatuh pada tanggal 17 agustus

Hint Direg 'n drop
question mumbers
o reancer

Attach & FF

Responses:

Gambar 8.31 . Tampilan proses input soal pada “true false”

(uiz Options
[ Show resuls

[] Randamize questions
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(3) Pada tampilan ini (gambar 31), mulailah dengan mengisi teks soal pada
kolom “Question Prompt”, kita juga dapat melampirkan file atau
memberikan “link” dengan menggunakan menu “attach” yang ada di
bawah kolom.

(4) Tentukan jawaban (Responses) yang tepat untuk soal yang anda
berikan. Berikan “true” respon / jawaban yang menyatakan pernyataan
pada soal adalah benar, “false” untuk sebaliknya.

(5) Tentukan bobot poin tiap soal dengan menginput nilai/poin pada
kolom “Points”

(6) Untuk menambah jumlah soal bisa dilakukan dengan mengklanda

(7) Setelah semua telah selesai, maka klik “Done” untuk menyelesaikan
editing soal untuk siap di publish.

(8) Pada bagian akhir, anda diminta untuk melakukan hal yang sama
seperti pada jenis kuis “multiple choice” yaitu menentukan batas
tanggal penyelesaian dan kelas/grup mana yang akan menyelesaikan
kuis ini. Perhatikan gambar berikut ini.

[* Mote (&) Assignment @ Quiz i Pok

Contch kuiz benar salah
Edit | Select a different Quiz

08/2012015 [# [0 Addto Gradebook
BT Q |
©

Gambar 8.32. Tampilan proses “publish” kuis “true false”

(9) Klik “send” untuk mempublish kuis pada dinding akun siswa/grup.

c) Short Answer (Jawaban Singkat)

(1) Klik “Create a Quiz” pada tab menu Quiz (Perhatikan gambar 24), lalu
pada bagian “type” pilih jenis kuis “Short Answer”. Jangan lupa untuk
menentukan judul kuis dan waktu yang diberikan untuk
menyelesaikan kuis ini.
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Judul Kuis ——»| @ Contoh kuis jawaban singkat Time Limit: 2 Minutes

Add your first question to start creating a quiz...

. . TYPE  ShortAnswer +Add First Question { Firs
Jenis Kuis I I

Guiz Help

Changes made 1o the quiz will automatically save. You can

assign or edit this quiz at a later Ume by loading it from the Quiz Options
Paost Box on the Home page |41 Show results

[ Randomi i
Learn more ahout quizzes In the Help Center EReRT=

Gambar 8.33. Tampilan pemilihan jenis kuis “Short Answer”

(2) Klik “add first question” (lihat gambar 33) untuk memulai menginput
soal pada kuis ini, hingga anda akan melihat tampilan isian seperti
pada gambar berikut.

& Ccontoh kuis jawaban singkat Time Limit: 2  Minutes 0_
Done

QUESTIONS Type ShortAnswer ~ Points: 100 a Q Preview g Pl Quiz

Question Prompt: About this Quiz m

+ | or Load
Pada tanggal berapakah harl kemerdekaan RI dirayakan?
Hirt Drag 'n drep
quesfan numbers
tomrniar Attach @ [

(Quiz Options
1 Show results
] Randomize questions

Gambar 8.34. Tampilan proses input soal pada “Short Answer”

(3) Mulailah dengan menginput teks soal yang akan di jawab oleh siswa
pada kolom “Question Prompt”. kita juga dapat melampirkan file atau
memberikan “link” dengan menggunakan menu “attach” yang ada di
bawah kolom.

(4) Tentukan bobot poin tiap soal dengan menginput nilai/poin pada

kolom “Points”
(5) Untuk menambah jumlah soal bisa dilakukan dengan mengklik tanda

(6) Pada jenis soal ini guru tidak perlu membuat kunci jawaban, karena
setelah siswa menjawab kuis ini guru diharuskan untuk mengoreksi
jawaban yang telah di posting satu persatu (penjelasan proses koreksi
ada pada pembahasan akun student).

(7) Setelah proses editing soal dianggap selesai, klik “Done” untuk masuk
ke tahap publish soal.

(8) Tahap publish soal dilakukan dengan cara yang sama seperti jenis kuis
yang telah dibahas di atas sebelumnya.
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d) Fill in The Blank (Mengisi Rumpang)

(1) Klik “Create a Quiz” pada tab menu Quiz (Perhatikan gambar 24), lalu
pada bagian “type” pilih jenis kuis “Fill in the Blank”. Jangan lupa untuk
menentukan judul kuis dan waktu yang diberikan untuk
menyelesaikan kuis ini.

m @ Contoh Kuis Mengisi Rumpang Time Limit: 2 Minutes

Q Freview s Print Quz

About this Quiz n

Add your first question to start creating a quiz...

l —> Type  Fillin the Hank ~ +Add First Uueaol Load

Quiz Help

Changes made 1o the quiz will avtomatically save. You can
assign or edit this quiz at a later time by loading it from the

Quiz Options
Post Box on the Home page.

[] Show results

[ Randomize quasti
Learn more about quizzes in the Heip Canter. andomize quastions

Gambar 8.35. Tampilan pemilihan jenis kuis “Fill in the blank”

(2) Klik “add first question” (lihat gambar 35) untuk memulai menginput

soal pada kuis ini, hingga anda akan melihat tampilan isian seperti
pada gambar berikut.

@ Contoh Kuis Mengisi Rumpang Time Limit: 2  Minutes

QUESTIONS Type Fill in the blank Points per answer: 50 Total Points: 100 ° Q Preview gy Print Quiz

Question Prompt: Use "' underscores to specify where you would like a blank to appear in the fext below.  About this Quiz 101

+ | or Load )
Kemerdekaan RI pertama kali diproklamirkan pada tanggal Agustus a

Hint: Drag 'n drop

question numbers

o rearder Attach 5
Quiz Options
Show results
° [ Randomize guestions
Kemerdekaan RI pertama kali diproklamirkan pada tanggal 17 Agustus 1945

Quiz takers will have to answer in the exact order for question to be marked as comect.

Gambar 8.36. Tampilan proses input soal pada “Fill in the blank”

(3) Mulailah dengan menginput teks soal yang akan di jawab oleh siswa
pada kolom “Question Prompt”. kita juga dapat melampirkan file atau
memberikan “link” dengan menggunakan menu “attach” yang ada di
bawah kolom.

(4) Pada jenis soal ini pemberian rumpang (kolom isian) yaitu dengan cara
menggunakan tanda “_” (underscore) pada bagian yang akan
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dilengkapi oleh siswa dari soal yang telah dibuat. (Perhatikan contoh
pada gambar 36)

(5) Lengkapi kolom kunci jawaban yang telah tercetak pada bagian bawah
kolom soal sebagai acuan sistem untuk mengoreksi jawaban siswa.

(6) Pemberian skor poin berdasarkan jumlah rumpang/isian yang ada tiap

nomor soal.

(7) Untuk menambah jumlah soal bisa dilakukan dengan mengklnda

(8) Setelah proses editing soal dianggap selesai, klik “Done” untuk masuk
ke tahap publish soal.

(9) Tahap publish soal dilakukan dengan cara yang sama seperti jenis kuis
yang telah dibahas di atas sebelumnya.

e) Matching (Jawaban Berpasangan)

(1) Klik “Create a Quiz” pada tab menu Quiz (Perhatikan gambar 24), lalu
pada bagian “type” pilih jenis kuis “Matching”. Jangan lupa untuk
menentukan judul kuis dan waktu yang diberikan untuk
menyelesaikan kuis ini.

Judul Kuis |

Jenis Kuis e 2 Type  Matching v +Add First Question e First ik s iz n

™ @ contoh Kuis Matching Time Limit. 2

Q, Provicw g Print Quiz

Add your first question to start creating a quiz..,

Quiz Help

Changes made to the quiz will automatically save. You can

assign or edit this quiz at a later ime by loading it from the Quiz Options
Post Box on the Home page. Show results

[l Randomizz questions
Learn more about quizzes in the Help Center. %

Gambar 8.37. Tampilan pemilihan jenis kuis “Matching”

(2) Klik “add first question” (lihat gambar 37) untuk memulai menginput
soal pada kuis ini, hingga anda akan melihat tampilan isian seperti
pada gambar berikut.
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QUESTIONS

in rearder

+ [‘or Load

Instructions: About this Guiz

Cocokken Soal (ki) dengan jewabanmya (kanan)

Hanl: Orag T drop

ISION UGS

Attach @ ]

Guiz Options
[ show results

[J Randomize questions

Enter opfions and their matching chaices (4-1, B-2, 2to). The choice onganzation will be mndomized
when students see them.

A 23+3= 61 54

B T4-3 32 43
c BE - 52 3 44
D 45+ 352 4 a3

Remmorde Ansiver

@ Contoh Kuis Matching Time Limit: 2  Mnutes “

Type Matching - Points paranswer. 25 Tetal Points; 100 ° Q, Preverw  ggp, Prird Quiz

Gambar 8.38. Tampilan proses input soal pada “Matching”

(3) Mulailah dengan menginput teks soal / instruksi yang akan menjadi
panduan siswa pada kolom “Instructions”. kita juga dapat melampirkan
file atau memberikan “link” dengan menggunakan menu “attach” yang

ada di bawah kolom.

(4) Setelah itu, buatkanlah pasangan yang akan dikerjakan oleh siswa
berisi soal dan jawaban atau pasangan-pasangan yang sudah memiliki

keterkaitan yang jelas satu sama lain.

(5) Untuk menambah option pasangan, kita bisa menggunakan tombol

“add” yang ada di pojok kiri bawabh.

(6) Jangan lupa untuk menentukan poin persoal/pasangan yang akan
diberikan pada siswa, hingga bobot total poin yang akan diperoleh

siswa akan terlihat jelas.

(7) Untuk menambah jumlah soal bisa dilakukan dengan mengklik tanda

(8) Setelah proses editing soal dianggap selesai, klik “Done” untuk masuk

ke tahap publish soal.
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BAB IX
MEMBUAT PRESENTASI DENGAN
PREZI ONLINE PRESENTATION

A. Latar Belakang

Makin beragamnya media pembelajaran yang ada kini semakin mempermudah
kita dalam membuat sebuah presentasi yang menarik untuk ditampilkan. Salah
satu media pembelajaran yang dapat dibuat secara online adalah Prezi. Prezi
merupakan online base presentation maker yang dapat kita manfaatkan secara
mudah dalam mendesain sebuah presentasi. Beragam template menarik dengan
efek animasi zoom in dan zoom out yang menjadi ciri khas prezi dapat anda
gunakan sebagai salah satu daya tarik dari presentasi anda.

B. Membuat Akun Prezi
1. Pendahuluan
Dalam pembuatan akun prezi, pastikan anda telah memiliki email terlebih
dahulu. Karena email ini nanti akan anda gunaka sebagai username login dan
konfirmasi pendaftaran akun prezi anda.

¢ Gunakan email SIMDIG yang sebelumnya telah anda gunakan pada materi
EDMODO.

2. Pedoman Praktikum
a. Buka browser anda terlebih dahulu. Anda dapat menggunakan Chrome,
Mozilla, atau yang lainnya.
b. Masukkan alamat web (web address) dari prezi berikut ini :

https://prezi.com/

c. Tampilan yang akan muncul pada browser anda adalah sebagai berikut :

Presenting a better

way to present

Get started with Prezi

©Or, check out Prezl Business

Gambar 9.1
Tampilan awal web Prezi
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d. Padabagian awal ini silahkan klik menu “Log In” yang ada pada pojok kanan

atas, hingga muncul tampilan berikut ini.

Log in New to Prezi? Sign up

Forgot your password?

I3 Log in with Facebook [ Log in with Linkedin

Gambar 9.2 Tampilan menu “Log In”

e. Pada tampilan ini klik menu “Sign Up” yang berada pada pojok kanan atas,

hingga anda berada pada tampilan berikut ini.

e ;
‘C\g‘ Prezi

Enjoy Pro Pro Plus
4GB Unlimited Unlimited
L ] ] L ]
L} [ ] L ]
[ ] [ ] [ ]
® L ]
® L ]

Fimre | 7 o
m S

Gambar 9.3 Tampilan menu “Sign Up”

f. Pada tampilan ini, terdapat beberapa jenis akun prezi yang dapat anda
pakai, 3 diantaranya (Enjoy, Pro, Pro Plus) adalah akun berbayar,
sedangkan jenis akun yang terakhir adalah akun Public adalah akun yang
tidak berbayar. Silahkan pilih jenis akun Public dengan mengklik tombol
“Continue Free” pada panel sebelah kanan, hingga anda akan melihat

tampilan berikut ini.

Students & Teachers
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Create your free Public account

IF5L ne
b: With your free Public account, all your
: e presentations are publicly visible
o Ereate, colizborate and p{’QSEI'Il' 0N prazicom
Emai Make your presentations private
GET SUBPOrT MO experts whenever you reed it
Bastinett Replace the Prezi logo with your own

Uniimited storage
‘Work offiline with Prezi for Windows/Mac

XM MM MK

I'm not a robot Artand advanced Prazi training (English only)

Want to make your presentations private?

