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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah SWT., Pencipta dan pemelihara alam semesta.
Shalawat dan salam semoga terlimpah bagi baginda Nabi Muhammad SAW,
keluarga dan para pengikutnya yang setia hingga akhir masa.

Tidak ada kata yang paling indah selain ucapan alhamdulillah atas limpahan
karunia yang Allah berikan, sehingga akhirnya tim penulis dapat menyelesaikan
Modul Praktikum Aplikasi Komputer 1 ini, meskipun harus meliwati tahapan
yang cukup panjang. Modul Praktikum ini sesungguhnya bukanlah hasil kerja
individu dan akan sulit terlaksana tanpa bantuan banyak pihak yang tidak
mungkin disebutkan satu persatu. Namun dengan segala kerendahan hati, tim
penulis mengucapkan terima kasih kepada seluruh pihak yang telah memberikan
semangat dalam membuat modul ini sehingga tim penulis termotivasi untuk
menggali informasi dari berbagai sumber dan referensi untuk memperkaya
khasanah pengetahuan.

Modul ini disusun selain bertujuan sebagai pedoman Praktik Aplikasi
Komputer 1, juga dimaksudkan agar pembaca dapat memperluas ilmu tentang
materi Aplikasi Komputer khususnya pada semester 2. Kritik dan saran yang
konstruktif sangat penulis harapkan demi perbaikan dan kesempurnaan Modul
Praktikum ini.

Akhirnya, tim penulis berharap semoga Modul Praktikum ini menjadi
bermanfaat bagi mahasiswa untuk menambah khasanah pengetahuan di bidang
aplikasi komputer.
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BAB 1
INTERNET

A. Pendahuluan

Browsing adalah aktivitas mencari informasi di dalam sebuah web browser.
Jadi browsing ini hampir sama pengertiannya dengan searching atau mencari.
Ketika berselancar diinternet, pasti akan melakukan browsing atau mencari
sebuah informasi yang memang ingin kita cari. Untuk melakukan browsing,
dibutuhkan browser atau aplikasi yang berguna untuk mencari informasi.
Browser adalah software yang diperlukan untuk mengakses atau terhubung
dengan jaringan internet. Disebut juga penjelajah web, yang berfungsi
menampilkan dan melakukan interaksi dengan dokumen-dokumen vyang
disediakan oleh web server.

1. Mozilla Firefox

Mozilla firefox termasuk browser yang paling populer. Tampilannya
sederhana, ringan dan mudah dioperasikan, sehingga Anda bisa mencari
informasi dengan mudah. Walaupun bermunculan browser baru, tapi mozilla
firefox tetap banyak peminatnya.

2. Google Crome

Sejak ada smartphone android, pengguna google chrome semakin meningkat
karena Anda bisa browsing lebih cepat dengan menggunakan aplikasi ini serta
tampilannya menarik dan mudah untuk digunakan.

3. Safari
Safari adalah browser yang hanya dapat digunakan diproduk apple saja.
Produk apple yang ada saat ini adalah iphone, ipad dan imac.



B. Google Drive (Google Docs)

Google drive adalah layanan penyimpan data secara online dan hanya dapat
diakses jika terhubung dengan internet. Langkah-langkah untuk membuka google
drive adalah sebagai berikut:

1. Buka web browser (seperti Internet Explorer, Mozilla Firefox, atau Google
Chrome). Ketik https://www.google.com/drive pada address bar.

& Google Drive - Cloud Storage

c @ G httpsy//www.google.com/drive

Google Drive

2. lJika e-mail sudah terhubung dengan web browser seperti berikut, ketik
google.com sehingga muncul tampilan seperti berikut, klik kotak menu yang
berada disudut kanan atas, klik Drive.

of google.com 10% 44 meE o =
Kotak Menu==T:]10 @
P
< B CT A

Google



https://www.google.com/drive

3. Tampilan selanjutnya adalah google drive.

& DriveSaye-GoogieDive X

<« c @ oF} google.com/drive/my-drive - O Rse i =

o
D
0
®
o
°
@

Drive Saya 20
} e
o Google Drive dapat digunakan untuk mengakses
'8 DiveSp data Anda di berbagai komputer dan perangkat
seluler.
» [0 Komputer

(CI H

[ =

&>  Penyimpanan

Selain untuk menyimpan data, google drive juga bisa digunakan untuk
membuat file data. Google drive menyediakan lima mode data sebagai berikut:
1. Google Dokumen adalah aplikasi pengolah kata yang dapat digunakan untuk
membuat, mengedit dan menyimpan data. Google dokumen memiliki
tampilan menyerupai microsoft word.

B Dokumen tanpa judul - Googl- X

[CIEA) @ @ https://dacsgoagle.com/document/d/1-PIT3MWIFVHHCCo5 MIPICX-UAZ5 1 m o O W \, Search n m =
Dokumen tanpa judul =] e
File Edit Lhat Sisipkan Format Alat Pengaya Bantuan
o E T 100% Teks normal Arial " -/B I UA & [} = = EE X Va A
(R TR RN RN RE RN R KUY TART-RART RURE XURE TN R TR TEREIEARY! lgm AT e
A
v




2. Google Spreadsheet adalah aplikasi layanan pengolah dokumen terutama
untuk dokumen keuangan atau tabel yang terlihat sederhana yang terus
dikembangkan oleh Google. Google spreadsheet memiliki tampilan
menyerupai microsoft excel.

™ Drive Saya - Google Drive X Untitled spreadsheet - Google X [IEd

X @ ® @ htips;//docs.google.com/spreadsheets/d/1 LfTEKXkasiiyvitPNTavhivs 1Hgm eee @ || Q search mw o =

Untitled spreadsheet e

3. Google Slide adalah sebuah aplikasi presentasi online untuk memamerkan
karya presentasi dengan cara visual. Google slides memiliki tampilan
menyerupai microsoft powerpoint.

Presentasitanpa judul - Goog- X

¢ @

Presentasi tanpa judul (= > ATV & BAGIKAN o

File Edt Lihat Sisipkan Format Slide Atr Alst Pengaya Bantuan

N

@ @ https;//docs.google.com/presentation/d/1i8DkIrekNbgcows Oh0-7xucama

+re A E Q K TA- 0N Latar Belakang... Tataletak~ Tema Transisi A

» Dalam presentasi ini

Klik - tambahkan judul
K- ta

Cahaya Biasa

Klik - tambahkan judul

Klik - tambahkan subjudul

Kegelapan Biasa




4. Google Formulir adalah salah satu layanan tambahan dari google drive untuk
membantu Anda merencanakan acara, mengirim survei, memberikan siswa
atau orang lain kuis, atau mengumpulkan informasi dengan mudah dan
efisien.

N Drive Saya- Google Diive B B - Google Formuii e +

® & https://docs.google.com/forms/u/0/d/1iz11V3IW YeaFp9EyZ8pbLtQid w Q7| Q Search

& Formulir tanpa judul

PERTANYAAN TANGGAPAN

Formulir tanpa judul T

L

D

Pertanyaan Tanpa Judul =
Opsi1

5. Google Gambar adalah aplikasi untuk mengedit gambar yang disediakan
oleh Google drive.

N DiiveSaya-GoogleDive X Nt RaHE LTI +

¢ @ © @ hitpsy//docs.google.com/drawings/d/1zDEbGokmwgYEaY-4MBTWag3HM we @ | Q Search &0 =
P goog g pLie g q

Gambar tak berjudul <~ M a @
A

File Edt Lihat Sisipkan Format Atur Alat Bantuan Semua perubahan disimpan di Drive

ca® T - NN-OE- B
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C. E-Mail

E-mail merupakan suatu proses dan cara pengiriman pesan atau gambar
melalui jaringan internet. Komunikasi dengan e-mail dilakukan dengan mengetik
pesan pada software khusus seperti: Outlook Express, Yahoo Mail, Gmail, atau
bisa langsung melalui webmail dengan menggunakan browser.

Beberapa penyedia layanan untuk membuat e-mail gratis yang sering
digunakan adalah YahooMail, GoogleMail, AIMMail dan WindowsHotMail. Dari
sekian banyaknya penyedia layanan e-mail, yang akan dijelaskan pada bab ini
adalah cara membuat e-mail melalui penyedia layanan Google yaitu Gmail. Hal
ini dikarenakan akun Gmail dapat memberikan akses ke beberapa layanan
Google lainnya, seperti Hangouts layanan chatting dari Google, Picasa layanan
pengelola gambar dari Google, GoogleDrive, GoogleMaps, GoogleEarth,
Bookmarks pada GoogleChrome, Google+, akun ponsel Android, GoogleSync
untuk ponsel, GooglelLatitude, GoogleWallet, akun blogspot layanan blogger
milik Google, dan Youtube, serta masih banyak layanan lain yang telah
disediakan oleh Google dengan teknologi Single Sign On (SSO).

Berikut adalah langkah-langkah pembuatan Gmail

1. Buka web browser (seperti Internet Explorer, Mozilla Firefox, atau
GoogleChrome). Ketik https://accounts.google.com

. & Mesuk- Akun Gocgle =

& ¢ @ \-(DB lemcemgm/\demlf v e T:I‘ Q search 2 ] G
| |

Google
Masuk

Gunakan Akun Google Anda

Email atau ponsel

Lupa email?

Bukan komputer Anda? Gunakan Private Window untuk
login. Pelajari selengkapnya

Buat akun Berikutnya
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https://accounts.google.com/

2. Klik Buat Akun untuk membuat akun baru.

Google
Masuk

Gunakan Akun Google Anda

Email atau ponsel

Lupa email?

Bukan komputer Anda? Gunakan Private Window untuk

KLI K login. Pelajari selengkapnya

Afrikaans - Bantuan Privasi Persyaratan

3. Setelah muncul tampilan seperti di bawah ini, isilah kotak yang disediakan.
Nama Depan, Nama Belakang, Nama Pengguna dan Sandi. Untuk nama
pengguna, gunakan NIM disambung dengan nama depan. Contoh:
20180101011dera. Setelah itu Klik Berikutnya.

Google Google
Buat Akun Google Buat Akun Google

Nama Depan Nama Belakang
Nama Depan Nama Belakang dera zenyata
Nama pengguna MHNAMA

i —
@gmail.com 2018010101 1dera @gmail.com

Anda dapat menggunakan huruf, angka & titik Anda dapat menggunakan huruf, angka & titik
Gunakan alamai email saya saat ini sebagai gantinya Gunakan alamat email saya saat ini sebagai gantinya e f‘q

Sandi Konfirmasi sandi
Sandi Konfirmasi sandi o ssssssssee ssssccssese ©

Satu akun. Seluruh Google bekerja
Gunakan minimal 8 karakter dengan campuran huruf, angka Gunakan minimal 8 karakter dengan campuran huruf, angka uk Anda
& simbol & simbol .
etelah lengkap|

Perhatikan syarat password berikut

klik Berikutnya
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4. Setelah itu akan muncul tampilan seperti di bawah ini. Isi kotak yang
disediakan. Klik Berikutnya

|Akun Google X B - m]
o @ @ hitpsi//accounts.google.com/signup/v2/webgradsidvphone?co e @ 1| Q Search ¥ INn ® @D =
Google Google
Verifikasi no. telp. Verifikasi no. telp.
Demi keamanan, Google ingin memastikan ini Demi keamanan, Google ingin memastikan ini
memang Anda. Google akan mengirim SMS berisi memang Anda. Google akan mengirim SMS berisi
kode verifikasi 6 digit. Tarif standar berlaku kode verifikasi 6 digit. Tarif standar berlaku
Nomor telepon Nomor telepon
= =~ 081234567890

Info pribadi Anda bersifat rahasia

&aman

5. Setelah itu akan muncul tampilan berikut. Ketik kode verifikasi dari nomor
yang didaftarkan Klik Verifikasi.

5 Buat Akun Google x =+

cC @ (@ & https:/faccounts.google.com/signup/v2 fwebgradsidvverify?co - @ 1 Q, Search

Google

Verifikasi no. telp.

Demi keamanan, Google ingin memastikan ini
memang Anda. Google akan mengirim SMS berisi
kode verifikasi 6 digit. 7arif standar berlaku

== 0812-3456-7890

Masukkan kode verifikasi

. ) e Info pribadi Anda bersifat rahasia
Kembali Telepon saja Verifikasi
& aman
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6. Pada tampilan berikutnya, isi kotak yang disediakan. Untuk nomor telepon
(oposional) dan alamat email pemulihan (oposional), boleh dilewati dan

langsung pada tanggal lahir dan jenis kelamin. Klik Berikutnya jika telah
selesai diisi.

« o

geogie.com, c A LM E D =

Google

Selamat datang di Google

20180101011 dera@gmailcom

Kami akan menggunakan nomos telepon Anda uniuk keamanan akun.
Nomar tebepan tidak akan terlinat olen orang lain.

K sk menggunokanya etk menjage keamanan skun Ande ]

Tanggal i Anca

info pribadi Anda bersifal rahasia

& aman

KLIK] 2

pra
I Tdak ingin member tahu
kustom

a tainformasi ini

Kembal

-IKLIK | 4

"I Pilih salah satu |3

7. Tampilan selanjutnya adalah sebagai berikut. Arahkan ke bawah, kotak yang
diberi tanda kotak merah, untuk membaca semua ketentuan privasi dan

pelayanan. Klik Saya Setuju.

T

Google
Privasi dan Persyaratan

Untuk membuat Akun Google, Anda harus menyetujui

Persyaratan Layanan di bawah.

