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01 Menyiapkan Konten Laporan

a. Dekripsi proyek

@ Uraian latar belakang proyek, urgensi, kegiatan yang akan dilakukan,
pihak yang terlibat, tujuan proyek, dan hasil yang diharapkan

b. Permasalahan dengan makanan M saat ini

@ Uraian berbagai permasalahan yang dihadapi oleh makanan khas
daerahs sehingga menyebabkan kurang mampu bersaing.

c. Pengembangan makanan M

@ Uraian upaya-upaya untuk mengatasi masalah yang ada

d. Hasil pengembangan makanan M

@ Uraian hasil dari pemgembangan yang telah dilakukan

e. Kesimpulan

@ Tulisan kesimpulan yang relevan dengan laporan proyek
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Mengatur Format Dokumen Laporan

Mengatur ukuran kertas
Mengatur jenis dan ukuran kertas
Mengatur indentasi paragraf
Mengatur perataan paragraf

Mengatur spasi paragraf

Home Insert Draw

+ Format Painter

Clipboard ¥

File Home Insert Draw

™
™

Margins Orientation Size Columns

S b b b

Design Layout

= Breaks ~

‘B Line Numbers ~
be” Hyphenation *

Page Setup

Design Layout References

References Mailings Review View

Indent

S Left:

Spacing
0 cm é Before: 0 pt

=< Right 0cm = After 8 pt

Paragraph
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03 Menggunakan Bullet dan Numbering

Masuk ke tab Home

Home Insert Draw
Menuju ke grup Paragraph

Calibri (B

Klik numbering untuk menambahkan penomoran B I

< Format Painter

Klik bullet untuk menambahkan bullet Clipboard N

Ubah numbering dan bullet sesuai kebutuhan

SMP/MTs
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04 Menambahkan Persamaan/Rumus

Langkah-langkah menambahkan rumus:

€ Masuk tab Insert

© Pilih Equation di grup Symbols

¢ Tentukan format rumus

Contoh:
Rumus Teorema Pitagoras

Equation symbol

W o

a® + b? = ¢?
Symbols

SMP/MTs
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05 Melengkapi laporan dengan Tabel

Penerbit

Erlangga

a. Menggabungkan sel

Merge | Split  Split
Cells Cells Table
hMerge

b. Mengatur posisi table dan ukuran kolom

9110 111112 1131 14 1 15 16,17

18

19

c. Mengatur orientasi teks di tabel
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—
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Text

=2 B B Hiecion Margins

Angnment

Cell
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06 Melengkapi Laporan dengan Gambar

a. Mengatur posisi dan ukuran gambar c. Mengatur posisi teks dan gambar

B B

Position Wrap
v Téyt ~ mk Selection Pane

b. Mengatur tampilan gambar

M Compress Pictures

E'E Change Picture ~

Remove Corrections Color  Artistic In Line with Text

Background v v  FEffects v B Reset Picture ~
Adjust

With Text Wrapping

BE E

Informatika
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07 Menambahkan Grafik ke Laporan

Persiapkan grafik di lembar kerja Excel

Pilih grafik yang dinginkan, lalu klik perintah copy (atau ctrl +c)
Masuk ke halaman di Word yang ingin diletakkan grafik

Klik paste (atau ctrl+ v) pada halaman

Grafik akan tersalin di halaman lembar kerja
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@ Menambahkan dan mengatur teks di slide @ Menambahkan bullet dan numbering

H“ Text Direction ~

n Menara Hanoi %

.lggﬂbiv.-lﬂs's-;m HAhgn Text +~
1) Pindahkan cakram ke-1 dari tongkat A ke tangkat C .

2) Pindahkan cakram ke-2 dari tongkat A ke tongkat B

3) Pindahkan cakram ke-1 dari tonl;bkat C ke tongkat B
O Oa) pindahkan cakram ke-3 dari tongkat A ke tongkat C. D Para grap h
5) Pindahkan cakram ke-1 dari tongkat B ke tongkat A.

o

6) Pindahkan cakram ke-2 dari tongkat B ke tongkat C

7) Pindahkan cakram ke-2 dari tongkat B ke tongkat C

. 1 oA | F

@ Penerbit Kurikulum Merdeka .
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¢ Mengatur huruf € Mengatur paragpraf teks

i i W
I Erlangga Sans 25 =20 -|A A A " ||}, Text Direction

B Align Text ~

B I U S ab AVv Aav W+ A
B

Font N Pzragraph

¢ Menambahkan dan mengatur kotak teks

4 Shape Fill ~

¥ | L Shape Outline ~
& Shape Effects v

Shape Styles =

Penerbit
@ Erlangga
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02 Melengkapi Presentasi dan Gambar

a. Mengatur animasi slide
€ Pilih slide yang ingin diberi animasi
© Pilih teks atau gambar

¢ Ditab Animation, pilih animasi yang diinginkan

File Home Insert Draw  Design  Transitions  Animations Slide Show  Record Review  View Help Shape Format

° * » X >

Preview Grow & Turn Zoom Bounce Pulse Spin Grow/Shrink

W

Preview Animation

SMP/MTs
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03 Melengkapi Presentasi dengan Tabel

@ Untuk mengatur lebar kolom, geser batas kolom di sebelah kanan ¢» Untuk menambahkan baris dan kolom, gunakan perintah
hingga mencapai lebar yang dinginkan yang ada di tab Layout. Tab akan muncul ketika sudah

memilih tabel yang dinginkan

€ Untuk mengatur tinggi baris, geser batas bawah garis hingga

mencapai tinggi yang dinginkan ' “ " : :

Delete Insert Row Insert Row Insert Insert

Untuk mengatur jenis huruf, penjajaran teks, dan atribut lainnya,

gunakan perintah di tab Home 7 Above Below Column Left Column Right

Rows & Columns

Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review  View Help
Calibri (Body)
¥ Format Painter B I U~ sk x X

pboard ¥ Font

Penerbit



Membuat dan Mengatur Format Presentasi

04

Melengkapi Presentasi dengan Grafik

Buat grafik data di Excel
Atur format grafik sesuai kebutuhan

Pilih grafik dan copy

Pada Power Point, pilih lembar kerja yang ingin diberikan grafik

Lakukan paste di lembar kerja tersebut
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Melengkapi Presentasi dengan Video

Langkah-langkah menambahkan video pada slide di Power Point:

@ Siapkan file video
@ Pilih slide yang ingin diberikan video
O

Masuk ke tab Insert dan pada tab Media klik menu Video, lalu pilih
sumber video

Video Audio Screen

Video Audio Screen - ¢ Pommmls

- v Recording
Media

Insert Video From

This Device...

Online Videos..

e —
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