By proceading you agrea to the Tarms of Use and Privacy Policy ST3FT your 14 day frea trial of Enjoy

Create your free Public account Mead towark offtine with Prezi for WindowsMac?
Start your 14 day free trial of Pro

or sign up with Linked|n or Facabook

Gambar 9.4 Tampilan pembuatan profil akun prezi

g. Pada tampilan ini silahkan isikan data diri anda dan pada bagian email
silahkan gunakan email dan password SIMDIG anda. Selain itu centang
bagian “I'm not a robot”. Dan bagian terakhir klik “Create your free public
account” untuk membuat akun anda. Perhatikan gambar setelah pengisian
profil akun berhasil berikut ini.

Let's talk about you.

Tell us what you do so we can provide a better experience.

Educator (Teachers /

Student H.R. / Training Administrators)

Sales / Business Marketing /

Development Communications Other (Please specify)

Gambar 9.5 Tampilan pemilihan jenis penggunaan akun prezi
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h. Pada tampilan ini, silahkan anda pilih tipe “Edicator (Teacher/
Administrators), lalu klik “Next”. Anda akan mendapatkan konfimarasi
selamat datang seperti gambar berikut ini.

& Y
Welcome!

Your account's all sel up.

Now, let's look at the basics of using Prezi

Get started

Gambar 9.6 Tampilan halaman konfirmasi

i. Pada tampilan ini silahkan klik “Get Started”. Kemudian anda akan
dihadapkan pada tampilan pengenalan penggunaan prezi secara singkat.
Pada tampilan ini klik tanda panah di sebelah kanan, hingga slide berakhir
semua. Perhatikan gambar berikut ini.

With Prezi, your whole presentation is arranged on one big
canvas so you can show Ideas in context.

Gambar 9.7 Tampilan halaman pengenalan prezi
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j. Dibagiana akhir slide, anda akan menemukan tombol “Start Creating”. Klik
tombol tersebut untuk memulai penggunaan akun prezi anda. Perhatikan
gambar berikut ini.

Now create your own Prezi!

With our step-by-step guice

Start creating

Gambar 9.8 Tampilan tombol “Start Creating”

k. Klik tombol “Start Creating” maka anda akan dibawa masuk pada halaman
pada tab baru yang berisi tutorial penggunaan prezi. Silahkan bisa anda
ikuti dan pelajari sendiri. Setelah itu anda dapat menutu tab tersebut dan
kita kembali pada tab akun prezi anda. Perhatikan gambar berikut ini.

b - All presentations &

& Untitied Prez) Warld Geagraphy

Gambar 9.9 Tampilan halaman awal akun prezi

C. Menggunakan Berbagai Objek pada Prezi
1. Pendahuluan
Pada latihan kali ini kita akan mencoba membuat presentasi sederhana dengan
memanfaatkan semua fitur dan objek pada prezi.
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2. Pedoman Praktikum
a. Setelah anda pada posisi halaman awal (beranda) dari akun prezi
(Perhatikan Gambar 9.9), klik “New Presentation” pada kotak template
prezi. Anda kemudian akan dibawa pada halaman / tab baru yang berisi
beragam template prezi seperti gambar berikut ini.

Choose your template Popular Templates

o

o

O M
00' NODES

Roadmep (é/ Q\E&Aim NATION

Roadmap

BALANCE
Infinity - \a - off
Infinity Balance

Variations
BUILDING g @ . Explain 4 Topic
~ BLOCKS ] = O o (5 @3 2 :
Connections % o oReES
Building Blocks Connections Variations Explain a Topic

Start blank prez: Use template

Gambar 9.10 tampilan template prezi

b. Pilih template yang pada kali ini kita akan coba menggunakan template
“Balance”, lalu klik “Use template”. Kemudian anda akan memasuki
halaman kerja dari prezi. Perhatikan gambar berikut ini.

Urtitted Prezi - | el Cowombe | T TTT O N - S

T Click to add Title

Cliek te add dext

# Edt PaLh m

Gambar 9.11 Tampilan halaman kerja prezi

c. Setelah memasuki lembar kerja, berikut ini akan diperinci bagaimana
menggunakan tiap bagian pada prezi.
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1) Objek Frame
a) Sebuah Frame dalam prezi merupakan sebuah objek yang nantinya

akan mewakili sebuah slide pada “path poin”.

b) Bentuk frame terdapat berbagai macam ada lingkaran, segi empat,

dan bentuk lainnya.

c) Objek frame terletak pada panel sebelah kiri layar. Perhatikan

gambar berikut ini.

d) Pada template slide sudah tersedia beberapa frame yang sudah
terpasang. Pada frame-frame tersebut anda dapat menyisipkan

Contoh Teks 1 -

©

Circle Frame =

[1 Bracket
1 v O Circle

- Rectangle

i1 Invisible

Gambar 9.12 Tampilan menu objek frame

berbagai macam objek seperti teks, gambar ataupun video.

e) Pada tiap frame memiliki nomor urut sesuai dengan nomor urut

tampil dari frame tersebut. Perhatikan gambar berikut ini

Frame

Lingkaran
Ke 2 pada
path poin

®

Circle Frame &

\

Path Poin

3

NS

7/

Frame Lingkaran

- / Ke 2 pada layar

}r/ Click to add text A

Nomor
urut frame

Click to odd text

Click tp.odd fed

Clieh to.add text

Gambar 9.13 Tampilan nomor urut frame
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f) Anda dapat mengganti nomor urut frame dengan mendrag/geser
urutan frame pada path poin sebelah kini layar anda ke atas atau
ke bawah

2) Objek Teks
a) Teksyangpertama dapatanda buat menggunakan template teks box
yang sudah disediakan pada template slide anda. Pada slide pertama
terletak pada bagian yang ditunjukkan seperti gambar berikut ini.

Click to add Title

Clict: to add text

Gambar 9.14 Tampilan teks box pada template slide

b) Pada teks box ini anda hanya tingga memasukkan teks yang anda
inginkan dengan mengklik satu kali pada teks box hingga muncul
teks box properties seperti gambar berikut.

11}
]
[M]
Il
~

Title Subtite  Body |~ A | M- Righteous - !

Contoh

Click to add text
Gambar 9.15 Tampilan teks box properties

c) Dengan menggunakan teks box properties ini anda bisa mengatur
jenis huruf, ukuran huruf, warna huruf, alignment dan lain-lain.
Berikut ini contoh teks yang telah dibuat menggunakan dua teks box
yang sudah disediakan oleh template.

Contoh teks 1

Contof teks 2

Gambar 9.16 Tampilan contoh teks dengan menggunakan teks box
pada template

d) Carayang serupa dapat anda lakukan pada semua teks box yang ada
pada template slide di slide-slide lainnya.

e) Carakedua yaitu dengan mengklik satu kali pada area kosong hingga
muncul teks box properties, dan anda bisa langsung mengetikkan
teks yang anda inginkan pada teks box tersebut. Perhatikan contoh
berikut ini.

‘
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Title  Swbritile

_Body

AA R~

Comfortaa

Gambar 9.17 Tampilan teks box properties

3) Objek Gambar (Image)

a) Objek gambar dapat kita sisipkan ke dalam slide dengan
menggunakan menu insert, image, pada menu bar paling atas.

Perhatikan gambar berikut ini.

= Insert =

Lk o et

B YouTube video...
W Favorite. k
1 & ~ Charts... 3

@ Layouts..

A Draw arrow
#  Draw line
S Highlighter

& From file (PDF, video)..
& PawerPoint...

# Customize

9 Symbols & shapes..

1 Add Background Music...
Setect Path Step to A

Gambar 9.18 Tampilan menu Insert Image

b) Klik menu tersebut hingga muncul box pencarian file (Open file)

seperti dicontohkan tampilan berikut ini.

Bd e =

Gambar 9.19 Contoh tampilan open file

T

| € Open el |
< «~ A [&l » ThisPC » Pictures v D Search Pictures P
Organize v New folder =y @
» -~
# Quick access @
¢@ OncDrive -
email chyERLc
8 This PC
I Desktop :'
|‘_3] Documents b
& Downlcads
Musi
J Music ico-time ol
T 4
Fil= name: |ia| VI Custom Files v‘ \
Open Cancel | I
— S — |
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c) Cari letak file gambar pada komputer anda, lalu klik open untuk
memasukkan / mengupload gambar pada slide. Perhatikan contoh
proses upload gambar berikut ini.

+
]
g Processing
[ i21.png

o — o
P |

Gambar 9.20 Tampilan proses upload file gambar pada slide

4 Replace 01 Croplmage & Effects @& Favorite [} Delste

Gambar 9.21 Tampilan gambar yang telah selesai diupload

d) Pada gambar yang telah terupload, anda dapat mangatur gambar
(ukuran gambar, croping gambar, efek pada gambar) tersebut
sesuai dengan keinginan anda dengan menu properties gambar
yang telah disediakan (perhatikan Gambar 9.19).

e) Posisikan objek gambar yang telah anda upload pada slide dengan
cara menggeser objek tersebut sesuai dengan keinginan.

4) Objek Symbol & Shapes
a) Objek symbol dan shapes berisi kumpulan clipart dan beberapa
shape dengan tema-tema tertentu. Menu ini terletak diurutan kedua
pada kolom menu insert. Perhatikan gambar berikut.
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| ™ Insert =

# Customize

1 ® Image..

Symbols & shapes..
| D YouTube video..

W Favorite..

8 I3 < Charts...

# Layouts..

Draw arrow
Draw line
Highlighter

E UMM

Add Background Music...

i

Select Path Ste

From file {PDF, video)..

PawerPoint...

S
Gambar 9.22 Tampilan menu symbol dan shapes

b) Objek shape dan symbol ini akan muncul pada panel yang berada
pada sisi kanan layar. Perhatikan gambar berikut ini.

P Present [ X Exit

Styles *

]

For dark prezis| For light prezis

Simple Dark Simple White
#
a ™\ o
e ‘@
Photographic Sketched
.\. I.IJ . 1\:|
Cute Etched
o~
Stickers Shapes

Gambar 9.23 Tampilan panel symbol dan shapes
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c) Buka salah satu template pada panel tersebut (pada contoh kali ini
adalah template “For dark Prezis”). Akan terlihat beberapa gambar
shape seperti berikut ini.

P Present aq 8 ] X Exit

+ For dark prezis "

Q

Gambar 9.24 Tampilan contoh isi template

d) Untuk memasukkan objek simbol ataupun shape pada slide yaitu
dengan cara “drag and drop” (klik tahan dan geser) objek ke arah
slide. Maka objek akan terupload ke dalam slide seperti gambar
berikut.

i Favorite [ Delete

Gambar 9.25 Tampilan objek symbol yang telah terupload ke dalam
slide
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5) Objek Video Youtube
a) Objek berikutnya adalah video yang berasal dari youtube. Untuk
menyisipkan sebuah video kita masih menggunakan menu insert
dan menu ketiga yaitu Youtube Video. Perhatikan gambar berikut
ini.

i ™ Insert = | # Customize

. B Image..
. 9 Symbols & shapes..
B YouTube video..

Co ® Favorite...

! I & Chars.

' ® Layouts...
# Draw arrow
Z Draw line P

. S Highlighter W otk \a
] Add Background Music...

— Select Path Step o Volce-ovear
- i ',f M

& From file (PDF, video).. !
" B PowerPoint... H
——

Gambar 9.26 Tampilan menu insert video youtube

b) Setelah menu ini diklik, maka akan muncul box menu yang meminta
anda untuk menyisipkan link video youtube yang sebelumnya sudah
anda copy dari website youtube. Perhatikan gambar berikut.

Insert YouTube

Insert

Gambar 9.27 Tampilan box menu untuk link youtube

Insert YouTube

https://www.youtube.com/watch m

Gambar 9.28 Tampilan box menu dengan link youtube

c) Setelah link youtube disisipkan lalu klik “Insert”, maka video
youtube anda akan dapat terlihat pada slide anda seperti gambar
berikut ini.
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Lonrion (er]
©@ Favorite 1 Delete

Gambar 9.29 Tampilan video youtube yang telah disisipkan pada
slide

6) Mengganti Tema Warna dan Jenis Huruf Template
a) Pada template yang telah anda pilih, jika anda tidak cocok dengan
jenis dan warna huruf yang digunakan, anda dapat menggantinya
secara instan dengan menggunakan menu “Customize”.
b) Klik menu “Customize” hingga muncul panel sebelah kanan layar
dengan berbagai macam jenis template warna yang bisa anda
gunakan. Perhatikan gambar berikut.

Customize

Background

Choose file._ Color [] =

Theme

Revert to

original Clear Fm. ]

m
®
Citrus

o]
/4174 17¥]

Gambar 9.30 Tampilan panel customize
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c) Pilih salah satu jenis tema yang ada untuk menerapkan tema baru
pada template anda.

D. Mengakhiri Proses Pembuatan Presentasi
1. Pendahuluan
Setelah semua proses pembuatan presentasi berakhir, anda dapat menutup
semua halaman kerja dengan beberapa langkah berikut ini.