Selain itu, saat Anda membuat akun, kami memproses
informasi seperti yang dijelaskan di Kebijakan Privasi,
termasuk poin-poin utama ini

Data yang kami proses saat Anda menggunakan Google

+ Saat Anda membuat Akun Google, kami menyimpan
informasi yang diberikan, seperti nama, alamat email,
dan nomor telepon

« Saat Anda menggunakan layanan Google untuk
melakukan hal-hal seperti menulis pesan di Gmail
atau mengomentari video YouTube, kami akan
menyimpan informasi yang dibuat

* Misalnya, saat Anda menelusuri restoran di Google
Maps atau menonton video di YouTube, kami akan
memproses informasi tentang kegiatan tersebut —
termasuk informasi seperti video yang ditonton, ID
perangkat, alamat IP, data cookie, dan lokasi

* Kami juga memproses jenis informasi yang dijelaskan
di atas saat Anda menggunakan aplikasi atau situs

Google
Privasi dan Persyaratan

di perangkat Anda untuk tujuan ini. Misalnya, bergantung
pada setelan akun Anda, kami menampilkan iklan
berdasarkan informasi tentang minat Anda, yang

dari Anda atas P 1dan
‘YouTube, dan kami menggunakan data dari triliunan
kueri penelusuran untuk mengembangkan model koreksi
ejaan yang digunakan di semua layanan kami.

‘Anda yang mengontrol

Bergantung pada setelan akun, sebagian dari data ini
dapat dikaitkan dengan Akun Google Anda dan kami
memperlakukan data ini sebagai informasi pribadi. Anda
dapat mengontrol cara kami mengumpulkan dan
menggunakan data ini dengan mengklik “Opsi Lainnya"
di bawah. Anda selalu dapat menyesuaikan kontrol nanti
atau menarik persetujuan di masa mendatang dengan
membuka Akun Saya (myaccount.google.com).

OPSI LAINNYA v

Batal Saya setuju

Anda mengontrol data yang kami
kumpulkan & cara penggnaannya

14




8. Setelah itu akan muncul tampilan sebagai berikut. Artinya e-mail telah
selesai dibuat.

G Google hiccount x

€3 Q& oF ) 1t google.comTpli= - +mE @ =
Gic gle E (] o I
Google Account %
oG 2
& M v a o Accout Sewch  Maps
B
@rn

Welcome, dera zenyata

Control, protect, and secure your account, | e ‘-
Your Google Account gives you quick access to settings and tools that let you safequard your data, protectyourg]  Co o U RO he
Google services work better for you
ﬁ Sign-in & security > & Personalinfo & privacy > 1 Googler  Translate  Photos >
Mora
Control your password and Google Account Manage your visibility settings and the data we use v PRI,
access 1o personalize your experience languages, & stora

P

layanan yang disediakan Google
yang dapat diakses dengan satu

r pessonal info

our Goagle activity

e Security Checkup akun gmail
9. Klik logo Gmail untuk beralih ke tampilan e-mail.
G Google Account X
<« (IR @ @ https://myaccountgoogle.com)7pli= 1 o @ Q search ¥ D=
Google i r[ °©0
Google Account -
~
G R
Search Maps
YouTube Play Gmail

Welcome, dera zenyata

10. Berikutnya akan muncul seperti berikut. Tunggu sampai masuk ketampilan

e-mail.
© Gmail X
[ X @ @ & https://mail.google.com/mail/u/0/ o) o QW Q Search ¥voIn @ =

Memuat 20180101011dera@gmail.com...
FEFFFFIFIIFIFL |
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11. Setelah itu akan muncul tampilan awal e-mail. Klik Berikutnya.

12. Berikut adalah tampilan e-mail dari penyedia layanan Google. Klik Buka
Gmail.

2018010101 1dera@gmail.com siap
digunakan.

13. E-mail siap digunakan. Berikut adalah tampilan e-mail pada penyedia layanan
Google terbaru.

1 Kotak Masuk (1) - 20180101011

e e © & nitps

= P Gmail

+

Tulls

Kotak Masuk

Berbintang Tim Komunitas Google dera, selamat datang di Akun Goeogle baru Anda - Halo dera, Terima kasih telah membuat Akun Google. Berlkut adalah 01.57 .

Ditunda

Terkirim

’.<l‘J'Ol$C

Draf

Selengkaprya

-~

10%

Proses

(D) Dapatkan Gmall untuk
seluler

72 impor kontak dan
\‘) emall

e Folajari cara
@ menggunakan Gmail
(8) Ubah fato profil

16




14. Untuk keluar atau dari e-mail, arahkan kursor kelingkaran inisial nama yang
berada di sudut kanan atas. Klik kotak Sign Out atau Keluar.

D. Latihan Teori

Jelaskan apa yang dimaksud dengan Internet!

Jelaskan apa yang dimaksud dengan HTML, HTTP, dan WWW!

Apa yang Anda ketahui tentang Web Browser? Berikan contoh sebanyak 3!
Jelaskan apa yang dimaksud dengan Search Engine!

LA SIS [

Jelaskan istilah-istilah yang ada dalam email berikut:
a. To d. Subject

b. Cc e. Reply

c. Bcc f. Attachment

E. Latihan Praktikum

1. Buatlah sebuah email menggunakan GMAIL dengan nama alamat email NIM
dan NAMA ANDA MASING-MASING.

2. Kemudian kirimlah sebuah email kepada 5 teman di kelas Anda dengan
melampirkan 1 buah file.

3. Kemudian balaslah email yang masuk ke Inbox Anda.

17



Lembar Latihan Teori
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A. Blog

BAB 2
BLOG

Blog berasal dari kata Web dan Log (WEBLOG) yang berarti catatan online
(yang berada di web). Pengertian yang lebih lengkap tentang blog adalah situs
web yang berisi tulisan, artikel atau informasi bermanfaat yang diupdate
(diperbaharui) secara teratur dan dapat diakses secara online baik untuk umum

maupun pribadi.

Berikut adalah beberapa penyedia layanan untuk pembuatan blog.

# Website Builder

“WIX

@ SQUARESPACE

@f WORDPRESS
BSITE123

weebly
web.com
webflow
strikingly
ukit
“4De

$4- 512 menth

QY

Y

9.2

9.0

8.9

8.7

8.5

8.2

8.0

1.8

Get Started

Visit Site

Visit Site

Visit Site

Visit Site

Visit Site

Visit Site

B. Wordpress

WordPress pertama kali hadir di tahun 2003 sebagai pengembangan dari
aplikasi blog b2/cafelog oleh Matt Mullenweg dan Mike Little. Pada awalnya
wordpress berfokus pada media blog pribadi, dimana konten web diurutkan
berdasarkan kronologis. Namun dalam perkembangannya, wordpress berubah
dari sekedar blogging platform (hanya untuk membuat blog), menjadi aplikasi
CMS yang bisa digunakan untuk membuat website di luar blog, seperti online
shop, corporate website, situs edukasi, dan lainnya. Saat ini WordPress termasuk
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kedalam kelompok aplikasi yang disebut dengan Content Management System
(CMS). CMS adalah suatu sistem untuk men-publish, mengedit, memodifikasi,
menghapus, dan mengorganisasi konten secara terpusat (wikipedia). Dalam hal
ini, konten yang dimaksud adalah artikel yang akan menjadi isi dari website.

Sebenarnya kita bisa membuat website tanpa harus menggunakan CMS.
Tutorial HTML dan CSS dasar sudah banyak terdapat diinternet. Namun
kebanyakan orang tidak memiliki waktu untuk mempelajari kode pemrograman
web tersebut. Belum lagi dengan kompleksitas yang diperlukan untuk
mengorganisasikan ratusan artikel yang nantinya ada di website.

Dikarenakan hal ini, beberapa programmer web mulai membuat aplikasi siap
pakai dengan maksud agar siapapun bisa membuat website tanpa harus
mengerti kode-kode program. Kita hanya tinggal men-klik menu-menu tertentu,
dan sebuah website dengan tampilan modern siap di-publish ke internet.

Selain wordpress, masih banyak CMS-CMS lain yang bisa digunakan untuk
membuat website. Ada yang membutuhkan biaya, namun banyak juga yang
gratis seperti: joomla dan drupal. CMS dapat juga dikategorikan menurut
keperluannya. Jika Anda ingin membuat forum, bisa menggunakan vBulletin.
Untuk membuat online shop bisa menggunakan Magento, Prestashop, atau
Opencart.

Berikut langkah-langkah dalam membuat blog melalui Wordpress.

1. Ketik https://id.wordpress.com/ pada address bar, hingga muncul tampilan
berikut. Kemudian klik Mulai yang terletak di pojok kanan atas.

/ @) Buat situs web yang men X |

& C | @ Secure | https://id.wordpress.com/create/?sgmt=gb&utm_source=adwords&utm_campaign=Google_WPcom_Searc... & ¥ OEI £

WordPress.com Situsweb Blog Fitur Harga Berita Dukungan

Buat situs web hebat Anda

WordPress.com mendukung situs web yang cantik
untuk bisnis, profesional, dan blogger.

Mulai

- Paket Business kini menawarkan akses ke ribuan plugin dan tema WordPress!

Fitur yang akan membuat Anda jatuh cinta
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2.

Setelah itu akan muncul tampilan berikut. Isilah kotak yang disediakan.

/ @) Buat situs — WordPress.. X |

& C | & WordPress.com (Automattic, Inc) [US] | https;//wordpress.com/start/about/id?raf=create-Ip B asw O

WordPress.com Masuk [

Ayo membuat situs

Jawab pertanyaan berikut agar kami dapat membantu Anda membuat situs yang Anda butuhkan

Nama seperti apa yang akan Anda berikan untuk situs Anda? (i

m edai Kawa Baris 2 Rencvas

Akan berisi tentang apa situs Anda nanti? (i}

Apa tujuan utama situs Anda?

tu

Contoh adalah sebagai berikut. Isi nama situs dan tujuan situs wordpress
dibuat. Klik Lanjutkan.

— e - ] 2
@ Buat situs — WordPress.. X \\_

“ C | @ WordPress.com (Automattic, Inc.) [US] | https://wordpress.com/start/about/id?ref=create- B Q% O
WordPress.com Masuk [

@)  Asoavailable in English

Ayo membuat situs

awab pertanyaan r kami dapat membantu Anda membuat situs yang Anda butuhkan

Nama seperti apa yang akan Anda berikan untuk situs Anda?

101

Akan berisi tentang apa situs Anda nanti?

tugas perkuliahan aplikasi komputer ]

Apa tujuan utama situs Anda?

6:29PM
24-Aug-18

»
Desktop B AP

B




4. Setelah itu akan muncul tampilan seperti di bawah ini. Selanjutnya tuliskan
nama yang diinginkan untuk menjadi alamat situs.

Buat situs — WordPress.. X |\

&« C | @ WordPress.com {Automatti [US] | ht ‘wordpress.com/start/domains/id BEQ &« O :

WordPress.com Masuk

rid

Beri alamat untuk situs Anda.

Untuk memalai, m

| Q nama atau ka

1pifjexample.com

yang diketik orang di perambsh
rareks untuk mengunjungi sits

Anda,

Sudah punya domain?

& Kemali

5. Contoh di sini dengan nama 20180101011dera.

Buat situs — WordPress.. X

& C | & WordPress.com (Automattic. Inc) [US] | https://wordpress.com/start/domains/id Baw O :

WordPress.com Masuk

Beri alamat untuk situs Anda.

ukcan nams situs atau beberapa katz kunci yang menje!

Untuk memulai,

| Q2016010101 1dera X ¢
com net org blog club 2 life me Lebih Banyak Ekstensi
20180101011dera.com 201d.blog
Disertakan dalam Paket Berbayar Cisertakan dalam
—— Hasil Terbaik 4 ——

blog®

g paling umum

2018010101 1derawordpress.com

20180101011derablog seriakan dalzm P

20180101011deraorg seriakan dalzm P

seriakan dalzm P

201801010 1deranet

2018-010-1011-dera.bleg Dizzrakan dalam Pa Pilih
bk Q P =
0 - g I =& B 4 P | =
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6. Setelah itu akan muncul beragam pilihan alamat seperti di bawah. Pilihlah

alamat yang paling atas atau yang bertuliskan Gratis. Contoh di sini adalah
20180101011dera.wordpress.com.

(2] = o X
(@ Buat situs — WordPress - X

& C | & WordPress.com (Automattic, Inc.) [US] | https://wordpress.com/start/domains/id Ba#x 0 :

WordPress.com Masuk.

Beri alamat untuk situs Anda.

ntuk memulai, masukian nama sius atau 2 kund yang menjela:

Q 20180101011dere X °

Lebih Banyak Ekstensi

era.com

2018010101 1derawordpress.com

2-0-1-d.com

2018010101 1deraonline.com Disertakan dalam Paket Berbayar

my20180101011dera.com Diserisken delam Pakes Berbayar “

my-2018-010-1011-ercom Disercakan dalam Paket Serbayar

Mm@ ®O0RES

7. Selanjutnya akan ada 4 pilihan jenis blog yang diinginkan, yakni Gratis,
Pribadi, Premium, dan Bisnis. Untuk para pemula atau bagi Anda yang baru
belajar dalam membuat blog disarankan untuk memilih yang “Gratis” agar
tidak ada pengenaan biaya dalam pembuatan domainnya (alamat blog/web).
Pilih yang gratis dengan mengklik “Mulai dengan Gratis”. Namun Jika tidak
terdapt pilihan Gratis seperti di bawah ini, silahkan klik Pribadi. Kemudian
klik Mulai dengan Pribadi.