2. Pedoman Praktikum

a. Padamenu bar disebelah pojok kanan atas terdapat tombol “Present” untuk
mengecek kembali hasil dari presentasi yang telah anda buat.

b. Setelah semua dipastikan selesai dan sesuai dengan yang anda inginkan,
anda dapat mengakhiri proses pembuatan presentasi dengan mengklik
tombol “Exit”, hingga anda dibawa masuk pada halaman “Publish” dari
prezi anda. Perhatikan gambar berikut ini.

Contoh teks 1

Contoh teks 2

You'e using the new, improved player. You can always go back to the cld viewer. |  Switch back

W present remotely | & Download TG I Save acopy | @ Share | Embed £ Public & reusable i}

Contoh Teks 1

Gambar 9.31 Tampilan halaman publish hasil pembuatan presentasi

c. Jika anda bermaksud ingin mengedit kembali, anda dapat memanfaatkan
tombol “Edit” berwarna biru.

d. Jika sudah tidak ada yang harus diperbaiki anda dapat kembali ke halaman
beranda dari akun prezi anda melalui menu “My Prezis” yang berada di
menu bar di atas. Perhatikan gambar berikut.
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@ My prems [Peem i i My preos | Fren ¥y Welcome s Pren-seme Xy @ (1) Whasndpp # o [ Fental Mot lops Tou ¥

€ = G| B Secure | hitps/ipresicom;dastibasrd/

LEARM & SUPBORT

FETERS
arn how you can create a steliar presentation in 3..2..1 Taks
»8 Al preaest o Learn how you can create a sieliar prasantation in 3.2 off

All presentations @

FOLDERS i

EEEET sasa
Mew presentation o
a" A

& Contoh Teks 1 & Untitled Prezi
[ ' 1 n

i ma & @

Lilerulure Lesvon

Gambar 9.32Tampilan hasil file presentasi pada halaman berand
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BAB IX
VIDEO PRESENTASI DENGAN
SPARKOL VIDEOSCRIBE

A. Latar Belakang

Beragamnya media pembelajaran saat ini semakin mempermudah kita untuk
menyampaikan sebuah presentasi. Baik media pembelajaran yang dibuat berbasis
offline seperti power point, maupun yang dibuat secara online seperti prezi. Media
pembelajaran lain yang dapat digunakan sebagai alternatif pilihan media
pembelajaran adalah Sparkol Videoscribe. Media ini berbasis video presentasi,
dimana media ini dapat dibuat dengan program khusus dari sparkol yang harus
diinstal dan berbasis online.

B. Membuat Akun Sparkol Videoscribe
1. Pendahuluan
Dalam pembuatan akun sparkol, pastikan anda telah memiliki email terlebih
dahulu. Karena email ini nanti akan anda gunaka sebagai username login dan
konfirmasi pendaftaran akun sparkol anda.
e Gunakan email SIMDIG yang sebelumnya telah anda gunakan pada materi
EDMODO.

2. Pedoman Praktikum
a. Buka browser anda terlebih dahulu. Anda dapat menggunakan Chrome,
Mozilla, atau yang lainnya.
b. Masukkan alamat web login (web address) dari sparkol berikut ini :

https://my.sparkol.com/login

c. Tampilan yang akan anda lihat adalah seperti berikut ini

Log in to your Sparkol account

Email address
Password

Keep me logged in for 1 month

LOG IN

Or log in using Facebook or Google

Sign up for an account

Gambar 10.1 Tampilan form login sparkol

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY 127



BAB X : SPARKOL VIDEOSCRIBE (VIDEO PRESENTASI)

d. Untuk proses pembuatan akun, pilih teks menu “Sign up for an account”
yang berwarna biru yang terletak di bagian bawah. Anda akan dibawa
masuk pada tampilan seperti di bawah ini.

SPARKOL

Sign up for a Sparkol account

Sign up for a Sparkol account 1o gat started

Ermmail address

First name
Last name
Password fat least & charsctars)

agrEs To EF-ﬂrkCll. L e Tms anc C-oOnoithos.

I'm not a robot S

Or use your Facebook or Google account to sigrup.

v}
(%]

Gambar 10.2 Tampilan isian pembuatan akun sparkol

e. Isidata dan email anda (Gunakan email simdig). Centang bagian “I Agree...”
dan “I'm not a robot”. Lalu klik tombol “Sign Up”.

f. Setelah proses “Sign Up” selesai dan berhasil, maka akan muncul
pemberitahuan/konfirmasi dimana anda diminta untuk membuka email
yang anda gunakan sebagai email pendaftaran untuk mengklik link
konfirmasi pendaftaran yang ada di email tersebut. Perhatikan gambar
berikut ini.
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SPARKOL

Now check your inbox

Thanks for entering your details.
We've sent you an email asking you to confirm your account.
Just click on the button in the email to finish signing up for your Sparkol account.

Can't see the email? It can take a few minutes to arrive but check your spam folder too.

Gambar 10.3 Tampilan halaman konfirmasi

g. Pada email anda akan mendapatkan email konfirmasi pendaftaran akun
sparkol. Buka email tersebut dan Kklik tombol “Confirm Now” untuk
menkonfirmasi pendaftaran dan akan muncul tampilan seperti gambar
berikut.

Your sign-up is complete
Your Sparkol account is now complete, thanks for signing up.
Enjoy,

Team Sparkol

Gambar 10.4 Tampilan proses konfirmasi pendaftaran yang telah selesai

h. Setelah selesai, masuk ke halaman :

http://www.sparkol.com/

untuk masuk ke halaman home dari web sparkol. Perhatikan tampilan
berikut ini.

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY 129



BAB X : SPARKOL VIDEOSCRIBE (VIDEO PRESENTASI)

L NS0l 2tegoeas x . v kampanedie % [ Fome - soancl x @ 11 Wy x| M Contrmyovesprnel s x | [l wcor-spae x 2 - a x

SPARKOL

| ® T Geti2 gg video creators for the price of 1
» T

BScribe or Tawe and get the other tool completely free

SUBSCRIBE NOW

| w VideoScribe %o Tawe

Create sasy whiteboard sidecs

Gambar 10.5 Tampilan halaman awal sparkol

i. Proses pembuatan akun telah selesai, langkah selanjutnya adalah instalasi
program sparkol pada PC anda. Program sparkol dapat anda dapatkan pada
website sparkol atau dapat anda download pada besmart pada link
download yang telah disediakan.

C. Instalasi Program Sparkol Videoscribe
1. Pendahuluan
Setelah membuat akun sparkol, langkah selanjutnya adalah memasang (instal)
program sparkol pada PC. Master program dapat anda download dari web sparkol
atau menggunakan program yang telah disediakan pada besmart. Ikuti langkah-
langkah isntalasi program pada penjelasan berikut ini.

2. Pedoman Praktikum
a. Download master program sparkol pada link download yang telah disediakan
pada besmart. Perhatikan gambar berikut ini.

MATERI & VIDEO TUTORIAL

Downfoad Master Sparkol VideoScribe #

!
I Video Tutorial Sparkol Videoscribe #
!
!

Gambar 10.6 Tampilan link download master program sparkol pada be-
smart

b. Setelah anda download, anda akan mendapatkan sebuah file RAR yang berisi
sebuah folder “Sparkol Videoscribe”. Di dalam folder tersebut terdapat dua file
yaitu “Sparkol Videoscribe 2.3” dan “VideoScribeBin”. Perhatikan gambar
berikut ini.
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| = | Sparkol VideoScribe

Home Share View

“— v » ThisPC » Local Disk (F) * Sparkol VideoScribe

#F Quick access

oLl

@ Onelrive I _:!;I'
o e
[ This PC
B Deckto Sparkol VideoScribeBin
] P VideoScribe 2.3
Documents
* Downloads

Gambar 10.7 Tampilan isi file RAR

c. Klik dua kali file “Sparkol VideoScribe 2.3” untuk memulai proses instalasi
program dan muncul tampilan awal proses instalasi seperti gambar berikut.

‘ﬁ Sparkol VideoScribe Setup -

Welcome to the Sparkol
VideoScribe Setup Wizard

The Setup Wizard will install Sparkol VideoScoribe on your
computer, Click "™Mext” to continue or "Cancel” to exit the
Setup Wizard.

< Back Next > | Cancel |

Gambar 10.8 Tampilan awal proses instalasi program

d. Padatampilan awal di atas, klik “Next”, dan muncul tampilan letak lokasi
instalasi program seperti gambar berikut.
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ﬁ Sparkol VideoScribe Setup
Select Installation Folder
This is the folder where Sparkol VideoScribe will be installed.

To install in this folder, dick ™Mext”, To install to a different folder, enter it below or didc
"Browse”,

Folder:
IC:‘Program Files {x86)Sparkol\Sparkol VideoScribe), Browse...

Advanced Installer

Gambar 10.9 Tampilan lokasi folder instalasi program

e. Klik “Next” lagi hingga muncul halaman konfirmasi proses instalasi akan
dimulai seperti gambar berikut ini.

| et i

ﬁ Sparkol VideoScribe Setup
Ready to Install
The Setup Wizard is ready to begin the Sparkol 'u"deoScrlbe installatio

Click "Install”™ to begin the installation. If you want to review or change any of your
installation settings, dick "Back”. Click "Tancel” to exit the wizard,

*| Advanced Installer

| <Back |[ ®istah | | cancel |

Gambar 10.10 Tampilan halaman konfirmasi proses intalasi program

f.  Klik “Instal” untuk memulai proses instalasi. Jika muncul konfirmasi “Yes” atau
“No” dalam proses instalasi, pilih “Yes”. Tunggu proses instalasi selesai
berjalan seperti gambar berikut.
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b

1
ﬁ Sparkel VideoScribe Setup

Installing Sparkol VideoScribe l I' l ’ w

Please wait while the Setup Wizard installs Sparkol VideoScribe, This may take
several minutes. I

Status: Removing backup files o
| e ——

Advanced Installer

= Hack Next >

Gambar 10.11 Tampilan proses instalasi yang sedang berlangsung

g. Setelah proses instalasi selesai, program sparkol akan langsung terbuka
secara otomatis seperti gambar berikut.

* Sparkol VidecScnbe

= a6 a9 ’,C,‘L‘i‘? E— — —
Gambar 10.12 Tampilan awal program sparkol videoscribe

h. Untuk melanjutkan proses instalasi, tutup dulu program sparkol ini dengan
mengklik tombol “Close” / “X” pada pojok kanan atas. Lalu akan muncul box
menu konfirmasi dan pilih bagian centang “v”. Perhatikan gambar berikut ini.
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@ Close VideoScribe

Are you sure you wish to close VideoScribe?

¥

v X

Gambar 10.13 Tampilan box menu konfirmasi penutupan program sparkol

i. Setelah program sparkol ditutup, buka kembali folder master program sparkol
hasil download dari besmart. Copy file”VideoScribeBin”, dan buka folder yang
ada di : Partisi C: - Folder: Program Files (x86) = Folder : Sparkol = Folder
: Sparkol VideoScribe (Paste file pada folder ini). Apabila ada permintaan
“Replace File” pilih “Replace the file in the destination”. Perhatikan gambar
berikut.

" Replace or Skip Files - >

Copying 1 item from Sparkol VideoScribe to Sparkel VideoScribe

The destination already has a file named
“VideoScribeBin”

v/ Replace the file in the destination

7 Skip this file

(2 Compare info for both files

Fewer details

Gambar 10.14 Tampilan menu replace file

j. Jika muncul box konfirmasi setelah mem-“paste”, pilih “Continue”. Perhatikan
gambar berikut ini.
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" Destination Folder Access Denied — x

You'll need to provide administrator permission to copy to this folder

Sparkol VideoScribe
Date created: 01,/05/2017 22:08

E; Continue Skip Cancel

Fewer details

Gambar 10.15 Tampilan konfirmasi paste file.

k. Proses instalasi telah selesai, anda dapat membuka program sparkol
videoscribe melalui icon yang ada pada desktop PC anda.

Corel Recycle Bin
FastFlick X7

{7
m""'

Corel VideoScribe
CONNE...

Gambar 10.16 tampilan icon sparkol videoscribe

D. Pembuatan Media Menggunakan Sparkol Videoscribe
1. Pendahuluan
Proses pembuatan media menggunakan program ini terbilang sangat mudah. Satu
hal yang perlu disiapkan adalah konsep materi yang sebelumnya harus disiapkan
terlebih dahulu sebelum dipindahkan dalam bentuk video. Konsep dibuat agar
pada saat membuat media anda tidak perlu lagi bingung untuk menyampaikan
apa saja pada media video anda.

2. Pedoman Praktikum
a. Tutorial Bagian 1
Link: https://youtu.be/sjxVBrH snE?list=PLcG9--
szDLBjoL7x5ArXzu53pfYde6QB
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b. Tutorial Bagian 2
Link: https://voutu.be/f800-1LVcY8?list=PLcG9--
szDLBjoL7x5ArXzu53pfYde6QB

c. Tutorial Bagian 3
Link: https://voutu.be/h95K69eKm9k?list=PLcG9--
szDLBjoL7x5ArXzu53pfYde6QB
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BAB XI
MEMBUAT E-BOOK DENGAN
3D PAGE FLIP PROFESIONAL

A. Latar Belakang

Saat ini penggunaan e-book sudah banyak sekali dikalangan masyarakat. Berbagai
tampilan dari yang sangat sederhana menggunakan PDF biasa, hingga menggunakan
aplikasi khusus dengan berbagai efek baik secara visual maupun audio yang menarik
untuk menambah daya tarik dari e-book tersebut. Salah satu program yang dapat
digunakan untuk membuat e-book dengan berbagai macam vitur dan efek yang
menarik adalah 3D Page Flip Profesional. Program ini terbilang sangat sederhana
dalam penggunaannya. Namun hasil yang e-book yang diperoleh cukup menarik,
dimana e-book yang sudah jadi akan memiliki efek visual dan audio yang menambah
daya tarik dari e-book kita.