Pilih paket yang sesuai untuk Anda.

Pribadi Premium Bisnis
Terbaik untuk panghob: Terbaik untuk profesiona Terbaik untuk mersk

A
§4 /bulzn, ditagih tzhunan atau s=tizp dua $2 /bulan, ditagih tzhunan atau s2fizp dua $25 foulan, ditzgih tzhunzn atau setiap duz
tzhun tahun tahun
Mulai dengan Pribadi Mulai dengan Premium Mulai dengan Bisnis
~' Domain kustom gratis ~" Monetizasi situs Anda dengan iklan ~" Unggah tema dan plugin
+ Dukungan smail dan obrolan langsung « Tema pramium tanpa batas + Alat SED fingkat lanjut
\/ nua fi ratis \/ nua fi T | « Samua fitur premium
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8. Setelah diklik akan muncul tampilan berikut. Isilah kotak yang disediakan.

Langkah 4 dari 4

Buat akun Anda.

Alamat email Anda

Pilih nama pengguna

2018010101 1dera |

Pilih kata sandi

@ Jangan lupa untuk memasukkan kata sand

Arau hubungkan ke profil zosial yang sudsh ada
untuk memulai lebih cepat.

G Lanjutkan Google

9. Isi alamat email dengan alamat email kamu yang aktif. Isi juga passwordnya.
Minimal password 6 karakter. Setelah selesai, klik “Lanjutkan”.

(<] = O X

/() Buat situs — WordPrass - % |

& C | & WordPress.com (Automattic, Inc.) [US] | https://wordpress.com/start/user/id o aw O

WordPress.com Masuk

Buat akun Anda.

20180101011dera@gmail.com

20180101011dera ‘ ]

Atau hubunglan ke profil sosial yang sudsh ads
untuk memulsi lebin cepat.

G Lenjutkan Google

& Hembali

BE 6 O90@ES ™ A AT B




10. Selanjutnya akan muncul laman seperti di bawah ini. Jika sudah muncul

tulisan “Selamat Situs Anda telah aktif’ itu berarti semua proses pembuatan
blog baru telah selesai.

nc.) [US] | https://wordpress.com/start/us

Tampilkan Situs Saya

I Luar biasa! Tunggu sebemar, kami hampir selesai.

memilih situ:
memiliki alamat web sendiri

11. Jika tampilannya adalah sebagai berikut. Silahkan klik Situs Saya

yang
berada di pojok kiri atas web.

JE e - O x
Checkout < 20170101017 X '\

C | & WordPress.com (Automattic, Inc) [US] | https://wordpress.com/checkout/20180101011derawordpresscom o B @ ¥ (

Ringka:

Perlindungan Privasi

L]
Bemilik domain harus berbagi informasi kontak di datsbase publik semus domain. Deng
Perlindungan Privasi, kami memublikasiksn informasi kami sendir, bukan informas
meneruskan segala komunikasi kepads Anda secars pribadi
i
®  Mendaftar secara pribadi dengan Perlindungan Privasi (diarjurkan) 53864stn
anda
efindungi identitas Anda dan mencegah spam denga ormasi kontak Anda dari
i ntemat
Mendaftar secara publik
nformasi kontzk Anda akan tercantum di datebase publik dan re
Total 548

o ontak Domain

Demi kenysmanan Anda, ksmi telsh mengisi informasi kontak WordPress.com Anda teriebin
dahulu. Harap tinjau untuk memastikan informasi yang ingin Anda gunaksn untuk domain ini sudsh
benar.

Nama Depan Nama Belakang

Surel Telepon I
20180101011dera@gmail.com - elepo

Negara
Pilih Negars

m@E o 90&@ @4
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12. Selanjutnya akan tampil sebagai berikut. Klik Berhasil dan centang kotak
Jangan tampilkan lagi

® - O X

/ @) Statistik < 20170101011d. X () Profilku—WordPresscor x \\

&« C | & WordPress.com {Automattic, Inc.) [US] \ https://wordpress.com/stats/day/2018010101 1dera.wordpress.com

LR R

207010 1dera

O Linst S
Lihat Performa Situs Anda

’i’l L - mensmpilken semus ysng periu Anda

| kstshui tentang [alu fintas dzn pengunjung situs — pos
Q soe e yang populer, tempat 353l pengunjung. dan siapa yang kini
mengikuti And.

Kelola
[ Halaman Stus | Tamban m / Jzngan tampilian g
= Pocdiog Tambah

& wedis Tambish

Wy Komentar

B umpan balik Tambh

¥ Pugin [

& impor

Personalisasikan
€ sesusikan Tems

Konfigurasikan

& Berbagi .

@) rwa iy

13. Berikut adalah tampilan halaman utama wordpress. Selamat Anda sudah bisa
menggunakan web wordpress.

6 - 0O X

/ @) statistik < 201701010116 % () Profilku—WordPressco X \\ |

& C | & WordPress.com (Automattic. Inc) [US] | https://wordpress.com/stats/day/20180101011derawordpress.com ~ ov B @ ( H

@ swssan B Rembic

AT
) Llulintss Wawasan  Aktiss B virss: [ i | | engiva)

B uhststus

ol Seatistikc

[ L Gt

Kelola

Unggah ikon situs

o Banty orang lsin mengenal stus And di tab persmbah, sepenti logo W

33% untuk WordPress com!

s
m Linat daftar periksa Anda

[ HelsmenSus | Tmban
= Fos3iog Tambah
& Medis Tamboh
B Umpsnbalik | Tambah
¥ Plugin [

& impor
@ urn

Pers

sasikan

% Sesusikan fems

Konfigurasikan

« Berbag .

%05 & Halaman > Penjuk > Negara-negara >




14. Jangan lupa untuk mengisi kotak biodata lengkap dengan mengklik kotak di
sudut kanan atas.

)
o
[ ]

20180101011dera

o

@
15. Langkah terakhir adalah lakukan verifikasi email. Caranya, masuk ke email

kamu. Buka inbox dari WordPress. Klik “Konfirmasi Sekarang” .

C. Latihan Teori

1. Jelaskan apa yang dimaksud dengan Blog?
Sebutkan 4 saja ciri-ciri Blog!
Sebutkan 5 contoh penyedia layanan Blog yang dapat kita gunakan secara
gratis!

4. Blog dapat dikategorikan beberapa macam. Sebutkan dan jelaskan 4 kategori
sajal

5. Sebutkan 3 keunggulan Wordpress!

D. Latihan Praktikum

Buatlah sebuah Blog menggunakan Wordpress dengan ketentuan sebagai

berikut!

1. Untuk registrasi Blog gunakan alamat email yang sudah Anda buat pada
pertemuan sebelumnya.

Alamat Blog menggunakan NIM dan NAMA ANDA MASING-MASING.

3. Isilah Blog Anda dengan artikel yang bermanfaat seperti tema
perkembangan teknologi komputer, kesehatan, pendidikan, dunia otomotif,
pariwisata, atau olahraga.

4. Selain artikel, lengkapi Blog Anda dengan gambar, biodata Anda, dan sebuah
Link ke website Universitas Esa Unggul.
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Lembar Latihan Teori
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BAB 3
MICROSOFT WORD : PENGANTAR

A. Pendahuluan

Microsoft Word adalah software pengolah kata (word processing) yang

merupakan bagian dari Microsoft Office Suite (Microsoft Excel, Powerpoint, dan

lain-lain) dibuat oleh Microsoft Corporation (http://www.microsoft.com).

R Y Ny

Microsoft Word dapat digunakan untuk hal-hal sebagai berikut:
Membuat surat, bentuk resmi atau tidak resmi.

Membuat skripsi, karya tulis atau makalah.

Membuat tabel dan grafik.

Membuat gambar-gambar yang menarik.

Membuat laporan, dan lain sebagainya.

Sejak versi 2007, Microsoft Office menggunakan format file yang disebut

open XML (bahasa standard web). Itulah mengapa ada penambahan huruf "X"
pada ekstensi file Microsoft Office versi 2007 ke atas yaitu dari "doc " menjadi
"docx". Meskipun demikian, kita bisa menyimpan dokumen dalam format yang
diinginkan. Misalnya: doc (Word 2003, 2002, 2000, dan 97), rtf (rich text format),
pdf (portable document format)

vk wN e

Keunggulan format file Microsoft Office berbasis XML antara lain:

File otomatis terkompresi sehingga ukuran file relative lebih kecil.
Struktur file-file pendukungnya tetap terjaga.

Modifikasi informasi dokumen lebih mudah.

Mudah dalam integrasi data antara aplikasi.

Mudah dalam membedakan dokumen yang berisi atau bebas dari makro.
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B. Membuka Microsoft Office Word 2010

1. Windows 7

o

o o0

2. Windows 8

a. Arahkan kursor ke pojok kanan atas hingga muncul tampilan seperti

berikut:

Klik Start 6

Klik All Program
Klik Microsoft Office
Klik Microsoft Office Word 2010

l")‘ Rerote Desktop Connection

| 3 Microsot Offce PowerPoint 2007 Uses PC

P Cyiis Documents
&
1k Chess
- Music
B o

_ Games
/g Sysiem Explorer

video merapi

Computer
|
ControlPand

o
S Hasditortes

0o
J Calculator
@) et

b/ Play MotoGP 03

Devices ond Printers
Default >rogiams

Help and Support

@ Internet Dowrload Manager

L] rovernctiver

TR e kumng

AllPrognms

Shotdowm ||

Havij [(>_of
HHD Hex Editor Neo
Hunting Unlimited 2 Demo User PC

Ji Hunting Unlimited 2009

I\ Hunting Unfimited 2010 Documents
InspectorParker
Internet Download Manager Pictures.
Java
izip
KAUN dictionary
KGB Archiver 2
K-Lite Codec Pack
Lemonade Tycoon2
LightSeribe Direct Disc Lebeling
MagiclSO

Music
Games

Computer

Control Panel
Devices and Printers

= Default Programs

[ Microsoft Office Excel 2010
icrosoft Office Groove 2010
icrosoft Office InfoPath 2010
icrosoft Office OneNote 2010

- o)
G Microsoft Office PowerPoint 2010f
T hcrosoft Office PuBlisher 2010

¥ Microsoft Office Word 2010
Microsaft Offce Tools
Mobile Witch Remote Control
41 Monopoly Here & Now 3D

1) MP320ggLeb 2004
i MyPlayCity.com
)i Nero Essentiols

Help and Support

4 Back
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b. Klik Start. hingga muncul tampilan berikut:

@ @A v @

Microsoft Access Microsoft Clip Microsoft i Nero BackltUp Nero StartSmart
CoolNovo 2010 Organizer PowerPoint 2010 Essentials Essenti

Yy B B ¥F

Codec Tweak Microsoft Excel Micro: Microsoft Office: Microsoft Word Nero CD-DVD
Reader Google Chrome: Tool 2010 SharePoint... 2010 Language... 2010 Speed

¢ o ® © ® K 0 & &

AIMP3 Advanced jtal Certificate | Microsoft Office Microsoft Office ~ Nero Online Nero
Tag Editor GOM Player Mozilla Firefox forVBAProjects  Picture Manager 2010 Upload... Upgrade ProductSetup Nero InfoTool

e B F @ 0 & ¢ L o

23 Audio Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Nero Express Cyberlink
Iy Adobe Help InfoPath... InfoPath Filler... OneNote 2010 QOutlook 2010 Essentials Nero DriveSpeed YouCam Mirror

c. Arahkan kursor ke pojok kanan bawah untuk memilih aplikasi Microsoft
Word.

Core i3 &

i

€

Internet Explorer

Media Player
Olshpesan c

ﬁ
fia

SkyDrive




3. Windows 10
a. Klik ikon E hingga muncul tampilan berikut:
b. Klik ikon Microsoft Office Word

Lunch with
Barbra
me Miranda! Café

Cortana Thursday 30
Microsoft Edge

10

B E G ES B

4. Macbook
a. Klik Finder f-4 yang berada di pojok kanan bawah pada Dock Macbook,
kemudian akan muncul kotak Finder.
b. Klik Applications.
c. Klik Microsoft Word.

@ Finder File Edit View Go Window Help @ Q@ 2 2%L) Mon22:22 Q =

ESAunggul

[ Applications Screen Shot Screen Shot
9 2016-10...5.00 PM 2016-10...08.11 AM

Favorites »
ISP [ DATA PENTING 7

201e-08..124 (R RER 1620161209208 Screen Shot Screen Shot
PRODUCE 48 Ve 719.jpg &1y 2016+10...6.23 PM  2016-10...53.17 AM

n Music Messages Microsoft Excel Microsoft Microsoft Outlook
OneNote
[ Desktop ] D !

@) Pictures
2 Microsoft
MEGASsync Downloads PowerPoint

Screen Shot 0 (e I
= | ownloads
2018 ¥ 9 1620161209208 Screen Shot Screen Shot
& Recents s t ] Tjpg (D 2016-10..3514PM 2016-10..3.23 AM

Microsoft Wore Mission Control Movavi Video 1
Convert...Premium

——‘
’ . 1620161209204 Screen Shot Screen Shot
n 629.jpg & 2016-10..5.20 PM  2016-10...8.39 PM

£ PROJECTKU NetBeans Photo Booth Photos |:|

Screen Shot Screen Shot Screen Shot Screen Shot Screen Shot Screen Shot IMG20161209204 Screen Shot Buku-Saku-
2018-08...1.52 PM 2018-03..15.17PM 2018-02..3.59PM 2017-07..0.45PM 2017-02..2.06 PM 2017-02...0.33 PM 620.jpg (3 2016-11..26.14PM Pelayan...S.pdf (1)

MR00 'aBARUOR'OATOB I L@ ) AmE
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C.