B. Instalasi Program 3D PageFlip Profesional
1. Pendahuluan
Master program dapat anda download dari link yang telah disediakan pada
besmart. Ikuti langkah-langkah instalasi program pada penjelasan berikut ini.

2. Pedoman Praktikum
a. Download master program sparkol pada link download yang telah disediakan
pada besmart. Perhatikan gambar berikut ini.

MATERI & VIDEO TUTORIAL

Video Tutorial 3D Page Flip Ebook #
Kumpulan Link Video Tutorial 3D Page Flip (Youtube) #

Download Master Program 3D Page Flip Profesional (86 Mb) #

e fp fep g p

Gambar 11.1 Tampilan link download master program Page Filp pada be-
smart

b. Setelah anda download, anda akan mendapatkan sebuah file RAR yang berisi
sebuah folder “3D PageFlip Professional 1.7.7”. Di dalam folder tersebut
terdapat dua file yaitu “3D_PageFlip_Pro_trial” dan “pdfto3dpageflippro”.
Perhatikan gambar berikut ini.
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| = | 3D PageFlip Professional 1.7.7
Home Share View

i v A » ThisPC » Local Disk(F:) » master » 3D PageFlip Professional 1.7.7

3 Quick access

Desktop
‘@ Downloads
= Documents
3D_PageFlip_Pro_ = pdfto3dpageflipp
&=/ Pictures trial o
17.0

- Local Disk (D)
master

MODUL

@ OneDrive

Gambar 11.2 Tampilan isi file RAR

c. Klik dua kali file “3D_PageFlip_Pro_trial” untuk memulai proses instalasi
program dan muncul tampilan awal proses instalasi seperti gambar berikut.

ﬁE‘ﬁ Setup - 30 PageFlip Professional — >

Welcome to the 3D PageFlip
Professional Setup Wizard
This will install 30 PageFlip Professional on your computer,

It iz recommended that you dose all other applications before
continuing.

Click Mext to continue, or Cancel to exit Setup.

Gambar 11.3 Tampilan awal proses intalasi

d. Padatampilan awal di atas, klik “Next”, dan muncul tampilan permintaan
persetujuan lisensi program seperti gambar berikut.
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ﬁ' Setup - 30 PageFlip Professional —

License Agreement
Please read the follawing impartant information before continuing.

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

License Agreements

All copyrights to 3D PageFlip Professional{the Software) are exdusively
owned by 3dpageflip Solution. For more information, visit our website at
www, 3dpageflip. com.

Anyone may use this software but all the Book files generated wil
automatically have a demo watermark on the first page of them.
To remove the limitation you must register.

Once registered, the user is granted a non-exdusive license to use b

(®)I accept the agreement
()1 do not accept the agreement

| < Back |I Mext = || Cancel

Gambar 11.4 Tampilan persetujuan lisensi program

e. Pilih option “I accept the agreement”, lalu klik “Next”. Kemudian anda akan

melihat dimana tempat lokasi program tersebut akan terinstal. Perhatikan
gambar berikut.

ﬁ! Setup - 30 PageFlip Professional —

Select Destination Location
Where should 3D PageFlip Professional be installed?

Setup will install 3D PageFlip Professional into the following folder.

To continue, dick Mext. If you would like to select a different folder, dick Browse.

C:\Program Files (x86)430 PageFlip Professional

| | Browse...

Atleast 117,6 MB of free disk space is reguired.

| < Back |I Mext = || Cancel |

Gambar 11.5 Tampilan lokasi folder instalasi program
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f. Pada tampilan tersebut, klik “Next”, kemudian anda akan diberitahu bahwa
program juga bisa anda akses nantinya pada “Start Menu”. Perhatikan gambar
berikut.

ﬁ! Setup - 3D PageFlip Professicnal —

Select Start Menu Folder
Where should Setup place the program's shortcuts?

o
Setup will create the program's shortouts in the following Start Menu folder.
[

To continue, didk Next. If you would like to select a different folder, didk Browse,

ip Professional | | Browse...

| « Back || Mext > || Cancel |

Gambar 11.6 Tampilan pembuatan program pada start menu

g. Klik “Next” pada tampilan di atas, kemudian anda akan melihat tampilan
selanjutnya dimana anda akan dikonfirmasi apakah anda ingin membuat icon
program pada halaman desktop dan icon untuk akses cepat. Berikan centang
pada pilihan pertama yaitu “Create a Desktop Icon”. Perhatikan gambar
berikut.

ﬁ] Setup - 30 PageFlip Professional —

select Additional Tasks
Which additional tasks should be performed?

Select the additional tasks you would like Setup to perform while installing 3D PageFlip
Professional, then dick Mext.

Additional icons:
Create a desktop icon
[] create a Quidk Launch icon

| « Back || MNext = || Cancel |

Gambar 11.7 Tampilan pembuatan icon program pada desktop
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h. Klik “Next” pada tahap ini, maka program siap dimulai untuk diinstal.
Perhatikan gambar berikut.

ﬁ! Setup - 30 PageFlip Professional —

Ready to Install

Setup is now ready to begin instaling 30 PageFlip Professional on your
computer,

Click Install to continue with the installation, or dick Badk if you want to review or
change any settings.

Destination location:
C:\Program Files (x86)%30 PageFlip Professional

Start Menu folder:
3D PageFlip Professional

Additional tasks:
Additional icons:
Create a desktop icon

| < Back || Install || Cancel

Gambar 11.8 Tampilan proses instal siap dimulai

i. Klik “Instal” untuk memulai proses instalasi. Dan tunggu hingga proses
instalasi selesai. Perhatikan gambar berikut ini.

ﬁE,J Setup - 3D PageFlip Professional —

Installing
Flease wait while Setup installs 30 PageFlip Professional on your computer,

Extracting files...
C:\...\3D PageFlip Professional\Styles'Flexible \WoodmainbgImalrl. jpg

Cancel

Gambar 11.9 Tampilan proses instalasi berjalan

j.  Tunggu hingga proses instalasi selesai berjalan dan menampilkan gambar
berikut.
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LE)J Setup - 30 PageFlip Professional — j

Completing the 3D PageFlip
Professional Setup Wizard

Setup has finished installing 30 PageFlip Professional on your
computer, The application may be launched by selecting the
installed icons.

Click Finish to exit Setup.

Launch 3D PageFlip Professional

Gambar 11.10 Tampilan proses instalasi selesai

k. Setelah proses instalasi selesai, lepas tanda centang pada pilihan “Launch 3D
PageFlip Professional”, lalu klik “Finish”. Setelah itu akan muncul sebuah
halaman menu yang meminta anda memasukkan Serial Number. Pehatikan
gambar berikut.

Have a key: I Register Try
e Pt

Gambar 11.11 Tampilan halaman menu serial number

. Pada tampilan di atas, silahkan pilih “Quit”, dan anda juga akan mendapati
halaman menu register seperti gambar berikut ini.
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@ Subscribe 30PageFlip Mewsletter »

Subscribe our free newsletter to access our software news, tips and promotion,
We will send you latest product upgrade information weekly, also provide spedal discount
periodically in our newsletters,

Mame: || | *

Emiail: | | *

iy By joining the 3DPageFlip Mewsletter list, you should understand the following:

The 3DPageFlip Mewsletter will be used to inform you of our products news and
promotion only.

‘Your information will not be sold, rented or leased to a third-party...EVER! You can
remove your name from the list at any time.

o]

Gambar 11.12 Tampilan halaman menu register program

m. Pada tampilan ini silahkan anda pilih “Cancel”. Kemudian buka kembali folder
master program yang berisi dua file master program 3D PageFlip. Perhatikan
Gambar 11.2 di atas. Copy file “pdfto3dpageflippro” dengan perintah “CTRL +
C” atau dengan klik kanan “Copy”. Buka folder yang ada di : Partisi Local Disk
(C:) = Prgram Files (x86) = 3D PageFlip Professional. Lakukan proses “Paste”
dengan perintah “CTRL + V” atau klik kanan “Paste” pada folder ini.

n. Apabila terdapt permintaan/konfirmasi, pilih “Replace the file in the
destination”. Perhatikan gambar berikut ini.

" Replace or Skip Files — >

Copying 1 item from 30 PageFlip Profession... to 30 PageFlip Professional

The destination already has a file named
"pdfto3dpageflippro.exe”

+ Replace the file in the destination
2 Skip this file

% Compare info for both files

Fewer details

Gambar 11.13 Tampilan menu konfirmasi

0. Setelah diklik, akan muncul kembali menu konfirmasi seperti gambar berikut.
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®. Destination Folder Access Denied = >

You'll need to provide administrator permission to copy to this folder

3D PageFlip Professicnal
Date created: 07/05/2017 &:36

E;‘ Continue Skip Cancel

Fewer details

Gambar 11.14 tampilan menu konfirmasi ke 2

p. Pilih “Continue” dan program “3D PageFlip Professional” telah siap anda
gunakan dengan mengklik dua kali icon program yang ada pada desktop anda.
Perhatikan gambar berikut.

l’) R
) P =

XiaoMiFlas... Pro Evolution Kaspersky CorelDRAW Corel 3D PageFlip
Soccer 2017... Secure Co... X8 (64-Bit) CAPTURE.. Professional

CN N oS

Update Picasa3  HP Print and Corel CCleaner
NOD... Scan Doctor VideoStud...

m A 6 W

Gambar 11.15 tampilan menu pada desktop-

C. Input PDF menjadi E-Book dengan 3D PageFlip Professional
1. Pendahuluan
Setelah proses instalasi selesai, kita sudah dapat menggunakan program untu
membuat ebook interaktif. Hal pertama yang harus disiapkan adalah bahan e-
book yang berupa file PDF. Silahkan anda dapat menggunakan makalah, atau draf
materi yang anda buat sendiri dan telah diconvert menjadi file PDF. Setelah file
siap maka lanjutkan dengan prosedur berikut ini.

2. Pedoman Praktikum
a. Siapkan file PDF yang berisi ringkasan materi yang telah anda buat sendiri
atau anda dapat menggunaka file makalah yang telah di convert menjadi file
PDF.
b. Buka program 3D PageFlip melalui desktop icon pada PC anda. Hingga muncul
tampilan seperti gambar berikut ini.
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10 PageFip Professioral 177
File: Convert  Option  Onlme  Help

Gambar 11.16 Tampilan awal 3D PageFlip

C.
tampilan berikut ini.

Pilih/klik menu “Create New” untuk membuat project baru, hingga muncul

® New Project

Project Type

Document

Photo

Description

Soft cover, thin pages, realistic
page flipping effect. Perfect for
publishing periodical literature
Online and soft cover books.

IDPaterip

S8 PAGEFLIP
PROFESSIONAL

Select Template

Gambar 11.17 Tampilan peilihan jenis project dan template

d. Pilih jenis project “Magazine” atau “Document”, dalam kasus kali ini kita akan
mencoba menggunakan jenis “Magazine”. Setelah itu pilih template dengan

mengklik menu “Select Template” hingga muncul tampilan berikut ini.
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® Select a Template a X

My Templates

[iS] Fexible

9] Fioat

i’ Choose a flash template here. (Double-click to make a quick selection) Get More Themes Orline
8 (More and more templates will be provided in future,)

Blue Eath

88| Panda
[B5] eanoramic

[T Piain

Hab Ray \ Relaxation

Refresn Tmport Thema } Remove Theme E Cancel

Gambar 11.18 Tapilan ragam template

e. Untuk contoh kali ini silahkan pilih jenis tema “Blue” pada kelompok tema
“Facile”, lalu klik “OK”. Setelah itu anda akan kembali pada tampilan 10.17 dan
klik OK untuk melanjutkan tahap selanjutnya.

f. Pada tahap selanjutnya anda akan memasukkan file PDF yang akan anda
convert menjadi e-book melalui tampilan berikut ini.

® Import PDF _ %

Source PDF File

| | | Browse... Open it
The Page Ranges to Import Render Engine
= Choase render engine for
@
@ AllPages Image importing your PDF file
swE @

(©) Custom range:

Application

Pages Quality and Size
Quality And Size: Higher quality larger file size v

High values produce better page quality but require more disk space and more time to download.