1.

Memahami User Interface Microsoft Word 2010

Ribbon

Memahami Ribbon adalah cara yang tepat untuk membantu memahami
perubahan antara Microsoft 2003 ke Microsoft 2010. Ribbon memegang
semua informasi dalam versi sebelumnya dari Microsoft Office dengan cara
garis streaming lebih visual melalui serangkaian tab yang mencakup berbagai
fitur program yang sangat besar. Untuk pengaksesan ribbon dapat dilakukan
dengan mouse (klik pada tab yang diinginkan) atau dengan menekan tombol
F10 (tampil huruf atau angka pada ribbon) diikuti dengan menekan huruf
atau angka untuk memilih menu.

) DorTmemEterosofearor ey

Home | Inset Pagelayout References  Maiings  Review  View  Addns

el Galiriody) ~[1t v|A K | Aav|TY =0T | paocene | Asgbcene AaBbC( AaBbCc AaB‘ AaBbCol AaBBCCDL |, % B e
e

Paste . O fe W A 0 0 .~ Change

e romatranter| B 1 U7 abe X, X A Noma |thossc., Hesdngl Hedng2  THe Sl Swtken g S0 o

Clipboard i Font

Tab Home
Ini adalah tab yang paling banyak digunakan untuk menggabungkan semua
fitur format teks seperti font dan perubahan paragraf.

) Aoy = Document? - Microsoft Word (Product Activation Failed) ol O
File Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins o @
A i #Find ~
81 9 | nabone| aagbceoc AaBbCi AaBbCc AaB| aasbeet aasbeen = ’%

2, Replace
O v || TNomal |TNoSpadi. Headingl Heading2  Ttie Subtitle  Subtle Em... . Change
& bl 7 Styles~ | s Select

Calibri (Body) 11~ A" A" Aav | ¥
Paste = A A
~ < Format Painter B 7' Uisgabaix; X V-4

Clipboard 5 Font Paragraph 5 Styles Editing

Tab Insert
Tab ini memungkinkan untuk memasukkan berbagai item ke dalam dokumen
dari gambar, clip art, tabel dan header dan footer.

Mid9-0 2L Document? - Microsoft Word (Product Activation Failed) | @
HomePag!La,ﬂM References Mailings Review View Add-Ins o @
[ N 2l j B2 ) ™ 4 % sk j j j A J 4 Bisignature tine -
e o y Iy = P = A 2|
j m = el gn ¥ 42 “ fa+ @é EL = =l . [ J = 5} Date & Time Tc Q

Cover Bank Page  Table | Picure Clip Shapes Smartatt Chart Screenshot | Hyperink Bookmark Crossreference | Header Footer Page | Tet Quick Wordt Diop Equation Symbol
Pagev Page Break & v At v . * v Numberv| Boxv Patsr v  Cap- '$Object~ . .
Pages Tables Tlustrations Links Header & Footer Text Symbols

Tab Page Layout
Tab ini memiliki perintah-perintah untuk mengatur elemen halaman seperti
margin, orientasi, menyisipkan kolom, latar belakang halaman dan tema.

Wd9- 03] Document? - Microsoft Word (Product Activation Failed) =@ [
Home  Inses Page Layout eferences  Mailings  Review  View  Addns o @
- Y ]j J Y= Breaks v j ﬂ j Indent Spacing 3, A 12 aign~
Lo B3 2 Line Numbers » Eleft 0m 3 1S Before: 0pt S — - N o
Margins Orientation Size Columns ~,_ Watermark Page  Page | __ e = Selection
S | 50 & % ~ " b Hyphenation » © " Color~ Borders| EZRight: Ocm 2 YZAfter 8pt 3 Pane

Page Setup Page Background Paragraph 5 Arrange
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5.

Tab References

Tab ini memiliki perintah-perintah untuk digunakan saat membuat Daftar Isi
dan halaman kutipan untuk kertas. Ini menyediakan banyak solusi sederhana
untuk menghasilkan dokumen.

@‘ 490 e Document? - Microsoft Word (Product Activation Failed) ‘E‘ o) ‘-&
File Home  Inset  Page la\,’aut\a\\mg: Review ~ View  Add-lns 0 @
[BeAddText ._fﬁlns&r(indnote T \jrlanageswms ﬁ jlnsmableamguves | 7 2] Insert Index 2{} g Insert Table of Authorties
B * 4
2 3 Update Table AB:NmFootnote hésty\e APAFiftl v 4 ] | I
Table of Insert Inse Mark Mark
Contents ~ Footnote Cna(\on ﬁjﬁlb\lagvaphy Captmn ) Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes % (Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities

Tab Mailings
Tab ini memungkinkan dokumen untuk mengirimkan surat, seperti:
mencetak amplop, label dan gabungan pengolahan surat.

@‘ d49-0 g I3 Document? - Microsoft Word (Product Activation Failed) lol@ ‘-&

Home  Insert  Page Layout Ref&vantes Review  View  Add-Ins a@

BN
=8 = P
Envelopes Labels = StartMail ~ Select g 7 a
Merge~ Recipients v Recipien! e 3 ) esults Y Checkfor Errors | perge
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Tab Review

Tab ini memungkinkan membuat perubahan ke dokumen karena masalah
ejaan dan tata bahasa. Tab Review ini juga memuat fitur-fitur seperti:
Language yang berguna untuk menerjemahkan kata-kata pada dokumen,
dan Comments yang berguna untuk menambahkan catatan atau komentar
kita terhadap dokumen orang lain.

@\ d9-0 e Document? - Microsoft Word (Product Activation Failed) ‘ o ‘l&

File Home  Inset  Pagelayout  References Ma\\mqs“ev\r Add-Ins a@
Ay j\ u-l ABC aﬁ) ﬁ _J -] J }. L4 Finak: Show Markup j _{ ) previous ; Y

3 Show Markup 9 Net
Spelling & Research Thesaurus Word | Translate Language New  Delete P Track : Accept Reject Compare | B Restrict
Grammar Count |~ * | Comment Changes » Bl Reviening Pne - vy v Editing
Proofing Language Comments Tracking Changes Compare Protect
o
Tab View

Tab ini memungkinkan Kita untuk mengubah tampilan dokumen ke dokumen
dua halaman yang berbeda atau memperbesar/memperkecil.

@\ 490 _l |5 Document2 - Microsoft Word (Product Activation Failed) ‘ =il o] ‘-&

File Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review ’ddlns A@

J‘ ﬂ ‘d ;J J \?\Ru\ey w\w _JJOnePage \ % j (11 View Side by Side ?__‘? j

‘j Gridlines JTWO Pages
Print |Full Screen Web  Outline Draft = Zoom  100% New Amange  Split ; Switch | Macros
Layout| Reading Layout L] Navigation Pane ] Page Width Window Al 4 Reset sition Windows +
Document Views Show Zoom Window Macros
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D. Membuat Dokumen Baru

Berikut merupakan cara membuat file baru pada microsoft office word 2010
1. Klik tab File kemudian klik New.
2. Dalam Available Template, klik Blank Document.
3. Klik Create.

i

E. Menggunakan Template

Word 2010 memungkinkan Anda untuk menerapkan built-in template dari
berbagai pilihan template Word populer, termasuk resume, agenda, kartu bisnis,
dan faks. Untuk menemukan dan menerapkan template di Word, lakukan hal
berikut.

1. Pada Tab File, Klik New.
2. Berdasarkan Template yang tersedia, lakukan salah satu berikut ini:

a. Untuk menggunakan salah satu dari built-in template, klik Template.
Contoh: klik template yang Anda inginkan, kemudian klik Create.

b. Untuk menggunakan kembali template yang Anda baru saja gunakan, klik
Template terakhir, klik template yang Anda inginkan, kemudian klik
Create.

c. Untuk mencari template pada Office.com, di bawah Template
Office.com, klik kategori template yang Anda inginkan, klik template
yang Anda inginkan, dan klik Download untuk mendownload template
dari Office.com ke komputer Anda

3. Setelah Anda memilih template, Anda dapat memodifikasi dengan cara
apapun untuk membuat dokumen yang Anda inginkan.

Catatan: Anda juga dapat mencari template pada Office.com dari dalam Word.

Dalam Office.com untuk kotak pencarian template, ketik satu atau lebih istilah

pencarian, dan kemudian klik tombol panah untuk pencarian.

35



F. Membuka Dokumen

Berikut merupakan cara membuka dokumen pada aplikasi microsoft office

word 2010.

1. Klik tab File, kemudian klik Open.

2. Pada panel kiri dari kotak dialog Open, klik drive atau folder yang berisi
dokumen.

3. Di panel sebelah kanan dari kotak dialog Open, buka folder yang berisi
dokumen yang Anda inginkan.

4. Klik dokumen dan kemudian klik Open.

(i) Open R ot S Wt v e N pet.y4
L/ l?j.\ ) [+ Compyter » Local Ok (D) » Dutaky » UEU 5 2996-0089 gl » Mochd M Word 040 » v h p
Some
e W Mooscweg ™ i 5 y
l Saed
Favortes 8
 Open R Oesieep maodul pelatinan microsoft office 210 I
2 Downlosds Tutorial Micresoh - Gobleg I
aJ Oere "
, Pecent Places =4 Modul Apkkom (013 - M5 Weed) 1 243
) I
3 Ubcoses i
+ Documents
Recent o Maic o
W Pitwes @ modul peltibon micesolt cfice 210 7.
New B Ve
Print B Congute
& LocalDisk (¢)
+ Lol Dk )
Save & Send !
w Pamovable Onk X
Help S Netwerk
1] Opticns
&3 e
Flemame. Modul Apkkom (013 - M5 Word) v | erd Decuments .
o e

G. Memformat Dokumen

1. Mengatur Line Spacing

Untuk mengubah jarak baris seluruh dokumen adalah menyorot seluruh

paragraf atau dokumen yang ingin diubah spasi barisnya. Pada tab Home, di

bagian Paragraph group, klik Line Spacing. Lakukan langkah berikut:

a. Klik nomor ruang baris yang diinginkan. Sebagai contoh, klik 1,0 untuk
single. Klik 1,5 lines atau bisa juga klik 2,0 untuk double.
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b. Klik Remove Space Before Paragraph untuk menghapus baris tambahan
ditambahkan setelah setiap paragraf sebagai standar.

F=EE (21| T || aaBbcend)

iﬁ:gv R R | T Normal |
1,0
1,15 |
1,5
2,0 .
2,5
3.0
Line Spacing Options...

é: Add Space Before Paragraph

%: Remove Space After Paragraph |

2. Orientasi Halaman
Orientasi halaman dapat memilih salah satu potret (portrait/vertikal) atau
lanskap (landscape/horizontal) untuk semua atau bagian dari dokumen.
Berikut adalah cara untuk mengubah orientasi halamam
a. Pada tab Page Layout, di bagian Page Setup Group, klik Orientation

Insert Page Layout References

e

Margins |Orientation| Size Columns __
v ! v : v v be

[ up
E" | | { Portrait .

: ] Landscape

b. Klik Portrait atau Landscape
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Namun jika dalam dokumen yang sama atau berbeda halaman orientasi,
maka bisa dilakukan cara sebagai berikut:

a. Sorot halaman atau paragraf yang ingin diubah ke portrait atau
landscape.
b. Pada tab Page Layout, di bagian Page Setup Group, klik Margins.

f Page Setup M
[ Margins ‘ P;pér L] I:a‘;o-ut- -’ ey ool

Margins
Top: 2,54 cm - Bottom: 2,54 cm 3;
Left: 2,54cm % Right: 2,54cm <
Gutter: 0cm Z Gutter position: Left B
Orientation
L. | n B J
Portrait  Landscape
Pages
Multiple pages: Normal B

‘ Preview

‘ Apply to: | Whole document B

o) Comm |

c. Klik Custom Margins di bagian bawah menu drop down.
d. Kotak dialog Page Setup akan muncul.

e. Pada tab Margins, klik Portrait atau Landscape.

f. Pada Apply to, klik Selected text atau This point forward
Page Margin

Berikut adalah cara mengatur margin halaman yang ditetapkan sebelumnya.
a. Pada tab Page Layout, di bagian Page Setup group, klik Margins maka
Drop down menu galeri Margins akan muncul.
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b. Klik jenis margin yang diinginkan.

Insert Page Layout
fMargins%Orientation Size
U A—I Last Custom Setting
‘ | Top: 2cam
[ Leit  2em
=i Normal
| | Top: 2,54 cm
| || teft 254 cm
Narrow
‘ Top: 1,27 cm
1 Left: 1,27 cm
T Moderate
Top: 2,54 ¢cm
J | Left: 191 cm
= 1o Wide
Top: 2,54 cm
Ll Left: 5,08 cm
Bl
Mirrored
Top: 2,54 cm
Inside: 3,18 cm
Custom Margins...

e —

References

Columns

Mailings

=
=

:
i3
3L

be-

¢ Hyphenation ~

Breaks v
Line Numbers v

v

Bottom: 2 cm

Rightt 2em 1
Bottom: 2,54 cm
Right: 2,54 cm
Bottom: 1,27 ¢m
Right: 1,27 cm
Bottom: 2,54 cm
Right: 191 cm
Bottom: 2,54 ¢cm
Right: 5,08 cm

Bottom: 2,54 cm
Qutside: 2,54 cm

Sedangkan untuk membuat custom margins, dalam hal ini margins yang kita
inginkan, bisa dilakukan dengan cara sebagai berikut:

a. Pada tab Page Layout, di bagian Page Setup group, klik Margins.
b. Dibagian bawah drop down menu galeri Margins, klik Custom Margins.
c. Kotak dialog Page Setup akan muncul.
d. Masukkan nilai baru untuk margin pada semua atau beberapa, Atas
Bawah, Kiri atau Kanan.
e. Klik OK.
Page Setup &le_:hj
Margins |W
Margins
Top: 2,54 cm = Bottom: 2,54 cm =
Left: 2,54 cm = Right: 2,54 cm =
Gutter: 0cm C: Gutter position: Left E]
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Selain itu kita juga bisa memilih jenis kertas yang diinginkan, sebagai layout
kertas tempat menulis. Cara memilih jenis kertas adalah sebagi berikut:

Pada tab Page Layout, di bagian Page Setup group, klik Margins.

Di bagian bawah drop down menu galeri Margins, klik Custom Margins.
Kotak dialog Page Setup akan muncul.

Pilih Tabulasi Paper.

Pilih Paper Size sesuai yang kita inginkan.

Klik OK.

bl O BN o N @ B © i ]

é F .
Page Setup m

| Margins | Paper | Layout

Paper size:

A4 210 x 207 mm

A4 210 x 287 mm
Letter 8 1/2x 11in ‘
Legal 8 1/2x 14in
A3 297 x 420 mm
pPaA3+ 329 x 483 mm D

fam| »

4. Page Breaks
Word secara otomatis menyisipkan page break bila sudah mencapai akhir
halaman. Jika teks ingin dibedakan halamannya, Anda dapat menyisipkan
panduan page break. Berikut adalah cara Menyisipkan Page Break pada
dokumen microsoft office word.
a. Klik di mana Anda ingin memulai halaman baru.
b. Pada tab Insert, dibagian Pages group, klik Page Break

W 9~ 6 3=

Home Insert

1 Y | —

g | —
NER% |

—_ \ blr" -

. ; =

Cover Blank Page Table
Page~ Page Break v

Pages Tables
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Header, Footer, dan Page Number

Header, footer dan nomor halaman dapat ditambahkan dengan berbagai
cara. Cara termudah adalah klik dua kali pada bagian atas atau bawah
halaman dan header footer dan daerah akan muncul. Masukkan teks yang
ingin ditampilkan di bagian atas atau bawah setiap halaman. Adapun menu
Header, Footer, and Page Number berada pada menu Insert.

Header Footer Page
r Y Number~

a. Membuat Header
Klik menu Insert, klik Header, pilih Tipe Header, lalu ketikkan kalimat
Header yang kita inginkan dan kalimat akan muncul di bagian atas
halaman atau kertas.

1' j j j A= El g] A \& Signature Lin
== &= = = i %Date&ﬂme

fHeader;Footer Page Text Quick WordArt P et
s> *  Number~ Box~ Partsv - “ap - @8 Object ~
Built-In -
| Blank
(Pype teat]

Blank (Three Columns)

[Type text) [Type tet] [Type text)

Alphabet

[Type the document titie]
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b. Membuat Footer
Klik menu Insert, klik Header, pilih Tipe Header, lalu ketik kalimat Header

yang diinginkan dan kalimat akan muncul di bagian bawah halaman atau
kertas.

i j | j ﬂ (== 4 A (& Signature Line ~
; = # =;

E Date & Time
|Footer | Page Text Quick WordArt C ; 1
* |Number~ | Box~ Parts~ v Ca "$d Object ~

Built-In e
Blank

[Fype text]

Blank (Three Columns)

[Type text] [Type text] [Type text]

Alphabet

[1ype test] Fage 1

c. Membuat Page Number
Membuat nomor halaman pada setiap halaman dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:
1) Pada tab Insert, dibagian Header & Footer group, klik Page Number.
2) Klik lokasi page number yang diinginkan
3) Dalam galeri, gulir/scroll melalui pilihan, dan kemudian klik format
nomor halaman yang diinginkan.

‘ = A = (Page Number Format &L&J
‘ = | =| <3
. Number format: | FEE
Page Text Quick WordArt SIS E]
{Number~/ Box~ Parts~ v [T Indude chapter number
| ,_fg Top of Page ¥ B Chapter starts with style: |Heading 1 i‘
{ ‘_“] §0ttom of Page > E Use ss‘ arator: - (hyphen) :-7‘
1 ———— Examples: 1-1, 1-A
] Page Margins »
Fﬂ =ag g Page numbering
f_] Current Position > @ Continue from previous section
_ @) Start at: =)
& Eormat Page Numbers...
‘
¥k Remove Page Numbers [ OK } [ Cancel ]
|

4) Untuk kembali ke isi dokumen, klik Close Header and Footer pada
tab Design di bawah Header & Footer Tools)
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d.

Menghapus Page Numbers, Headers, dan Footer

Untuk menghapus page numbers, headers, dan footer yang sudah
ditambahkan, bisa dengan cara seperti berikut:

1) Klik menu Insert.

2) Klik Page Number.

3) Klik Remove Page Numbers.

6. Bullet and Numbering

Anda dapat dengan cepat menambahkan bullet atau nomor ke garis teks
yang ada, atau Word secara otomatis dapat membuat daftar seperti yang
Anda ketik. Secara default, jika Anda memulai sebuah paragraf dengan tanda
bintang atau nomor, Word mengenali bahwa Anda mencoba untuk memulai
sebuah daftar bullets atau numbering.

a. Menyisipkan daftar Bulleted atau Numbered
1) Klik area dimana Anda menginginkan daftar Anda untuk muncul atau
sorot teks yang Anda inginkan untuk berada dalam daftar.
2) Arahkan ke tab Home, dibagian Paragraph group, klik Bullets atau
Numbering.
3) Bullets atau Numbering akan disisipkan.
b. Memilih Tipe Bullet and Numbering
1) Pilih item yang ingin Anda tambahkan bullets atau numbering.
2) Pada tab Home, di bagian Paragraph group, klik tanda panah
disebelah perintah Bullets atau Numbering.
3) Pilih format bullets atau number yang ingin Anda sisipkan.
TRi= - Sme | dEsE | A | | T EE
=L - e Ll ﬂ | AaBbCeDc \-Fie(entlly Used Number Flolrmat:T e
Bullet Library
¢ 1. a
fNone ||| @ || O || W || % |00 | |2 b-
h P13 C
TR Numbering
" / Numbering Library
= Bullets 1. L
| None | 2 2)
Define New Bullet.. 3 3)
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Memformat Kolom
Kolom dapat digunakan dalam dokumen-dokumen seperti brosur, buletin

atau untuk menghemat ruang. Adapun langkah membuat kolom adalah
sebagai berikut:

a. Buka tab Page Layout, pada kelompok Page Setup, klik Columns.

b. Klik layout yang diinginkan. Dokumen akan diformat dalam kolom.

s N
Page Layout References Mailings Columns @Iﬂ—hj
[Ny lj '% Breaks ~ Presets
’J | £ Line Numbers =
Orientation  Size |Columns| . =
v v v be Hyphenation » N
Page Sel One Two Three Left ight
=] | One [ Number of columns: |2 |5 E

Width and spacing Preview
=| Two Col #  Width: Spadng:
L ||73¢m [ (1,25
=l Three 2 | 7,34 :
=] Left ‘ [¥] Equal column width
Apply to: | Whole document B Start new column
=:| Right

EE  More Columns..,

Keterangan: Untuk menambahkan garis vertikal antara kolom, klik
Columns lagi, klik More Columns, lalu pilih check box Line Between. Anda
juga dapat menyesuaikan lebar dan spasi kolom.

Memformat Text

a. Memodifikasi Font
Font Group memungkinkan Anda untuk mengubah teks denga berbagai
gaya font, ukuran, warna dan elemen lainnya.

CERME
Home Insert Page Layout References Mailings

0

j 43 f'_ Arial 112 o~ Ak | Aav| S
PaStE S i v a ‘-_' v ab v A v
» < Format Painter B T [f0~]abs dag syl —

Clipboard Font n

1) Sorot teks yang ingin memodifikasi.

2) Klik menu Home, pada grup ini Anda bisa memodifikasi berbagai
macam gaya font dan ukuran font dan pilih perubahan yang ingin
dibuat.
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3) Saat teks akan disorot, perubahan format dapat dilakukan misalnya
dengan mengklik pada warna, tebal, miring atau garis bawah
perintah untuk memodifikasi teks bahkan lebih.

B I U -

Keterangan:

B = Bold berfungsi untuk menebalkan teks.

I = [talic berfungsi untuk membuat miring teks.

U = Underline berfungsi untuk membuat garis bawah pada teks

b. Change Case
Berfungsi untuk mengubah teks menjadi struktur kalimat dengan
tampilan huruf kapital, huruf kecil, dan lain-lain secara otomatis.
Langkah melakukan Change Case dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1) Sorot teks yang ingin ubah.

2) Pada tab Home, di bagian Font group, klik Change Case.

3) Pilih opsi dari daftar dropdown, yang mencakup Sentence case,
lowercase, UPPERCASE, Capitalize Each Word, and tOGGLE Case

Calibri(Body) ~ 11 ~ A" A" [lAaf|/ & i=-i=-

B 7 U ~abe x. X° v Sentence case,
. lowercase
Fan} orcitac
T IS UPPERCASE
"~ — Capitalize Each Word

tOGGLE cASE

c¢. Menambahkan Text Effects
1) Pilih teks yang ingin ditambahkan efek.
2) Pada tab Home, di bagian Font group, klik Text Effects.
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3) Klik efek yang diinginkan. Untuk lebih banyak pilihan, arahkan ke
Outline, Shadow, Reflection, atau Glow, dan kemudian klik efek yang
ingin ditambahkan.

Calibri(Body) ~ 11 ~ A A" | Aa~

=

11
4
I
4
|
4
1A
]|
Vi
U]

>

1l

B 7 U ~abe x, x* [~ A~

M
]
I

d. Menghapus Text Effects
1) Pilih teks yang ingin dihapus efeknya.
2) Padatab Home, di bagian Font group, klik Clear Formatting.

Calibri(Body) ~ 11 ~ A A" | Aa~ | 2

B 7 U ~abe x, X | AA~®~ A~

Font

Latihan Teori

Jelaskan apa yang Anda ketahui tentang program aplikasi Microsoft Word!
Jelaskan apa yang dimaksud dengan:

a. Title Bar
b. Menu Bar
c. Tool Bar

Bagaimanakah langkah/cara menyimpan dokumen pada Microsoft Word?
Jelaskan apa perbedaan Save dan Save As!
Apa perbedaan Orientation Portrait dengan Landscape!
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I. Latihan Praktikum

Bukalah program Aplikasi Microsoft Word.
Buatlah kertas menggunakan A4 dengan margins sebagai berikut; Left 2,5
cm, Right 1,5 cm, Top 2 cm, Bottom 2 cm.

3. Orientation portrait, Paragraph 1,5 dan Font Times New Roman dengan
ukuran 12 untuk isi dan 16 untuk judul.

4. Ketiklah naskah di bawah ini dan simpan di folder Anda dengan nama
LATIHAN WORD 1

PENGENALAN WINDOWS XP

Windows XP adalah jajaran sistem operasi berbasis

grafis yang dibuat oleh Microsoft untuk digunakan

pada komputer pribadi, yang mencakup komputer rumah

dan desktop bisnis, laptop, dan pusat media (Media
Center). Nama "XP" adalah kependekan dari '‘Experience’. Windows XP

merupakan penerus Windows 2000 Professional dan Windows ME, dan

merupakan versi sistem operasi Windows pertama yang berorientasi konsumen

yang dibangun di atas kernel dan arsitektur Windows NT.

Windows XP pertama kali dirilis pada 25 Oktober 2001, dan lebih dari 400 juta

salinan instalasi digunakan pada Januari 2006. Windows XP tersedia dalam

berbagai macam edisi.

1. Windows XP Professional
Windows XP Professional adalah sistem operasi yang dibuat untuk komputer
desktop yang terhubung ke dalam sebuah jaringan, dan bisa menjadi sebuah

komputer server.
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Windows XP Home Edition

Windows XP Home Edition adalah sistem operasi yang lebih ditujukan untuk
pengguna rumahan. Pada dasarnya tidak ada perbedaan dengan versi
Professional, yang berbeda hanya fitur jaringan yang terbatas.

Windows XP Media Center Edition

Windows XP Media Center Edition adalah Sistem Operasi versi dari
Windows XP yang diperuntukkan untuk perangkat seperti HiFi, dan
komputer yang diletakkan di ruang duduk atau ruang keluarga. Windows ini
tidak beda jauh dengan Windows XP Home Edition, namun sudah ditambah
dukungan sebagai perekam video pribadi atau disingkat Personal Video
Recorder.

Windows XP Tablet PC Edition

Windows XP Tablet PC Edition adalah Sistem Operasi versi lain Windows
XP yang ditujukan khusus untuk PC Ultra Portabel, dinamakan Microsoft
dengan sebutan Tablet PC.