¥ Import Link Import Search Import Table of Content V' Detect Wide Pages

Import Mow Cancel

Gambar 11.19 Tampilan input file PDF
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g. Pada tampilan di atas, pilih menu “Browse” untuk mencari file PDF, dan klik
“Open” untuk membuka/menggunakan file tersebut. Perhatikan gambar

berikut.
® Open bt
Lookin: | || Buku PDF ~| @ 2 = @
i Mame . Date modified Type Size
) E-Book Materi 08/03/2016 7:43 File folder
Quick access [#] (Step By Step (Microsoft)) Beth Melton, Mar...  21/08/2015 11:53 PDF Document 159.737 KB
- |ﬂ (Step by step (Redmond, Wash,)) Scott A He... 18/09/201512:58 PDF Document 20,900 KB ¢
@ Misty E. Vermaat _ contributing authors, Ste...  18/09/2015 8:36 PDF Document 144.220 KB
Desktop
m
Libraries
This" PC
Metwork
File name: |{Step by step (Redmond, Wash )} Scott A Helmers-Microsoft Visio 2013-0"Reilly 1~ | | Cpen |
Flescftype: | PDF File v| | cance |

Gambar 11.20 Tampilan menu browse dan pencarian file PDF

h. Anda kemudian kembali pada tampilan berikut ini.

® Import POF — x
Source PDF File
|D:‘DDSEN‘ISIMULASI DIGITAL\Buku POFY(Step by step (Redmond, Wash.)) Scott A Helm-| I Browse... | | Open it
The Page Ranges to Import Render Engine
. Choose render engine for
@ : f h 5
© allPages  Page Count: 552 Image importing your PDF file
swE @
) Custom range: Example:1,9-21 o
Application
Pages Quality and Size
Quality And Size: Higher quality larger file size v

. High values produce better page gquality but require more disk space and more time to download.

W Import Link " Import Search " Import Table of Content W Detect Wide Pages

| Import Now || Cancel

Gambar 11.21 Tampilan imprt file PDF

i. Anda dapat mengatur beberapa hal seperti jumlah halaman yang akan

digunakan, kualitas dan ukuran file, sesuai kebutuhan anda. Setelah itu klik
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“Import Now” tunggu sampai proses import file selesai. Dan anda akan masuk
pada tampilan editing dari Page Flip seperti gambar berikut.

W 3D PageFlip Professional 117 — & X
Files Conwet Option  Online  Help

‘ "hwzwr . ;:_4 EdtPages M Apoiy Change & poin ‘ L reosonne [ tenaoe Grireboois

1S < N
Descr Setting  Table of Contents - Scened ¥ 0 T »E A 7?2 0DQE 8 3 oW

| [ racie B @

Pease astomize the fash templste hare
Search: | €

Document Type Magazre =~
BiTuol Bar Setings
fook Trte (St by step Redl.,
Base Color W08
Lcon Cokr [DOnEEEE
Fant Color | Doty
Ellogo Settrgs
logaFle:
Lk
e Lagd showt
BastoFin
Enable No
Loops a
Fionterval 3
Larguage Svich
EBadaround Soud

S Microsoft
T Visio 2013

= Microsoft

Title

S 4
‘ 3DPageHip

] sIN | mg & W > ¥ ) IND ‘

Gambar 11.22 Tampilan halaman awal lembar kerja PageFlip

D. Mengatur Tombol Navigasi pada E-Book
1. Pendahuluan
Salah satu atribut yang dimiliki oleh ebook ini adalah adanya beberapa tombol
navigasi seperti tombol zoom, autoplay, tiltangle, background sound, info button,
dan lain sebagainya. Secara default tombol-tombol ini sudah muncul semua, dan
kita dapat memili tombol mana yang tidak ingin kita tampilkan/gunakan pada
aplikasi ebook nantinya.

2. Pedoman Praktikum
a. Setelah halaman kerja/editing dari pageflip terbuka, perhatikan panel sebelah
kiri layar anda. Terdapat tiga tab menu yaitu “Design Setting”, “Table of
Content”, dan “Scenes”.
b. Untuk pengaturan tombol navigasi, kita fokus pada tab menu “Design Setting”.
Bagian pengaturan properties dokumen seperti gambar berikut ini.
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Document Type Magazine A
ElTool Bar Settings
Book Title (Step by step (Red...
Base Color B ox3E84DB
Icon Color [CloxEEEEEE
Font Color [CJosfrreF
ElLogn Settings
Loga File
Link
Show Logo Show
EAuto Flip
Enable MNo
Loops a
Flip Interval 3
Language English
ElBackground Sound
Sound File
Loops Yes
AutoPlay Badkgroun...|Yes
Play Flip Sound fes W
Book Scale Percentage
Q Aspect Control for flipbook: setting range
from 30-800

Gambar 11.23 Tampilan panel properties dokumen

c. Scroll down panel tersebut hingga anda menemukan bagian “Visible Button”
seperti gambar berikut ini.

Loops fes LS
AutoPlay Backgroun...|Yes
Play Flip Sound fes
EHvisible Buttons
Zoom Button Show

TiltAngle Button Show
AutoPlay Button Show
Background Soun... |Show
Info Button Show
Bookmark Button Show
Thumbnail Button | Shaow

Share Button Show
Print Button Show
Help Button Show
FullScreen Button | Show
Search Button Hide
[EIFlash Display Settings
[ElBackgound Caonfig
Background Type Image
EPure Color W

Gambar 11.24 Tampilan panel visible button

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY

149



BAB XI : 3D PAGE FLIP PROFESIONAL

d. Pada panel tersebut, silahkan pilih tombol berdasarkan ketentuan yang ada di
soal (Be-Smart) dengan mengubah bagian “show” atau “hide”.

e. Setelah anda tentukan, klik tombol “Apply Change” pada bagian menu bar di
atas untuk menerapkan perubahan tombol. Perhatikan gambar berikut.

¥ 3D PageFlip Professional 1.7.7 == O =
Riler  Corvert  Option  Online  Help i
| 7
“ E’ IroortPOF - r} EditPages (3 Appiy change ﬂ! Bunlsh 43 poad orire ManAge Crire Eooks |
R —

DESON 52T Tabie of Cantents  Scenes ¥ » E M ?T DA =

|
Gambar 11.25 Tampilan menu bar

—

E. Memberikan Background Sound pada E-Book
1. Pendahuluan
E-book tidak hanya menjadi media visual saja, namun kita juga dapat menyisipkan
media audio di dalamnya. Salah satu bentuk media audio pada ebook ini adalah
sebagai Background Sound. Anda dapat memberikan musik atau instrumen yang
mendukung agar ebook anda semakin menarik untuk digunakan.

2. Pedoman Praktikum
a. Perhatikan pada panel yang sama pada poin D di atas, scroll up hingga anda
menemukan bagian “Background Sound”. Perhatikan gambar berikut ini.

EAuto Flip Y
Enable Mo
Loops 0
Flip Interval 3

Language English

EBadkground Sound
Sound File
Loops Yes
AutoPlay Backagroun...|Yes
Play Flip Sound Yes

Evisible Buttons
Zoom Button Show

TiltAngle Button Show
AutoPlay Button Show
Background Soun... |Show
Info Button Show
Bookmark Button Show
Thumbnail Button  |Show
Share Button Show
Print Button Show W

Gambar 11.26 Tampilan panel Background Sound

b. Klik baris kosong yang ada dibagian baris Sound file (perhatikan bagian merah
pada Gambar 11.26). hingga berubah menjadi gambar seperti berikut ini.
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[EBackground Sound
Sound File | _I
Loops Yes
AutoPlay Backgroun... Yes
Play Flip Sound ies

Gambar 11.27 Tampilan panel sound file

c. Kilik titik tiga untuk mencari letak file pada PC anda. Pilih file musik/instru-
men/sound untuk menjadi background sound dari ebook anda.

F. Menggunakan Menu Edit Pages
1. Pendahuluan
Ebook juga dapat dilengkapi dengan video baik secara offline maupun online,
gambar, teks, link dan lainnya menggunakan menu “Edit Pages”.

2. Pedoman Praktikum
a. Pada halaman kerja, klik menu “edit pages” yang terletak pada menu bar yang
ada di atas. Perhatikan gambar berikut ini.

W 3D PageFlip Professional 1.7.7 == O =
Riler  Corvert  Option  Online  Help

| 7
‘ “ H’ ImoortPOF = r} Edit Pages a Apply Change ﬂ? Bublsh @- Unioad Onire Manage Onire Books

DESON 52T Tabie of Cantents  Scenes - ¥ » E M ?T DA =

—

Gambar 11.28 Tampilan menu bar (edit pages)

b. Anda kemudian akan di hadapkan pada halaman editing seperti gambar
berikut ini.

W Flp Page Editer - x

Fropemes

B2 Microsoft

Microsoft
Visio 2013

Y
é)
-
8
"
=
1)
@
¢
=
'E
A
i |
(}
Q
¥

200 mom prcets A Poges =
|g ® | &

Gambar 11.29 Tampilan halaman edit pages
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c. Padatampilan ini anda dapat melihat menu baru berbentuk vertikal disebelah
kiri (perhatikan yag terblok warna merah pada Gambar 11.29).
d. Pada modul kali ini akan diberikan contoh cara untuk menyisipkan video ke
dalam ebook, yaitu sebagai berikut :
1) Klik menu “Add Movie” pada menu bar vertikal (Menu nomor 3 dari atas),
dan kursor anda akan berubah menjadi bentuk plus (+).
2) Gambar frame video ditempat anda akan meletakkan video tersebut,
perhatikan gambar berikut.

(3]

You

APAmBE

Gambar 11.30 Tampilan frame video yang telah dibuat pada halaman

ebook
3) Perhatikan pada panel propertis video pada pojok kanan atas, perhatikan
gambar berikut.

et Horn o rarpie of e et e
= Pl Tonin Trin ol tnb 108 pspasey areemr o et et 8 e
Penn

)R E@Me S -

-
-

V3
%
=
‘E
n
" |
L?.\
i‘.‘...
¥

Gambar selajutnya....
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Properties of Videol

Width: 486.1500(
Height: 247.70001
Rotation: 0

Video Path:
View in 30 Space
When to play: When dick play buttor -

When to stop:  When leave the page

Gambar 11.31 Tampilan panel properties video

4) Pada bagian “Video Path”, klik kotak bertitik tiga untuk mencari file video
yang akan dimasukkan, dan jika telah ditemukan, lalu klik “Open”. Tunggu
sampai dengan prosesnya selesai dan berikut contoh hasil akhirnya.

= Container Tools This toof tab set appears whenever you insert or select & Visio con-
tainer. The prange Container Tools header contains a Farmat toal tab, which includes
barttons to size and style containers, and to control container membership. You will
leam shout containers in Chapter 11,

maE s

32 Chapter 1 A wisual arlentation to a visual product

Gambar 11.32 Tampilan contoh video yang telah di sisipkan

5) Klik file dan pilih “Save” untuk menyimpan atau “Save & Exit” untuk
menyimpan dan keluar dari halaman editing page.

e. Lakukan langkah yang sama dalam proses edit page dengan objek lainnya
seperti video, gambar, dan teks. Secara umum memiliki tahapan yang sama.
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G. Publish E-Book Menjadi File Exe
Pendahuluan

1.

Setelah proses “editing page” dan penambahan fitur pada ebook selesai, bagian
terakhir yaitu bagian publish ebook. Ebook akan kita publish menjadi sebuah

aplikasi (exe) sehingga dapat dibuka secara mudah di PC manapun nantinya.

Pedoman Praktikum

a.
b.

d. Pilih jenis publish “Exe” untuk mempublish ebook anda. Klik menu “Exe” dan
akan muncul tampilan proses publish seperti gambar berikut.

% Publish

HTML:
Open via browser, publish online.

I1p:
Zip HTML files for convenient store and share.

EXE:
Executable file for independent reading.

3DP:
For 3DPageFlip Reader. (Windows and Android)
DownlLoad 30 PageFlip Reader

To FTP Server:

Publish flipbook to your site with FTP integrated.

Screen Saver:
Publish flipbook to Screen Saver,

Email to:
Email zip file to you friend.

B w

“j‘] 3DpP

Kita kembali pada posisi lembar kerja (tampilan Gambar 11.22)
Klik menu “Apply Change” terlebih dahulu untuk memastikan perubahan
terkahir yang sudah kita lakukan pada ebook sudah tersimpan.
Klik menu “Publish” pada menu bar di atas hingga muncul tampilan menu
publish seperi gambar berikut.

Gambar 11.33 Tampilan menu publish
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@ Publish x
Path
Output Folder: |C:‘,Users‘lhld‘i]omments‘l, || Browse... | | Open
File Mame: |index EXE
Caption
Caption | | Advanced
[ Burn to CD
COriter | 0:1:0,G: HL-DT-5T DVD-ROM DH30N ~ A101 ~
Disc title:
1 Make it automatically play the slide in CD
I Convert | | Cancel

Gambar 11.34 tampilan proses publish ebook

e. Tentukan letak output (hasil) publish anda dengan memilih destinasi publish

menggunakan menu “Browse”

f.  Buat file nama ebook anda dengan mengganti nama pada bagian “File Name”
g. Caption bisa anda isi dengan penjelasan tentang isi file anda, atau bisa anda

kosongkan

h. Klik menu “Convert” dan tunggu proses convert selesai. Perhatikan gambar

berikut ini.

Eegin to export file, It may take a few minutes, pleas2 wait...