Windows XP Starter Edition

Windows XP Starter Edition adalah Sistem Operasi versi lain dari Windows
XP Home Edition yang sudah diterjemahkan ke dalam bahasa lokal masing-
masing pengguna/user dengan menggunakan Language Interface Pack (LIP).
Windows XP Professional x64 Edition

Windows XP Professional x64 Edition adalah Sistem Operasi versi Windows
XP yang lebih dikhususkan untuk processor dengan arsitektur x86-64.
Windows XP Professional 64-Bit Edition for Itanium

Windows XP Professional 64-Bit Edition for Itanium adalah Sistem Operasi
mendukung teknologi mikroprosesor, yaitu 1A-64 yang digunakan oleh

prosesor Intel Itanium dan Intel Itanium 2.
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Lembar Latihan Teori
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BAB 4
MICROSOFT WORD: TABLE, SURAT DAN DAFTAR ISI

A. Bekerja Dengan Tabel

Ada beberapa cara membuat tabel pada Ms Word selain dengan cara insert
manual, yaitu:
1. Menggambar Tabel
Kita bisa membuat sebuah tabel dengan cara menggambarnya manual
dengan mouse. Caranya:
a. Pada tab Insert, klik tombol Tabel, lalu pilih Draw Tabel.

Insert Page Layout References
| d B @ E
ek ITa?le Picture (EAI:? Shavpes Smar
i ;ls;t Table !
N O O
CO00000000|
] O N O
O O | I
N O O I
O O O I
O O O O
N

] InsertTable...

]
i

_1/ Draw Table

L3
1

;E] Excel Spreadsheet

| Quick Tables »
Boosctare N

b. Maka kursor mouse akan berubah menjadi gambar pensil.

J
I
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c. Dragdan tarik untuk membuat sebuah sel maka jadilah sebuah kolom.

e. Berikut contoh hasilnya.

f. Jika telah selesai menggambar tabel, untuk mengembalikan kursor
mouse ke mode normal, caranya: Pada tab Desain, group Draw Borders,
klik Draw Table.

Design Layout

g L‘(‘_., Shading ~ — | :___;.i
- ——= |~ [_ BorderstI V2 pt Bt |
T P 2 Draw ‘ Eraser
Y < Pen Color v Table

Draw Borders

g. Pada group Draw Borders di atas, kita bisa mengatur warna, ketebalan,
dan model garis tabel yang akan kita gambar. Disamping itu, ada fasilitas
Eraser yaitu untuk menghapus sel pada tabel yang telah kita gambar
sebelumnya.
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Konversi Teks ke Tabel
Suatu teks berpola kolom dan baris, bisa kita konversi menjadi sebuah tabel.
Misalnya:

No;Nama Barang;Jumlah;Harga Satuan;Total
1;Mouse;2;25.000;50.000
2;Keyboard;4;100.000;400.000

Teks di atas memiliki pola kolom dan baris, yaitu dengan delimiter antarsel
adalah tanda titik koma“;”. Untuk mengkonversinya menjadi tabel caranya
sebagai berikut;

a. Seleksi teks tersebut.
b. Pada tab Insert, pilih Table, kemudian Convert Text To Table.

Home Insert Page Layout References
= E =@
nk Page Picture Chp Shapes Sma
je  Break Art %
I€S J Insert Table
| O
-~ DOOOO00000
= o e
3 ] I N O
= N |

B EEEEEEEER
mmmMuDDJDDuDDD
inkkefie | OO OE OO ECDC

ink ke HalamJ 3] Insert Table...

ink ke Lokasi! 7 DrawTable

BUAT ENDNO" =5 Conyert Text to Table..,
vienambahkari LE Excel Spreadsheet
v!enambahkaﬂ 3 Quick Tables >
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c. Pada jendela Convert Text to Table, bagian Separate text at, pilih Other,
lalu ketikkan tanda titik koma “;” (tanpa tanda petik)
12 [

. Convert Text to Table

’ Table size
Number of columns: S
Numbes of rows:
% AutoFit behavior
| @ Fixed column width:  Auto
| ) AutoFit to contents
)y © AutoFit to window
|| separate text at |
| ©) Paragraphs (7) Commas
N @ pebs ® Qther: ;

[IJFQWI

d. Klik OK, Maka teks tersebut akan berubah menjadi table.

No Nama Jumlah Harga Total
Barang Satuan

1 Mouse 2 25.000 50.000

2 Keyboard |4 100.000 400.000

3. Tabel dari Ms Excel
Kita bisa membuat tabel dengan meng-embed Ms Excel ke dalam dokumen
Ms Word. Dengan cara ini maka tabel yang kita hasilkan akan memiliki
kemampuan layaknya Ms Excel. Caranya:
a. Tab Insert, group Tables, pilih Table.
b. Pada menu yang muncul, pilih Excel Spreadsheet.

Insert Page Layout References

! (] = B8 o =
e Table Picture Clip Shapes Smal
ak Art ¥
Ll ~Insert Table i
‘DDDDDDDDDDe
0
|DDDDDDDDDD[
I | O
e o O
I O O [
SR I O
”,DDDDDDDDDD

Insert Table...

Tabé J Draw Table

gamk =4

rsi Te ’.E] Excel Spreadsheet %
Dari| T Quick Tables >

Srem—e

4|
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c. Maka akan muncul worksheet Ms Excel dalam dokumen Ms Word.

Blw ® v wn s win e

'.
T ———

d. Kita bisa memasukkan data pada tabel secara manual atau dengan
mengcopy dari dokumen Ms Excel lain.

W« » M| Sheet1 /V3 7

71 S
1 No Name Qty Price  Total

2| 1Mouse 15 25,000 375,000 B
43 2Keyboard 5 100,000 500,000 ||
4 3 Speaker 10 200,000 2,000,000 |

e Total mb \

6 | |

4 4 » M

e. Kalau sudah selesai, arah kursor mouse keluar area worksheet ini.

f.

No Name Qty Price Total
1 Mouse 15 25,000 375,000
2 Keyboard 5 100,000 500,000
3 Speaker 10 200,000 2,000,000
Total 2,875,000
I

Untuk mengedit tabel ini caranya: klik kanan tabel, lalu pilih Worksheet

Object > Edit
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B. Membuat Tabel Menggunakan Insert Table

Untuk membuat tabel menggunakan Insert Table ada 2 cara, yaitu:

1.

Dengan cara menyorot gambar kolom dan baris sejumlah yang kita

inginkan.

Cara 1; Klik Insert; Klik Table; Sorot cell/kotak kolom dan baris table.

Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

jtJCU“U @ﬁ @E Q} } _ﬂi

|e | Table | Picture Chp Shapes SmartArt Chart Smensha( Hyperlink Bookmark Cross-reference Headel Footer  Page

3k
U 4x3TabIe 1ons Links

IM

EE R EEqEy

Text Quick WordAt Dro p

v Numberv| Box~ Patsv LS
Header & Footer Text

[ EX:

1 3415

J0g
[
ooodn
I8
0 O
0
0000000000
0 O

N A

ST T AR v SN IR O KM IO |

j Insert Table..,

_/j Draw Table

@ Excel Spreadsheet

E QuickTables »
|

Contoh; tabel di atas membuat tabel dengan jumlah kolom sebanyak 4,

dan baris sebanyak 3.

Dengan mengisi berapa kolom dan baris sesuai dengan yang kita

inginkan.

Cara 2; Klik Insert; Klik Table; Klik Insert Table, Isi Columns (kolom) dan

Rows (baris), sebagai contoh Columns 4, Rows 3.

Insert

Table

-

Page Layout References

\ﬁl Ejfi] FJ' Z_;

Picture Clip Shapes Smal
Art )

lnsert Table _’

I |

J
I

k

\ 4

[ InsertTable...
_/T Draw Table
e SR

% Excel Spreadsheet
[ Quick Tables »
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C. Memformat Grafis

Dalam sebuah dokumen, kurang lengkap rasanya jika tidak menyertakan
gambar, chart, maupun yang sejenisnya. Bagian ini akan
menjelaskan tentang bagaimana cara memasukkan grafis ke dalam dokumen dan
bagaimana mengaturnya sehingga menyatu dengan dokumen. Semua tentang

grafis baik dalam bentuk

grafis ini, bisa kita jumpa

i pada tab Insert, group lllustrations.

}\e Insert
S |
—] 4
Page Table
Break v
il Tables

References Mailings Review

Page Layout

4+

Clip Shapes SmartArt Chart Screensho
Art

Picture

v v

Ilustrations

1.
Caranya adalah:

Memasukkan Gambar

a. Tab Insert, pilih Picture.
Insert Page Layout References Mailings Review
I m || B [Ep ﬁ i;'
| vial| | @k = (e
i Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot
Y: Art v v
| Tables | % lllustrations

b. Pada jendela Insert Picture, pilih file gambar yang ingin dimasukkan.

7 —
@ Insert Picture M
@@v’i] » Libraries » Pictures » v | &,H Search Pictures 2|

Organize ¥ New folder 2~ 0 @
(W] MicrosoftWord —  Pictures library ARGy Foldsi™
Includes: 2 locations
¢ Favorites =3 -
B Desktop @ v *, |
& Downloads = e )
] Recent Places | gambar-ikan-clip  Gambar-Kartun- gold-table-hi hijaiyah
b -art-3 Kelinci-Lucu
4 Libraries L ‘- } ‘ & \ ‘
P | « il
[& Documents ( \) L& ,_j e ‘=’
o Music \ / ( 1 ‘,_
=] Pictures U o
& videos M Kado-Ultah 3 lampu-asal-usul0 Makanan - Roti Mewarnai
- 7.blogspot.com Gambar Itik (9)
[EETIE =N
e Local Disk (C: - -
W) : Sy | -
Filename: Kado-Ultah v [A" Pictures '}
Tools [ Insert |v] [ Cancel ]
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c. Klik tombol Insert. Selesai, gambar telah masuk ke dalam dokumen.

‘

\

Mengubah Ukuran dan Sudut Pandang Gambar

Gambar yang dimasukkan tentunya perlu kita format atau atur agar lebih
enak dipandang. Dalam hal ini Ms Word menyediakan fitur yang cukup
lengkap untuk melakukan pemformatan gambar, yang pertama adalah
mengubah ukuran dan sudut pandang gambar, serta memotong gambar.
Berikut adalah cara untuk mengubah ukuran dan sudut pandang gambar:

a. Klik pada gambar, maka pada sudut-sudut gambar akan muncul bulatan
kecil yang berfungsi sebagai ikon untuk mengubah ukuran gambar.
Adapun bulatan yang di atas untuk mengubah sudut pandang gambar.

b. Tarik bulatan kecil tersebut untuk mengubah ukuran gambar. Sebagai
contoh: gambar di bawah ini diperkecil ukurannya.

O
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c. Gunakan bulatan di atas untuk mengubah sudut pandang gambar.
Arahkan kursor ke bulatan, maka kursor akan berubah menjadi tanda
panah melingkar, drag ke kanan atau ke kiri

Berikut adalah cara untuk memotong ukuran gambar:
a. Klik gambar.
b. Pada tab Format group Size, pilih tombol Crop, lalu klik menu Crop.

4|| Height: 395em 2

i34 Width: 319em

EF_P Crop to Shape *
Aspect Ratio »

& Fil
g Fit

» &30

c. Maka pada bulatan kecil pada sudut gambar akan berubah menjadi
tanda garis dan siku.
)

a1}
\Y,/- |

.
—




d. Drag tanda garis dan siku disudut gambar untuk melakukan cropping Klik
pada area kosong di luar gambar, maka gambar akan tercrop.

Shape

Shape merupakan objek yang memiliki bentuk tertentu. Ms Word
menyediakan berbagai shape yang bisa kita gunakan sesuai keinginan.
Berikut adalah cara memasukkan shape ke file word:

a. Pada tab Insert, group lllustrations, klik Shapes.

Insert Page Layout References Mailings Review

=N

Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot
v Art v v

| Tables [llustrations

£~ N1 BERSALi ) LLLN

b. Pada menu shape, pilih salah satu jenis shape, misalnya: Rectangle
(persegi panjang).

Insert Page Layout Referen(es Mailings Review View

LA RR e €
Table | Picture Clip |[Shapes SmartArt Chart Screenshot Hyperlin
- Art v
Tables Recent;y Used Shapes " r_
l\\DODA'L'LEDG Gk
™
\\\1Lmzazﬂ6%
| Rectangles ‘
OoDhaobhnhno
| Basic Shapes
EOANITASOOOO®®|
®6®O@F&V®OB@‘
= [ISTAIFIOR AN T @R
ILJEEE ¢ &

ooy

=~
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c. Drag pada dokumen, lalu buatlah bentuk shapes sesuai dengan yang kita
inginkan.

D. Membuat Kop Surat

Kop surat merupakan salah satu elemen penting dalam membuat surat,
karena di dalam kop surat tersebut memberikan informasi mengenai institusi
atau perusahaan yang terdiri dari gambar logo, nama, alamat, no telepon, alamat
email dan nama website. Berikut adalah cara membuat Kop Surat.

1. Klik menu Insert, pilih Picture untuk menyisipkan gambar dan tempatkan di
bagian kiri atas kertas.

2. Tulis nama perusahaan, alamat, nomor telepon, alamat email dan nama
website.

3. Tambahkan garis bawah sebagai pembatas kop surat dengan isi surat melalui
cara klik Insert, pilih Shapes, pilih Line, lalu klik kiri tahan drag lurus untuk
membuat garis.