® Publizh X
Path
Cuipua! Foidsr (v H Browssi. Ogen
File Mame;  [VISID.2DL3 JEXE.
Caption
CapHar Arvaneed
™ Burp w CO
7 Make it sutomaiicaly play the slide inCD
Cal A B R ]
et

Gambar 11.35 Tampilan proses publise berlangsung
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i. Apabila proses convert telah selesai, akan muncul pemberitahuan seperti
gambar berikut ini.

@ Publish
o Your book has been published successfully.

Location of your digital publication:
D:WISIO 2013, exe

To distribute you digital publication, copy these files ta your hard disk or removable
storage.

E | | | view Book i |=TE'E. Open the Foner| | | 4 Upload Online |

Gambar 11.36 Tampilan proses publish telah berhasil

j.  File hasil publish dapat anda cari pada lokasi output yang telah anda tentukan
sebelumnya. Dan berikut tampilan hasil publish ebook yang telah jadi.

‘f VEE

Scott A. Helme

3DPagcElp K < >
Gambar 11.37 Tampilan ebook yang telah selesai (1)
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& =

. T H»PEEQ?0Q®E 3 0

BB Microsoft

icrosoft Visio 2013

W < > i
Gambar 11.38 Tampilan ebook yang telah selesai (2)

» E &8 Q 7?2 0 @ =

Microsoft Visio 2013

Step by Step

ot o mssess

“m "” | =¥
Sy 153
II m"' PR &7 Microsoft

3DPagcFElp K < >

Gambar 11.39 Tampilan ebook yang telah selesai (3)
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BAB XII
MEMBUAT VIDEO TUTORIAL
COREL VIDEO STUDIO

A. Latar Belakang

Video tutorial merupakan salah satu media berbasis audio visual yang dapat
membantu proses pembelajaran dengan cukup efektif, terutama pada pembelajaran
yang bersifat paktik. Dimana dengan penggunaan video tutorial ini peserta didik
dapat memutar video tutorial berulang kali ketika proses pemahaman tahapan
praktikum tidak cukup dipaparkan satu kali. Pada mater kali ini akan dipaparkan
bagaimana proses pembuatan video tutorial sederhana dengan menggunakan
software pengolah video “Corel Video Studio”, dimana nanti anda akan dipandu
dalam proses perekaman video menggunakan “Live Screen Capture” hingga
pengolahan hasil rekaman menjadi video tutorial yang siap tayang.

B. Proses Instalasi Program
1. Pendahuluan
Proses instalasi diawali dengan mempersiapkan master program dari video
studio terlebih dahulu. Master program ini telah disediakan oleh dosen anda dan
silahkan hubungi ketua kelas anda. Ikuti instruksi berikut ini untuk memulai
menginstal program corel video studio pada laptop atau PC anda.

2. Panduan Praktikum
a. Hal pertama yang harus anda ketahui adalah kenali sistem laptop atau PC
anda, apakah termasuk 32 bit atau 64 bit dengan cara :
1) Buka windows / file explorer anda hingga muncul tampilan berikut ini

- o x
@

Gambar 12.1 Tampilan windows explorer

2) Pada panel sebelah kiri perhatikan pada icon “My Computer” / “My PC” /
“This PC”. Perhatikan gambar berikut ini
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i@ Onelrive

[ This PC
B Desktop

Documents
; Downloads

J'J Music

[&! Pictures

B Redmi Note 2
m Videos

‘e Local Disk (C:)
- Local Disk (D:)
ﬂ D Dirive (E:)
- Local Disk (F:)

Gambar 12.2 Tampilan icon “This PC”

3) Klik kanan pada icon “This PC” / “My Computer”, lalu pilih “Properties”.
Perhatikan gambar berikut.

v [ This PC
» [ Deskt Collapse

» Docu G Manage

3 * Dowr Pin to Start
3 J.‘ Musi Map network drive...
5 &) Pictu Open in new window
» B Redm Pin to Quick access
) Disconnect network drive...
» g Video
s iy Local Add a network location
» s Local Delete
y 2 CDD Rename
» um Local Properties
> d’ Metwork

Gambar 12.3 Tampilan klik kanan “Properties”

4) Setelah itu akan muncul jendela dengan tampilan seperti berikut ini
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B Syatem -
t B0, CotmiPaned + Systern and Secuity « System ~ B SeachCanirsl Pane o
Comircd Panad Homs: P : a
Wiew basic information about your computer
W Deice Marager Windows sifition
% Ramota sustings windews 10 Pra ﬂ -
W system protecrion & 15 Micrencht Carportion. &1 rights remvsil. W| nd OWS 1 O
L yS——— L]
Lystem
Processor AN ATE-5730M APU vath Radeonitm| HD Graghics 250 GHa
Insisiled memony RAME &0 GB (7.21 GB usable)
Systam type 4.t Oparating Sy, s8d-Eaied processor
Pen and Touch: Hio Pen or Touch Input & sveilsble for this Display.

Comgniter name, doman, and woikiy oup settings

Computer name: iki-PC WP Chenne setings
Full comgutar nanme: Bibl-PC
Computar dascrptisn:
Werkgroog: WORKGROLE
Wit activation
Windeves i activatect B thie bicruscht Selemars Licems Tarms
Prochct D (093 -10000- D006 AA021 W Change produt hey

Securty and Martenance

Gambar 12.5 Tampil properties system dari laptop atau PC anda

5) Pada tampilan di atas fokuslah pada bagian “system”, dibagian tersebut
akan terlihat apakah PC anda termasuk 32 bit atau 64 bit. Perhatikan
gambar berikut.

System
Processor: AMD AT0-5750M APU with Radeonitm) HD Graphics  2.30 GHz
Installed memory (RAM): 8,00 GB (7,21 GB usable]
I System type: 64-bit Operating System, x64-based processor I
Pen and Touch: Mo Pen or Touch Input is available for this Display

Gambar 12.6 Tampilan “System type” dari PC, 64 bit.

b. Setelah mengetahui sistem kita apakah termasuk 64 bit atau 32 bit, langkah
selanjutnya adalah membuka master program corel video studio yang akan
kita gunakan untuk mengistal, perhatikan gambar berikut ini.

| = | Corel Video Studio
Home Share Wiew

“ v » This PC » Local Disk (F:) » Corel Video Studio »

#+ Quick access [:] Corel VideoStudio Ultimate X10 (32-bit)

[ Desktop
3 Downloads [:I Corel VideoStudio Ultimate X10 (64-bit)
Documents
[&] Pictures

1 I Dcle (MY

Gambar 12.7 Tampilan isi CD master program Corel Video Studio

% % % %
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c. Pilihlah folder master yang sesuai dengan sistem komputer kita, untuk contoh
kali ini akan menggunakan sistem 64 bit. Buka folder master dan anda akan
mendapati isi seperti tampilan berikut ini.

Mame Date modified Type Size

Lang 14/02/2017 11:17 File folder

Setup 14/02/2017 11:19 File folder
gdiplus.dll 14/02/2017 11:16 Application extens... 1.667 KB
ﬁ! ICA 14/02/2017 11:16 Windows Installer ... 3.849 KB
InstallCode.DLL 14/02/2017 11:16 Application extens... 1.783 KB
MSICrIPCUL.DLL 14/02/2017 11:16 Application extens... 3.204 KB

M5lInstaller 14/02/2017 11:16 Application 562 KB
PCUPOSASW.DLL 14/02/2017 11:16 Application extens... 1.899 KB
PCUPOSASK.DLL 14/02/2017 11:16 Application extens... 1.899 KB
PCUPOSASY.DLL 14/02/2017 11:16 Application extens... 1.899 KB
PsiClient.dll 14/02/2017 11216 Application extens... 543 KB
Script.dll 16/02/2016 18:16 Application extens... 2117 KB
SerChekVZ.DLL 14/02/2017 11:16 Application extens... 1911 KB
Serial Mumber 12/05/2017 21:35 Text Document 1 KB
% Setup 14/02/2017 1116 Application 2.833 KB
[Z] setup 147022017 11116 XML Document 8 KB
® SetuparP 14/02/2017 11:16 Application 2.524 KB
Setuplntegration.dll 14/02/2017 11:16 Application extens... 2,029 KB
Setuplntegrationd.dll 14/02/2017 11:16 Application extens... 254 KB
SetupXML.dll 14/02/2017 11216 Application extens... 2,030 KB
tBar7.dll 14/02/2017 11:16 Application extens... 214 KB
VUPCUNLR.I 14/02/2017 11:16 Application extens... 36 KB

Gambar 12.8 Tampilan isi master program corel video studio

d. Pada tampilan tersebut anda akan melihat file “Setup” dengan icon yang
berwarna biru. Klik dua kali pada icon tersebut, dan anda akan diminta
konfirmasi instalasi, pilih “yes”, lalu akan muncul halaman presetujuan lisensi
untuk anda setujui dengan mencentang bagian bawah kolom centang “I
accept..... dst” seperti tampilan berikut ini.
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VideoStudio X10

Please read the following license agreement carefully
COREL END USER LICENSE AGREEMENT
IMPORTANT: THIS IS A LICENSE, NOT A SALE

Unless you have a written agreement with Corel providing for additional Use, the below agreement gives
you permission to install and Use one (1) copy of this Product on one (1) computer or electronic device at
any given time as set out in more detail below.
IMPORTANT NOTICE: PLEASE READ THIS END-USER LICENSE AGREEMENT (EULA) CAREFULLY. BY
DOWNLOADING, ACCESSING, INSTALLING OR USING THE SOFTWARE AND DOCUMENTATION
("SOFTWARE"), YOU AGREE TO THE TERMS OF THIS EULA. IF YOU DO NOT AGREE TO THE TERMS OF
THIS EULA, DO NOT DOWNLOAD, INSTALL, ACCESS OR USE THE SOFTWARE. THIS EULA CONTAINS
DISCLAIMERS OF WARRANTIES AND LIMITATIONS OF LIABILITY AND EXCLUSIVE REMEDIES. THE
PROVISIONS BELOW FORM THE ESSENTIAL BASIS OF OUR AGREEMENT.

This EULA is a Iegal agreement between You and Corel Corporatlon including its subsidiaries, affiliates
ng Your use of the

| accept the terms in th nse agreement.

Gambar 12.9 Tampilan halaman persetujuan lisensi

e. Setelah diklik pada bagian kolom centang, kemudian klik “Next”, kemudian
anda akan kembali memberikan respon centang pada bagian “Enable user
experience....dst” dibagian bawah, perhatikan gambar berikut ini.

VideoStudio X10

User Experience Improvement Program

At VideoStudio, we strive to create exceptional products that meet your needs. To better understand the

needs of our users, we are introducing the User Experience Improvement Program.

When you participate in this anonymous and voluntary program, software usage data, such as features used
and frequency of use, is collected and reported to VideoStudio. By agreeing to participate, you help us
design products that better fit your needs.

The VideoStudio User Experience Improvement Program

The program does not collect any personally identifiable information from you or your computer, nor does it
collect information about the content you use in the VideoStudio software or the content that you generate.

Enable User Experience Improvement Program

Cancel

Gambar 12.10 Tampilan “User experience”
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f. Setelah dicentang, klik “Next”, lalu anda akan diminta untuk memasukkan
SERIAL NUMBER. Gunakan serial number berikut ini untuk mengisi kolom
serial number : VU20U22-QAYND7R-NLSMU2C-HJU9THW. Perha-

tikan pengisian kolom serian number pada gambar berikut.

\/ldeoStudEO'X1 0)

Please enter your information
User Mame:

kiki

Serial Number:

VU20U22-QAYND7R-NLSMU2C-HIUSTHW

Gambar 12.11 Tampilan pengisian serial number

g. Setelah serial number diisi, klik “Next”, kemudian anda akan melakukan
pemilihan negara, anda boleh menggunakan pilihan negara yang sudah
terpilih secara default, atau anda dapat mengganti dengan menggunakan
negara Indonesia. Perhatikan gambar berikut.
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VideoStudioX10

Settings Options

©O Select the country/region you are in:

United Arab Emirates
United Kingdom
United States of America

@ Select the video standard you are using:

@ NTSC
@ PAL/SECAM

Install Corel VideoStudio Ultimate X10 to:

Corel oStudio Ultimate X10 v
Installation time may ) en

Folder:
Ll C:\Program Files\Corel\Corel VideoStudio X10\
0 I,

3.70 GB reguired

Gambar 12.12 Tampilan pemilihan negara

h. Klik “Install Now” untuk memulai proses instalasi dengan tampilan seperti
gambar berikut ini.

P

VideoStudioX10

NEW Track Transparency

2% Complete - Configuring Corel VideoStudio Ultimate X10
—

Gambar 12.13 Tampilan proses instalasi berjalan

i. Tunggu sampai proses instalasi selesai dan muncul tampilan seperti gambar
berikut ini.
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Corel’

VideoStudio X10

Installation Wizard successfully completed

Thank you for choosing Corel VideoStudio Ultimate X10. Use the Finish button to exit the wizard.

Gambar 12.14 Tampilan proses instalasi telah selesai

j. Klik “Finish” untuk mengakhiri proses instalasi program “Corel Video Studio”.
Dan program sudah dapat anda temui pada bagian layar Desktop anda,
perhatikan gambar berikut ini.

Adobe Corel Google
Creati... PHOTO-PAIL.. Chrome

P P

Alseesoft Corel HP Print and
Total Vid... VideoStud... Scan Doctor

Gambar 12.15 tampilan icon program corel video studio pada desktop

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY 165



BAB XII : COREL VIDEO STUDIO

C. Merekam Video Tutorial dengan “Live Screen Capture”
1. Pendahuluan

Berbagai macam jenis video tutorial yang selama ini telah kita kenal.
Bedasarkan jenis penyampaiannya, video tutorial terbagi menjadi dua yaitu video
tutorial yang mengandalkan tampilan visual dan narasi yang berupa audio/suara
dari narator, dan video tutorial yang menggunakan teks sebagai penjelasan dari
visual yang sedang diperagakan. Sedangkan berdasarkan proses pembuatannya,
ada video tutorial yang berisi aktifitas rekaman dengan menggunakan bantuan
kamera, ada pula video tutorial yang berisi rekaman aktifitas pada saat
menggunakan komputer / laptop (contoh tutorial yang selama ini dosen anda
gunakan). Pada kesempatan kali ini, kita akan mencoba menjelaskan bagaimana
merekam aktifitas pada saat menggunakan PC atau laptop menjadi sebuah video
tutorial dengan menggunakan program “Live Screen Capture” dari corel video
studio.

Sebelum memulai proses rekaman, sebaiknya anda menentukan terlebih
dahulu aktifitas apa yang akan anda rekam menjadi sebuah video tutorial. Misal
yang akan menjadi contoh kasus kali ini adalah kita akan membuat video tutorial
“Membuat Mail Merge Pada Ms. Word”. Tutorial kali ini akan kita buat menjadi
tutorial berjenis rekaman aktifitas pada laptop dengan bantuan program dan
menggunakan teks sebagai penjelas aktifitas yang sedang diperagakan. Untuk
contoh video dapat anda lihat di Be-Smart.

2. Panduan Praktikum
a. Buka program “Live Screen Capture” pada desktop anda, hingga tampilan
program tersebut akan nampak seperti gambar berikut ini.

Live Screen Capture

Gambar 12.16 Tampilan program live screen capture

b. Setelah terbuka, anda dapat mengatur area rekam dengan menggeser garis
biru yang berada pada pinggir layar monitor anda seseuai dengan kebutuhan.

c. Setelah itu anda dapat memulai merekam aktifitas proses pembuatan video
tutorial dengan mengklik tombol berwarna merah, hingga layar hitung
mundur akan muncul seperti gambar berikut ini.

Gambar 12.17 Tampilan proses hitung mundur sebelum proses rekaman
dimulai
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d.

Jika dalam proses rekaman anda ingin mem-“Pause”, anda dapat menekan
tombol “F11” pada keyboard anda. Dan untuk memulai kembali, anda dapat
menekan tombol “F11” kembali.

Jika anda ingin mengakhiri proses perekaman, anda dapat mengklik tombol
stop berwarna abu-abu pada program live screen capture. Perhatikan gambar
berikut ini.

Live Screen Capture

9

Gambar 12.18 Tampilan tombol “Stop”

Setelah menekan tombol stop, akan muncul file hasil rekaman pada jendela /
folder baru.

Perbedaan hasil menggunakan cara “Pause/Resume” dan tombol “Stop” yaitu,
jika kita menggunakan “Pause” dan kembali me-“resume” maka file video yang
akan kita hasilkan hanya satu, sedangkan jika kita menggunakan “Stop”
dengan urutan “Start = Stop - Start - Stop” maka akan muncul dua file hasil
rekaman. Namun jika anda hanya menggunakan sekali “Start” dan satu kali
“Stop” maka hasil rekaman hanya akan ada satu file saja.

Hasil rekaman ada pada folder “My Documents = Corel VideoStudio Pro =
X10.0”

Tips Skenario Rekaman:

a.

Jangan merekam satu proses pembuatan materi tutorial hanya dalam satu kali

proses rekaman. Bagi proses rekaman dalam beberapa kali bagian rekaman.

Contoh dalam proses pembuatan Mail Merge, dapat anda bagi menjadi 3 tahap

yaitu :

1) Rekaman Tahap Pertama
Anda dapat memulai merekam proses pebuatan Form Mail merge, dimana
pada contoh video digunakan form KTP. Rekam proses pembuatan form
KTP dari awal sampai akhir dalam satu kali proses “Start” dan diakhir
dengan “Stop”. Anda akan mendapatkan 1 File hasil rekaman bernama
“Capture 01”

2) Rekaman Tahap Kedua
Pada rekaman tahap ini anda akan membuat database dengan
menggunakan Excel. Rekam kegiatan pembuatan data base mulai dari awal
sampai akhir dalam satu kali proses “Start” dan diakhir dengan “Stop”.
Anda akan mendapatkan hasil rekaman bernama “Capture 02”

3) Rekaman Tahap Ketiga
Anda mulai merekam prosedur pembuatan mail merge menggunakan
menu “Mailings” = Start Mail Merge - Pilih “Letter” pada form KTP yang
sudah anda buat - dan seterusnya hingga akhir proses pembuatan mail
merge berakhir. Rekam proses pembuatan mail merge dari awal sampai
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akhir dalam satu kali proses “Start” dan diakhiri proses “Stop”. Anda akan
mendapatkan hasil rekaman bernama “Capture 03”.

b. Pada proses rekaman pembuatan materi, jika terdapat adegan pengetikan
yang terlampau panjang, dan memakan waktu video yang terlalu lama, anda
dapat mempause rekaman dengan cara sesaat setelah anda memulai mengetik
beberapa baris materi di awal, lalu tekan pause rekaman, dan resume rekaman
ketika anda sudah mencapai bagian akhir dari rekaman anda.

Contoh kasus :

Jika dalam proses rekaman terdapat 1 buah paragraf yang terdiri dari 5 baris
yang harus anda buat. Anda tidak harus merekam keseluruhan proses
pengetikan huruf dalam paragraf tersebut, anda dapat menggunakan
pause/resume dengan cara, rekam proses pengetikan pada baris pertama,
memasuki baris kedua silahkan anda pause proses rekaman, lanjutkan ketik
bahan materi anda, dan sisakan hingga baris ke lima, memasuki baris kelima,
resume kembali proses rekaman anda hingga proses rekaman kembali
berjalan dan akhiri rekaman ketika paragraf tersebut selesai dibuat dengan
menggunakan tombol “Stop”.

D. Mengolah Video Hasil Rekaman Menjadi Video Tutorial
1. Pendahuluan

Pada video tutorial yang akan kita buat kali ini ada beberapa komponen
penyusun yang membentuknya secara utuh. Beberapa komponen tersebut adalah
sebagai berikut : a) Bagian Sampul (Awal), berisi title atau judul materi dari
video tutorial yang akan kita buat, contoh pada bagian video contoh pada be-
smart mulai dari detik ke “00.00 - 00.07”, b) Sampul Sub Tahapan, berisi judul
sub tahapan tiap proses dalam pembuatan video tutorial, seperti pada contoh
video adalah pada detik ke “00.07 - 00.11”, c) Isi Video Tutorial, merupakan hasil
rekaman yang berisi langkah-langkah tutorial yang akan diikuti oleh pengguna
dari video tutorial, d) Bagian Sampul (Penutup), merupakan bagian sampul
penutup dari video tutorial yang telah anda buat, seperti dicontohkan pada menit
ke “05.57 - 06.02”. e) Teks Penjelas, merupakan teks tambahan yang muncul
selama isi video tutorial sedang berlangsun, teks ini memperjelas segala aktifitas
yang sedang diperagakan pada video tutorial.

Sebelum memulai membuat video tutorial, pertama kita pahami dulu apa saja
bagian-bagian yang terdapat pada corel video studio ini. Secara umum terdapat 3
bagian yang harus kita pahami fungsinya terlebih dahulu, yaitu :

a. Bagian Preview

Bagian ini akan menampilkan hasil preview dari objek yang kita buat pada

bagian time line. Perhatikan gambar berikut ini.
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Gambar 12.19 Tampilan bagian preview
b. Bagian Timeline
Bagian ini berisi tempat pengaturan durasi tampil dari objek baik berupa
video, teks, image, maupun sound. Perhatikan gambar berikut.

Gambar 12.20 Tampilan bagian timeline

c. Bagian Object Library
Bagian ini berisi beragam objek yang dapat anda gunakan sebagai objek
tambahan untuk membuat video tutorial anda lebih menarik. Objek yang
disediakan mulai objek video, sound, gambar, template projek, dan lain
sebagainya. Perhatikan gambar berikut.

Urtitied, 720*480

(%2 (3

Gambar 12.21 Tampilan Object Library

Pada bagian object library ada beberapa menu objek yang dapat kita
gunakan yaitu :
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1) Media
Menu ini berisi berbagai macam contoh objek berupa file video intro,
gambar, dan file sound yang dapat digunakan menjadi backsound
perhatikan Gambar 12.21 di atas.

2) Instant Project
Pada menu ini berisi beberapa template project yang dapat anda
gunakan secara instan untuk membuat video secara menarik dengan
berbagai macam visual efek dan sound yang sudah siap pakai.
Perhatikan gambar berikut.

Gambar 12.22 Tampilan menu Instant Project

3) Transition
Pada menu ini berisi berbagai macam jenis efek transisi yang dapat
anda gunakan untuk peralihan dari satu video ke video lainnya atau
satu objek visual ke objek visual lainnya. Perhatikan gambar berikut.

m\ . IB‘\ W y !’,_w Fd

A
HAH FA‘ I A m

Gambar 12.23 Tampilan ragam transisi pada corel video

4) Title
Menu ini berisi ragam jenis teks dengan berbagai macam efek.
Perhatikan gambar berikut ini.
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LOREN PSUN

Gambar 12.24 Tampilan ragam title dan efeknya

5) Graphic
Menu ini berisi beragam jenis gambar yang dapat anda gunaka sebagai
background. Perhatikan gambar berikut.

Gambar 12.25 Tampilan menu Graphic

6) Filter
Pada menu ini berisi berbagai macam filter visual efek untuk tampilan
baik untuk video maupun gambar. Perhatikan gambar berikut ini.

(4

\

Gambar 12.26 Tampilan menu Filter
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7) Path
Menu ini berisi berbagai macam efek untuk membuat animasi gerak
objek baik berupa video, gambar, maupun teks. Perhatikan gambar
berikut.

Gambar 12.27 Tampilan menu Path

2. Panduan Praktikum
a. Membuat Bagian Sampul Awal
1) Buka program corel video studio tunggu sampai anda masuk pada halaman
kerja. Perhatikan gambar berikut.

Carel'VideaStu

Gambar 12.28 Tampilan halaman awal corel video studio

2) Pada tampilan ini, perhatikan menu “Media”, pilihlah salah satu template
dari video intro yang akan kita gunakan sebagai “Sampul awal”. Pada
contoh Kkali ini kita gunakan objek “SP-V03.mp4”. Drag masuk objek “SP-
V03.mp4” masuk ke dalam timeline bagian baris Video track (Baris
pertama dari atas). Perhatikan gambar berikut.
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Gambar 12.29 Tampilan proses input object video intor ke dalam timeline

3) Cobalah untuk melihat hasil dari objek video intro yang telah anda
masukkan ke dalam timeline dengan cara mengklik tombol play yang ada
dibagian preview. Perhatikan gambar berikut ini.

Gambar 12.30 Tampilan preview objek video intro
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4) Selanjutnya kita akan memasukkan objek teks, yang akan menjadi judul
tutorial anda pada timeline bagian “Title Track” (baris ke 3 dari atas). Buka
menu “Title” dan gunakan template seperti contoh pada gambar berikut
ini.

SP-V03.mp4

T Lorem | ipsum [

Gambar 12.31 Tampilan proses input teks ke dalam timeline

5) Setelah objek teks masuk pada timeline, kita akan mengedit teks yang
muncul pada layar dimana pada awalnya masih bertuliskan “Lorem Ipsum”
kita ubah menjadi judul tutorial yang akan kita buat, untuk kasus kali ini
kita buat “Mail Merge”. Cara mengubahnya yaitu, pastikan anda sudah
meng-klik dua kali objek teks pada timeline sehingga aktif (bertanda
oranye), lalu pada layar preview akan muncul tampilan editing teks seperti
gambar berikut ini.
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Gambar 12.32 Tampilan hasil editing title pada layar preview

6) Setelah mengatur teks yang muncul pada layar preview, selanjutnya
adalah mengatur waktu tampil dan lama / durasi tampilnya teks, jenis
huruf, ukuran huruf, dan lainnya pada panel “Edit” yang berada pada sisi
sebelah kanan layar anda, panel ini akan muncul apabila objek teks yang
ada pada layar preview masih dalam kondisi aktif (terlihat kotak kuning
dan garis putus-putus). Panel “Edit akan nampak seperti gambar berikut
ini.
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Gambar 12.33 tampilan panel “Edit” untuk objek teks

7) Selain panel edit, terdapat juga panel “Attribute”, yang merupakan panel
penggantian animasi pada objek teks. Perhatikan gambar berikut ini.