Ee Insert 3. z References Mailings Review
= ol B @ il o
= sal| ] ) =i o
Page Table D lip Shapes SmartArt Chart Screensho
Break v Y '

} Tables Hlustrations




Berikut contoh dari kop surat:

LUSITA CAKE’S
JI. Kertanegara Raya No. 14 Bogor
HP: 0856 1799 9999
E: lusitacakes@gmail.com W: www.lusitacakes.com

Bogor, 22 Maret 2018

Nomor: 007/SP-KUT/111/2018
Lampiran : 1 Lembar
Perihal : Penawaran Kerjasama

Yth.
Pimpinan PT. Hepi Permata
di Tempat

E. Membuat Daftar Isi

Cara membuat daftar isi salah satunya bisa dibuat dengan menggunakan Tab
Stop Position, yaitu sebuah fungsi yang memungkinkan kita untuk dapat
mengatur titik berhenti dari penomoran halaman yang ada pada daftar isi. Cara
membuatnya:

1. Tentukan titik berhenti Tab Stop Positionnya dengan cara klik dua kali pada
Ruler, sebagai contoh ketika kita tekan tab akan berhenti di titik cm yang ke
15.

References Mailings Review View Add-Ins

F' ) 2 ) nﬂ Q /Z .‘J j j j A J 4 {2 Signature Line *
/ B fifi4 = = = = g =
u 4= (et coNES = = & = (3 Date & Time
Shapes SmartArt Chart Screenshot = Hyperlink Bookmark Cross-reference = Header Footer Page Text Quick WordArt 0 o
y v v Number~ | Box~ Partsv ~ o - "4 Object
Ilustrations Links Header & Footer

=~
0 T S O S e Y O SO RS0 SO 200 SO IO MO 0 (AR ¢ SO e ¥ X XM Lo (O [P v
L [

61


mailto:lusitacakes@gmail.com
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2. Kemudian pada bagian Leader pilih nomor 2 untuk memberikan tanda titik-
titik.
3. Kemudian Klik Set, lalu OK.

g S
Tabs M
| Tab stop position: Default tab stops:
15cm 1,27am HH
15em

“| Tab stops to be deared:

Alignment

4. Untuk menambahkan Tab Stop Position kita bisa lakukan hal yang sama,
sebagai contoh, pada Ruler klik di cm yang ke-2.

References Mailings Review View Add-Ins

PRl Q3 B REREE4 P

Il
i

Shapes SmartArt Chart Screenshot = Hyperlink Bookmark Cross-reference = Header Footer Page Text Quick WordArt Drop " »
> ¥ Y. *  Numberv | Box~ Parts~ b ap - "84 Object ¥
Tllustrations e Links | Header & Footer Text
'I'I'I'E‘I'l‘ O N R T N e AR R T ECTT e s T NI ¥ S S ¥ SR & s C O T Sy, (8 o
ym} 7

5. Kemudian pada bagian Leader pilih nomor 1 (none/tanpa titik), lalu kilik Set
dan tekan tombol OK.

f Tabs MW

Tab stop position: Default tab stops:
2o |1,27em 2
2cm
15am “ | Tab stops to be deared:
Alignment
@ Left () Center () Right
() Decimal (©) Bar
Leader
© 1None 2 I
D4

Set ] { Clear ] [ Clear All ]

o) o )

6. Setelah kita set, kemudian untuk membuat daftar isi kita hanya tinggal
menuliskannya saja dan menekan tombol Tab.
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Di bawah ini adalah salah satu contoh daftar isi.

SAMPUL

DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR
DAFTAR ISI
DAFTAR GAMBAR
DAFTAR SIMBOL
DAFTAR TABEL

BAB |

BAB II

BAB Il

BAB IV

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah
1.2 Maksud dan Tujuan

1.3 Metode Penelitian

LANDASAN TEORI
2.1 Pengertian Manajemen
2.2 Fungsi-fungsi manajemen
a. Planning
b. Actuating
c. Directing
d. Controlling
2.3 Contoh Manajemen Perusahaan PT. ABCDE

STUDI KASUS

3.1 Sejarah Perusahaan

3.2 Bagan Struktur Organisasi
3.3 Tugas dan Fungsi Organisasi
3.4 Kegiatan Bisnis

PENUTUP
4.1 Kesimpulan
4.2 Saran

DAFTAR PUSTAKA
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12
14
15
17

19
19
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F. Latihan Teori

1. Apa fungsi Number of Columns dan Number of Rows pada Tabel Microsoft
Word?

2. Uraikan bagaimana langkah/cara membuat Tabel pada Microsoft Word!

3. Jelaskan cara membuat Tabel dengan meng-embed Microsoft Excel ke dalam
dokumen Microsoft Word!

4. Uraikan langkah/cara menyisipkan gambar kedalam dokumen Microsoft
Word!

5. Apa fungsi Tab Stop Position pada Microsoft Word?

G. Latihan Praktikum

Bukalah program Aplikasi Microsoft Word.
Buatlah kertas menggunakan A4 dengan margins sebagai berikut; Left 2 cm,
Right 2 cm, Top 2 cm, Bottom 2 cm.

3. Orientation portrait, Paragraph 1,15 dan Font Calibri dengan ukuran 12
untuk isi dan 14 untuk judul.

4. Buatlah DAFTAR ISl dibawah ini dan simpan di folder Anda dengan nama
LATIHAN WORD 2.

DAFTAR ISI
HALAMAN SAMPUL i
KATA PENGANTAR ii
DAFTAR ISI iii
DAFTAR GAMBAR iv
DAFTAR TABEL v
DAFTAR SIMBOL vi
BAB | PENDAHULUAN 1
1.1 Latar Belakang 1
1.2 Maksud dan Tujuan 2
1.3 Metode Penelitian 3
BABII LANDASAN TEORI 4
2.1 Pengertian Komputer 4
2.2 Sejarah Komputer 5
2.3 Komputer Masa Depan 7
BAB III PENUTUP 8
3.1 Kesimpulan 8
3.2 Saran 9
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Lembar Latihan Teori

65



BAB 5
MICROSOFT WORD: MAIL MERGE

A. Bekerja dengan Mail Merge

Mail merge merupakan salah satu fitur classic Microsoft Word yang sangat
berguna untuk membuat dokumen secara massal dan dinamis. Fungsi mail
merge di Microsoft Word 2010 bisa kita jumpai pada menu ribbon yaitu tepatnya
pada tab Mailings.

Jika kita ingin membuat surat untuk banyak penerima, yang mana secara
umum isi surat untuk masing-masing penerima surat adalah sama kecuali nama,
alamat atau informasi lain dari penerima surat, maka dengan menggunakan fitur
Mail Merge ini kita bisa melakukannya dengan lebih cepat.

Home Insert Design Layout References Mailings Review View
L] { [—=—=1]
L = T - T
= = a.g
Envelopes Labels Start Mail Select Edit Iter nsert Rules Update Pr
Merge Recipients Recipient List Recipients Merge Field Labels R
[[oe Foa~
=1 e

5| Letters
Email Messages
| Envelopes...
=| Labels...
[ Directory

v [ Normal Word Document

1. Persiapan Dokumen Mail Merge
Mail merge mengkombinasikan informasi statis yang disimpan dalam sebuah
dokumen (dokumen utama) dengan variabel informasi yang disimpan pada
dokumen lain (data sumber). Dokumen utama berisi teks statis yang akan
muncul pada semua dokumen yang digabungkan. Disamping itu juga berisi
placeholder yang disebut merge field yaitu tempat variabel informasi akan
ditampilkan.

2. Persiapan Dokumen Utama
Dalam contoh berikut kita akan membuat dokumen utama berupa surat
undangan rapat, yang mana undangan rapat ini akan ditujukan untuk
beberapa penerima surat. Ada empat variabel informasi yang digunakan
yaitu: nama, jabatan, perusahaan, dan alamat penerima.
Empat variabel informasi itu disebut dengan merge field, artinya field-field
yang nilainya akan diambil dari data sumber secara dinamis. Berikut ini
adalah contoh dokumen utama (surat) undangan rapat.
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Contoh:

PT. GLOBAL BISNIS INVESTMENT
JI. Jayabaya Raya No. 707 Kota Tangerang
Telp. 021 5565 6104, Fax. 021 5565 6999

Tangerang, 22 Agustus 2018

Nomor: 056/UR.INT/VII/2018
Lampiran -
Perihal : Undangan Raker Periode 11 2018

Yth. Bpk/Ibu/Sdr/I <<Nama>>
<<Jabatan>> <<Perusahaan>>
<<Alamat>>

Dengan hormat,

Sehubungan dengan akan dimulainya pekerjaan periode Il mulai bulan Juli s.d
Desember 2018, maka kami dari pimpinan grup usaha PT. GLOBAL BISNIS
INVESMENT mengundang Bpk/lbu/Sdr/I pimpinan di masing-masing unit usaha
grup kami untuk dapat hadir pada:

Hari, Tanggal : Sabtu, 25 Agustus 2018

Pukul :08.30s.d 16.00 WIB

Tempat : Hotel Surya Bahagia

Acara : Rapat Kerja Periode Il & Pembagian Tugas

Mengingat pentingnya acara tersebut dan wuntuk terus berkomitmen
mengembangkan unit-unit bisnis yang berada di lingkungan grup usaha PT.
GLOBAL BISNIS INVESMENT, dimohon agar memenuhi undangan kami dan hadir
tepat pada waktunya. Terima kasih.

Direktur Utama

Dwi Sulistiyanto, SE, MM
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Persiapan Data Sumber Menggunakan MS Word

Setelah mempersiapkan dokumen utama, maka langkah selanjutnya adalah
mempersiapkan data sumber yang akan digunakan untuk mengisi variabel
informasi pada dokumen utama. Data sumber ini sering disebut dengan data
recipients atau penerima surat.

Data sumber berupa tabel (matrik baris dan kolom). Masing-masing baris
data sumber berisi beberapa sel, baris pertama berisi judul field / field name
(contoh: No, Nama, Jabatan, Perusahaan, Alamat), sedangkan baris
selanjutnya merupakan data field tersebut.

Berikut ini contoh data sumber untuk dokumen utama diatas:

N Nama Jabatan Perusahaan Alamat
o

1 | Ricko Fawzi Manajer PT. Salam Assyifa Jakarta

2 | Yuni Kartika Supervisor | PT. Angkasa Biru Pratama | Jakarta

3 | Hadian Pratama | Direktur PT. Putra Mitra Tour Bandung

4 | Dendi Saputra Manajer PT. Budi Bersama Semarang
5 | Dewi Anggraeni | Manajer PT. Halayak Abadi Yogyakarta

Judul field atau field name pada contoh di atas adalah satu kata. Untuk kasus
lain yang judul fieldnya lebih dari satu kata maka ada aturan vyaitu tidak
boleh menggunakan spasi. Hal ini karena judul field tersebut digunakan
sebagai merge field pada dokumen utama. Untuk membuat judul field
mudah dibaca maka kita bisa menggunakan huruf kecil kecuali huruf
pertama pada masing-masing kata, contoh: Nama Lengkap, Nomor Telepon.
Atau bisa juga dengan menggunakan tanda garis bawah, contoh:
nama_lengkap, nomor_telepon.

Data sumber yang valid adalah berupa dokumen terstruktur, seperti tabel
Microsoft Word, tabel Microsoft Excel atau CSV, tabel database Microsoft
Access, dan daftar kontak Microsoft Outlook.

Menghubungkan Dokumen Mail Merge Dengan Data Sumber Dari MS
Word

Setelah kita mempersiapkan dokumen mail merge yang terdiri dari dua

dokumen yaitu dokumen utama dan dokumen / data sumber. Maka sekarang
kita akan menghubungkan (merge) kedua dokumen tersebut agar merge field
(variabel informasi) pada dokumen utama terhubung dengan data field pada
data sumber.
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1. Mail Merge ke MS Word

Berikut ini langkah-langkanya:

a. Buka file dokumen utama (_Surat Undangan)

b. Tambahkan data sumber (data penerima surat / recipients). Caranya:
pada tab Mailings, klik tombol Select Recipients, pilih Use Existing List
(karena kita telah membuat data sumber sebelumnya, jika belum kita
bisa membuatnya secara langsung dengan memilih Type New List).