Attribute

ABCD ABCD
EFGH EF

Gambar 12.34 Tampilan panel “Attribute” untuk objek teks

8) Selain itu, kita dapat mengatur durasi dan kapan teks mulai muncul dengan
menggeser kotak objek teks yang ada pada timeline dengan ketentuan
sebagai berikut :

a) Jika ingin memundurkan waktu awal tampil objek teks, anda dapat
menggeser sisi kiri dari kotak objek teks pada timeline ke arah kanan.
Perhatikan gambar berikut.

SP-V03.mp4

Sisi yang
digeser ke
kanan

' A. SF V03 mp4
j Mail | Merge !

Gambar 12.35 Tampilan proses penggeseran waktu awal tampil objek
teks
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b) Jika ingin menambah durasi tampil dari objek teks, anda dapat
menggeser sisi kanan kotak objek teks pada timeline ke arah kanan.
Geser objek teks sepanjang durasi video intro yang ada pada bagian
video track yang ada di atasnya, sehingga antara teks dan video
memiliki durasi akhir yang hampir sama. Buat seperti kondisi gambar
berikut ini.

Sisi yang
digeser ke
kanan

= Mail| Merge |

Gambar 12.36 Tampilan proses penambahan durasi tampil objek teks
menggunakan timeline

9) Setelah menambahkan objek teks, cobalah untuk memutar ulang kembali

bagian preview untuk melihat hasil akhir dar video yang telah ditambah-
kan teks ke dalamnya. Perhatikan gambar berikut.

Gambar 12.37 Tampilan sementara bagian sampul awal
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10) Jika anda ingin menambahkan teks lainnya, anda dapat membuat objek
teks lain dengan ketentuan sebagai berikut:

a) Jika objek teks yang kedua muncul bersamaan dengan objek teks yang
pertama kita buat di atas, maka anda dapat memasukkan objek teks
pada bagian “Overlay Track” (baris ke dua dari atas) pada timeline.

b) Namun jika objek teks yang kedua muncul setelah objek pertama
selesai tampil, maka anda dapat membuat objek teks kedua pada
timeline yang sama dengan objek teks yang pertama yaitu pada “Title
Track” secara berurutan.

c) Baik pada “Overlay track” maupun pada “Title track” atur kedua objek
teks memiliki durasi akhir yang sama dengan objek video intro pada
“Video Track”. Perhatikan gambar berikut ini.

Contoh

kasus poin E @ msp—\fﬂi}mpft
a) :

_) ' ‘ T Ms. Word 2013
e \
Objek teks T Mail| Merge

ke dua

)
Contoh

kasus poin WE ’ SP-V03 mpé
b)

4 N
Objek teks T Mail | Merge T Ms. Word 2013
ke dua

Gambar 12.38 Tampilan contoh tampilan kasus poin a) dan poin b)

11)Buatlah objek teks kedua dengan ketentuan timeline objek seperti pada
poin a) di atas, dengan isi teks objek kedua adalah “Microsoft Word 2013”.
Tampilan hasil akhir pada preview seperti gambar berikut ini.
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b. ld <] 1> Bl &) o)

Gambar 12.39 Tampilan hasil akhir bagian sampul awal

b. Membuat Sampul/Judul Sub Tahapan
1) Untuk kasus pembuatan mail merge ini anda akan membuat 3 sampul sub
tahapan sesuai dengan 3 kali proses rekaman video pembuatan mail merge
yaitu, a) pembuatan form KTP, b) pembuatan database excel, dan c)
pembuatan mail merge. Pada modul ini akan dicontohkan satu saja proses
pembuatan sampul sub tahapan, yaitu tahapan yang pertama.

2) Melanjutkan project yang telah selesai di atas, silahkan anda buka menu

“Graphic”, dimana nanti anda akan melihat beberapa gambar yang dapat
anda gunakan sebagai background sampul. Perhatikan gambar berikut ini.

Color Pattern

Gambar 12.40 Tampilan menu “Graphic” dengan berbagai macam pilihan
gambar background

3) Masukkan salah satu objek yang anda sukai dari gambar yang telah
disediakan ke dalam timeline “Video Track” menempel dengan objek video
yang pertama. Perhatikan gambar berikut.
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T Microsoft Word 2013

T Mail | Merge

ambar 12.41 Tampilan penambahan objek gambar (CP-A01.jpg) pada
“Video Track”

4) Klik kanan pada objek gambar yang ada pada timeline, lalu pilih “Open
Option Panel” pada pilihan paling atas menu. Perhatikan gambar berikut
ini.

Open Options Panel
Color Patt Copy

CP-401 . jpc

Customize Motion...

Change Photo Duration...

Mask Creator...
Locate on Computer...

Properties...

FastFlick Template Designer...

LA L PY

Gambar 12.42 Tampilan klik kanan pada objek gambar, dan pilih “Open
Option Panel”

5) Maka panel “Option” akan terbuka disisi kanan layar anda. Perhatikan
gambar berikut ini.
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Gambar 12.43 Tampilan “Option” panel

6) Pada tampilan option panel ini, ubah durasi gambar yang awalnya 3 detik
(Perhatikan Gambar 12.43) menjadi 10 detik.

7) Setelah menambahkan durasi menjadi 10 detik, lalu tambahkan teks
dengan ketentuan sebagai berikut:
a) Pada layer timeline “Title Track”, buatlah teks “Tahap 1”.
b) Padalayer timeline “Overlay Track”, buatlah teks “Membuat Form KTP”
c) Atur kedua objek muncul berurutan namun berakhir tampil
bersamaan, sehingga memiliki tampilan durasi pada timeline seperti
gambar berikut.

0000 1000 00:00:12:00 00:00:14:00 00:00:16:00

CP-AD1jpg

T Membuat FormKTP

T TAHAP 1

Gambar 12.44 Tampilan bentuk timeline objek teks pada sampul sub
tahap

d) Atur tampilan visual dari objek teks pertama dan kedua pada layar
preview menjadi seperti gambar berikut ini.
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Gambar 12.45 Tampilan visual objek teks pada sampul sub tahap

8) Tambahkan efek transisi pada perpindahan video intro ke gambar grafik
background sampul sub tahap dengan menggunakan menu “Transition”.
Drag salah satu template transisi pada menu “Transition” ke arah
pertemuan antara objek video intro dengan objek gambar backgroud
sampul sub tahap 1. Pehatikan gambar berikut.

T Microsctt Word 2013

T Mail | Merge

CP-Al1 jpg

T Microsoft Word 2013

Gambar 12.46 Tampilan proses penyisipan efek transisi pada objek
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9) Setelah disisipka efek transisi, kemudian atur kembali timeline dari objek
teks yang ada pada bagian sampul awal agar tidak melebih batas durasi
video. Perhatikan gambar berikut ini.

T Microsoft Ward 2013

T Mail| Merge

4 SP-VO3mp4

T Microsoft Word 2013

T Mail | Merge

Gambar 12.7 Tampilan proses mengtur ulang timeline objek teks
10)Atur pula timeline objek teks pada bagian sampul sub tahap 1 agar selaras

dengan durasi gambar background yang digunakan. Perhatikan gambar
hasil akhir timeline setelah bagian sampul sub tahap 1 selesai berikut ini.

Micros ol Word 2013 T Memboat FomKTR

T Mail| Mergs T TAHAR |

Gambar 12.48 Tampilan hasil akhir timeline

c. Menambahkan Isi Video Tutorial Hasil Rekaman

1) Bagian selanjutnya adalah menambahkan hasil rekaman berupa video
tutorial utama ke dalam project yaitu ada tiga jenis rekaman materi, a)
Pembuatan Form KTP, b) Pembuatan Database Excel, dan c) Pembuatan
mail merge. Pada modul ini akan dicontohkan satu saja tahapan penyisipan
video materi yaitu pada materi pembuatan form KTP.

2) Masuk pada menu “Media”, lalu klik menu “import media files” seperti
gambar berikut ini.
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Gambar 12.49 Tampilan menu “Import Media Files”

3) Klik menu tersebut, lalu akan muncul jendela browse media file, cari letak
hasil video rekaman anda berupa 3 file video yang telah kita buat di awal
tadi. Perhatikan gambar berikut.

B3 Browse media files bt
Lookcin: | || X10.0 | @ @ @
Quick access = O O O O =
- == e o]
= =gy bl -
- -} = el |
Beskiop VoiceOver Capture 01 Capture 02 Capture 03
M
Libraries
This PC
Metwork
File name: ~ | | Open
Files of type: Al Formats v Cancel
ﬂ Ogptians
Infe...
Scenss
Tracks
Browse.
........... Pravie
Auto play Mute

Gambar 12.50 Tampilan open file media

4) Buka ketiga file tersebut sekaligus hingga masuk pada bagian library media
seperti gambar berikut ini.
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Gambar 12.51 Tampilan hasil 3 file video yang telah masuk ke library
media

5) Tahap selanjutnya adalah kita akan menyisipkan video rekaman tersebut
ke dalam timeline “Video Track” setelah objek gambar background. Untuk
materi pertama yaitu pembuatan form KTP, kita sisipkan 1 video (Capture
01). Perhatikan gambar berikut ini.

Gambar 12.52 Tampilan penyisipan file video materi

6) Tambahkan efek transisi pada perpindahan antara objek background pada
sampul sub tahap 1 ke objek video materi pembuatan form KTP dengan
menggunakan salah satu template transisi yang ada. Ikuti langkah dan
logikan pengerjaan yang sama pada : poin 8) halaman 22 hingga poin 9)
halaman 23. Hingga pada akhirnya terlihat timeline pada pertemuan
antara objek background dan objek video materi seperti gambar berikut
ini.

'p]rj

m - Capture 01.wmv

T Membuat FormKTP

Gambar 12.53 Tampilan timeline akhir
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d. Menyisipkan Teks Penjelas
Beberapa hal yang harus diperhatikan sebelum membuat teks penjelas adalah:

1

2)

3)

4)

6)
7)

8)

Buatlah teks penjelas dari semua aktifitas yang anda peragakan pada
video rekaman

Gunakan cara yang sama dengan poin 4) halaman 15 (cara menyisipkan
objek teks) pada modul ini. Gunakan objek “Title” untuk membuat teks
penjelas dengan efek yang sederhana (misal : efek nomer 4 dari kiri, pada
baris pertama)

Usahakan timing (waktu kemunculan) teks penjelas bersamaan dengan
saat anda memperagakannya di video.

Teks penjelas harus singkat, jelas dan operasional

Letakkan posisi teks penjelas ditempat yang tetap dan konsisten, serta
mudah terbaca.

Gunakan jenis huruf, ukuran huruf, dan warna huruf yang menarik dan
mudah terbaca.

Perhatikan contoh hasil teks penjelas yang ada pada video contoh di Be-
Smart.

Buat teks penjelas pada semua video tahapan tutorial yang telah anda buat
(Pembuatan Form KTP, Pembuatan database excel, dan Pembuatan mail
merge)
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E. Menyelesaikan Video Tutorial Secara Utuh
Di atas telah dijelaskan tahapan proses pembuatan bagian-bagian dari video tutorial pembuatan “Mail Merge”. Selanjutnya lengkapilah
proses tersebut sesuai dengan logika konsep seperti gambar berikut ini.

Bagian Bagian Bagian Isi Teks penjelas Tahapan penyelesaian telah
Sampul Sampul Sub Video Tutorial video tahap el cElE el
Awal Video Tahap 1 Tahap 1 1 J

Bagian Bagian Isi Teks penjelas \

Sampul Sub Video Tutorial video tahap
Tahap 2 Tahap 2 2

Selesaikan dengan proses
penyelesaian seperti pada | @ ———

tahap 1 l

CETEN] Bagian Isi Teks penjelas
Sampul Sub Video Tutorial video tahap

K Tahap 3 Tahap 3 3 /

Gambar 12.54 Peta konsep video tutorial

MODUL PRAKTIKUM SIMULASI DIGITAL PENDIDIKAN AKUNTANSI FE UNY 187



BAB XII : COREL VIDEO STUDIO

F. Mempublish Hasil Video Tutorial
1. Pendahuluan
Setelah semua proses pengolahan video tutorial selesai dibuat berdasarkan peta
konsep di atas. Langkah terakhir yaitu mempublish project video tutorial menjadi
sebuah file video yang dapat diputar dengan media player atau diupload ke
youtube.

2. Panduan Praktikum
a. Masuklah ke tab manu “Share” yang berada pada menu bar paling atas, hingga
anda menemukan tampilan berikut ini.

Corel VideoStudio X10

Gambar 12.55 Tampilan menu “Share”

b. Pada tampilan di atas, anda dapat langsung memilih jenis file video yang
nantinya anda dapatkan dari hasil convert project. Secara default anda di
arahkan pada jenis file MPEG-4.

c. Setelah memilih jenis file, tentukan nama file video anda pada kolom “File
Name”.

d. Tentukan dimana lokasi hasil file video nanti akan tersimpan pada “File
Location”

e. Klik tombol “Start” untuk memulai proses convert file.

f. Tunggu hingga proses rendering selesai hingga muncul pemberitahuan seperti
gambar berikut.

Corel VideoStudio x

Eﬁ' The file has been rendered successfully.

Gambar 12.56 Tampilan pemberitahuan proses render sukses

g. Buka lokasi file untuk melihat hasil video yang telah jadi dan siap digunakan.
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