§ 0 - A

File Home Insert Page Layout References l Mailings

Wl —j—_lﬁ
11' L’E_l ="

Envelopes Labels | Start Mail
Merge v |Recipients v Recipient List | Me

Create ] :
[ : IE Type New List...
o] | Use Existing List... fotus

83 Select from Outiook Contacts..  fn

[] -

c. Pada jendela Select Data Source, browse dan pilih data sumber yang
telah kita buat sebelumnya, klik tombol Open

(@ SelectData Source 11—

. )®| | « 2018-2019 Ganjil » Modul MSWord 2010 » v [ 49 || Search ModuiMs Word 2010 0|

-

Organize v New folder =~ 0 @
— 4 o
B Desktop *  Name Date modified Type &d
& Downloads g :
.. Capture 27/08/2018 5:46 File folder

| Recent Places . X )
5 .. Modul Microsoft Office Word 2010 - Gus...  20/08/2018 20:33 File folder

s 1. Modul Microsoft Office Word 2010 - Gus...  20/08/2018 20:33 File folder
“.;‘;‘leranes 1 modul pelatihan microsoft office 2010 Pa...  20/08/2018 20:33 File folder =
El Dou'Jments J. Tutorial Microsoft Word 2010 - GoBlog - ...  20/08/2018 20:33 File folder
fb MRk | @]_Modul Aplikom (OL3 - MS Word) 26/08/201823:40  Microsoft Word T
Pichiees 7 @] _Modul Aplikom (OL4 - MS Word) 28/08/2018 1:10 Microsoft Word C|
[0} i - 28/08/2018 11:22 Microsoft Word C|
o Compiter ‘@ _Surat Undangan I 28/08/2018 11:16 Microsoft Word L
3 : T MICrosoTt-worl 20/08/2018 11:36 Microsoft Word 9
& LocaiDik () | @] microsoft-word-20103 20/08/20181141  Microsoft Word 9

Local Disk (D:
= Local Disk (D) € Modul Microsoft Office Word 2010 - Gus...  20/08/2018 11:54 Chrome HTML D/ +

»

- < 1

File name: _Surat Undangan v [AII Data Sources v]

-~

Tools ~ [ Open ] [ Cancel ]
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d. Untuk memastikan apakah data sumber telah masuk atau belum maka
kita bisa klik tombol Edit Recipient List pada tab Mailings

Mid2-03 = %

Mme Insert Page Layout References \ Mailings | Re

] % [ y B
— = ii’gl =] = ‘
Envelopes Labels = Start Mail  Select Edit Highlight Address Gr
Merge ~ Recipients » Recipient List | Merge Fields Block
Create Start Mail Merge Wri

m Edit Recipient List [

. Make changes to the list of
recipients and decide which of

N them should receive your letter.
5 You can also sort, filter, find and
X remove duplicates, or validate

20 addresses from the list.

0 Press F1 for more help.

e. Maka akan muncul jendela Mail Merge Recipients.

( N
Mail Merge Recipients 2] = ]

This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the checkboxes
to add or remove recipients from the merge. When your listis ready, dlick OK.

Data Source v No . |Nama w | Jabatan v | Perusahaan v | Alamat v

D:\Dataku\UEU\2... T2l 1 Ricko Fawzi PT. Salam Assyifa

D:\Dataku\UEU\2... [V 2 Yuni Kartika Supervisor PT. Angkasa Biru Prata... Jakarta

D:\Dataku\UEU\2.. [V 3 Hadian Pratama Direktur PT. Putra Mitra Tour Bandung

DA\Dataku\UEU\2... [V 4 Dendi Hadi Saputra Manajer PT. Budi Bersama Semarang

D:\Dataku\UEU\2... [V 5 Dewi Anggraeni Manajer PT. Halayak Abadi Yogyakarta
Data Source Refine recipient list

D:\Pataku\UEU\2018-2019 Gal & | 4 Sort..
¥ Filter...

)_‘g Find duplicates...

=] Find redpient. ..

i, Validate addresses. ..
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f. Kita bisa melakukan pengeditan data secara langsung dengan
menggunakan tool ini. Caranya: pilih Data Source, kemudian klik tombol
Edit maka akan muncul jendela Data Form yang berfungsi untuk
melakukan pengeditan data sumber.

|@T,| [ | [TJ
Data Source Refine redpient list

3 Filter...

P‘&'] Find duplicates. ..

21 Find recipient...
:} Validate addresses...

-

Edt.. | | Refresh |

i

g. Di dalam menu edit Data Form ini kita merubah, menambahkan data
undangan, maupun menghapus melaui tombol Add New maupun Delete.

Mail Merge Recipients 2 ¥
This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the
| | checkboxes to add or remove recipients from the merge. When your listis ready, dick OK.
D:\Dataku\UEU\2... [liTg
D:ADataku\UEU\2.. [V 2 Data Fort Bl
D:\Dataku\UEU\2.. [V 3 S— T —
DA\Dataku\UEWN2.. [V 4 No: i ~ [ addnen |
— —
DADataku\UEU\2.. [V 5 — (R Fawa i ——
Jabatan: Manajer F
— - = - = Restore
Perusahaan: PT. Salam Assyifa y
Alamat: Jakarta j
recore: (K] (]s  |[2] (W] Cose
—-—T—ﬁ

h. Untuk memasukkan Merge Field, caranya adalah sebagai berikut:
1) Arahkan kursor ke posisi merge field pertama.

Nomor - 056/UR.INT/VII2018

Lampiran -

Perihal - Undangan Raker Periode 112018
Kepada Yth:

Bpk/Ibu/Sdr/l |
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2) Pada tab Mailings, klik tombol Insert Merge Field, kemudian pilih
merge field yang sesuai secara berurutan (Nama, Jabatan,
Perusahaan, Alamat).

Mailings Review View Add-Ins

= Rules ~

L == 9% Match Fields
Address Greeting |Insert Merge|

Block  Line | .F_‘!e_!qrv__j _i Update Labels L
Write & In No | ]
i r
' o . 2 3 3 F 7
llull‘l 1 Nama ‘6"7'.8'
Jabatan ; y
| Insert Mail Merge Field l
Perusahaan
Alamat

3) Maka pada merge field pertama di dokumen utama akan tampak
seperti berikut.

Nomor - 056/UR.INTNVII2018

Lampiran 22

Perihal - Undangan Raker Periode 11 2018
Kepada Yth:

Bpk/Ibu/Sdr/l «Nama»|

4) Lakukan langkah yang sama untuk merge field lain (Jabatan,
Perusahaan, Alamat). Dan selesai

Nomor - 056/UR.INT/VIIV2018

Lampiran W

Perihal - Undangan Raker Periode 112018
Kepada Yth:

Bpk/lbu/Sdr/l «Nama»
«Jabatan» «Perusahaan»
«Alamat»
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2. Preview Hasil Mail Merge
Untuk mengetahui apakah dokumen utama dan data sumber benar-benar

terhubung maka kita bisa melakukan preview hasil merge tersebut. Caranya:

a. Pada tab Mailings, klik tombol Preview Results

Mailings Review View Add-Ins

j j j 2P Rules ~ ﬁ%} H 41 bW 7"*.'
3 93 Mateh Fields £ Find Recipient el
Wight Address Greeting Insert Merge Preview A Finish &
e Fields Block  Line Fieldv [ Update Labels | ‘pesytts Sy Auto Check for Errors | Merge

Write & Insert Fields Preview Results Finish

b. Lihat pada merge field, jika berhasil maka merge field akan diisi dengan
data sebenarnya dari data sumber.

Nomor - 056/UR.INT/NVII2018

Lampiran T

Perihal - Undangan Raker Periode 112018
Kepada Yth:

Bpk/Ibu/Sdr/l Ricko Fawzi
Manajer PT. Salam Assyifa

Jakarta

c. Untuk melihat record selanjutnya, kita bisa menggunakan tombol panah
(Next Record) pada menu ribbon, tab Mailings, group Preview Results.

References Mailings Review View Add-Ins

J) j j j ; ) Rules » ’x-.@%j H 41 2! _ '

' - - - == {3 Match Fields \ S || P3Find Recipient i

t Highlight ~Address Greeting Insert Merge Preview| Finish &
| Update Labels | [Results —J/Auto Check for Errors | Merge »

it List | Merge Fields Block  Line Field v

Write & Insert Fields Preview Results Finish
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3. Mencetak Hasil Mail Merge
Setelah melakukan preview hasil merge dan hasilnya sesuai, maka langkah
selanjutnya adalah finishing atau pencetakan dokumen hasil mail merge.
Caranya:
a. Pada tab Mailings, klik tombol Finish & Merge, lalu pilih Print
Documents untuk langsung mencetaknya. Atau pilih Edit Individual
Document, untuk melihat (mengedit) hasil dari mail merge.

Mailings Review View Add-Ins

j j j ] 2P Rules ~ Q%j K 41 (3 “‘

- - % Match Fields \ 42 Find Recipient o=
Wlight Address Greeting Insert Merge |Preview A Finish &

:Fields Block Line Field v | Results| S Auto Check for Errors | |Merge »

Write & Insert Fields Preview Results 6_1 Edit Individual Documents...

|- .

BEEEA o1 12 13t 4 St 78t 9 10 1l | 12 VR Print Do cumentsi.:

:L‘ Send E-mail Messages...

b. Maka akan muncul jendela Merge yang menanyakan apakah semua
record pada data sumber dicetak atau tidak. Klik OK.

e
Merge to Printer m

Print records

(©) Current record

) From: | To: |

c. Cara lain membuat surat menggunakan Mail Merge dapat dilakukan
dengan menggunakan data sumber dari Excel.

4. Persiapan Data Sumber Menggunakan MS Excel
Langkah pertama buatlah sumber data undangan menggunakan MS Excel,
yang terdiri dari field name nama, kelas, sekolah, kota. Hasil seperti tabel di

bawah:
A B C
1 nama kelas sekolah
2 Anindya Rahma| 11 AK |SMK Putri Indonesia
3 Chika Elvia 11 AK |SMK Bhakti Nusa
4 |Icha Annisa 11 AP |SMK Husada Karya
5 Indra Setiawan | 11 TKJ |SMK Tekno
6 Marwan Effendi | 11 AK |SMK Andalas
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Dan sebagai contoh, buatlah sebuah surat undangan rapat untuk para siswa
sebagai berikut:

IKATAN KETUA OSIS SMK
SE-JAKARTA BARAT
Sekretariat: SMK Andalas, JI. Panjang Raya No. 40 Jakbar
Telp: 021 9409 9934, Email: ik_osis@gmail.com

Jakarta, 2 Juli 2018
Nomor: 78/IK-OSIS.UR/VI1II/2018
Lampiran i -
Perihal : Rapat OSIS

Kepada Yth:
Sdr/i <<nama>
<<kelas>> <<sekolah>>

Dengan hormat,

Sehubungan akan diadakannya peringatan HUT RI ke-73 pada tanggal 17 Agustus
2018, kami mengundang teman-teman Ketua OSIS SMK se-Jakarta Barat untuk
dapat hadir pada:

Hari, Tangal : Kamis, 5 Juli 2018

Pukul :09.00 WIB s.d Selesai

Tempat : Aula SMK Andalas

Acara : Rapat Persiapan Menyambut HUT Rl ke-73

Mengingat pentingnya acara tersebut di atas, kami harapkan teman-teman dapat
hadir tepat pada waktunya.

Ketua Sekretaris

RIAN ALFIANSYAH DESY ANGGUN CAHYANI
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C. Menghubungkan Dokumen Mail Merge Dengan Data Sumber Dari MS Excel

Selain menggunakan mail merge untuk penulisan data di microsoft office
word, bisa juga mengambil data untuk mail merge dari microsoft office excel.

1. Mail Merge dari Data Excel

Berikut ini langkah-langkanya:

a. Buka file dokumen utama (_Surat Undangan).

b. Tambahkan data sumber (data penerima surat / recipients). Caranya:
pada tab Mailings, klik tombol Select Recipients, pilih Use Existing List
(karena kita telah membuat data sumber sebelumnya, jika belum kita
bisa membuatnya secara langsung dengan memilih Type New List).

W d 2 - o & -
Home Insert Page Layout References Mailings

B 2

Envelopes Labels  Start Mail| Select
Merge ~ |Recipients *| Re

Create E Type New List...
- S
[v] f Use Existing List.., j‘_l
85 Select from Qutlook Contacts... }._

M —

c. Pada jendela Select Data Source, browse dan pilih data sumber yang
telah kita buat sebelumnya, klik tombol Open.

r@ Select Data Source &J‘
@@v\ | « 2018-2019 Ganjil » Modul MSWord 2010 » ~ [ 4 [[[ search Modut Ms word 2010 |
Organize v New folder g== ~ [l f@

Bl Desktop “  Name W * Date modified Type =t

& Downloads :
% Recent Pl Capture 27/08/2018 5:46 File folder
=4 Receni aces = - e

- Modul Microsoft Office Word 2010 - Gus... 2018 20 File folder
s . Modul Microsoft Office Word 2010 - Gus... File folder
~ ioraries
‘rt,‘ B 5 1. modul pelatihan microsoft office 2010 Pa... File folder a
<] Documents
& M J0 Tutorial Microsoft Word 2010 - GoBlog - ...  20/08/2018 20:33 File folder
) Music
’ = 5 @ _Modul Aplikom (OL3 - MS Word) 26/08/2018 23:40 Microsoft Word C|
b= Pictures =
§ i @] _Modul Aplikom (OL4 - MS Word) 28/08/2018 1:10 Microsoft Word T
eos
! &) _Modul Aplikom (OLS - MS Word) 28/08/2018 20:53 Microsoft Word L=
= C - @ _Surat Undangan 201811:16 Microsoft Word C
bhs - omputer
» Aﬁ) i pl Disk () =] _Surat Undangan 0:40 Microsoft Excel W
i Local Disk (C:

] microsoft-word 20/08/2018 11:36 Microsoft Word 9

a Local Disk (D:)

E_] microsoft-word-20103 20/08/2018 11:41 Microsoft Word 9 +
i bl ™ i " '
File name: v [AII Data Sources ']

Tools ~ [ Open ] [ Cancel }
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d. Akan muncul tampilan sebagai berikut, lalu klik OK.

7 — —— e
Select Table ==
Name Description  Modified Created Type
Sheet1$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Sheet2s 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Sheet3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
| i | »
First row of data contains column headers [ oK l [ Cancel ]/
—

e. Untuk memastikan data sumber sudah masuk ke dalam surat Mail
Merge, klik Edit Recipient List sehingga akan tampil sebagai berikut:

pe =
Mail Merge Recipients m

This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the
checkboxes to add or remove recipients from the merge. When your list is ready, dick OK.

Data Source v
_Surat Undangan.... Anindya Rahma |11 AK | SMK Putri Indonesia
_Surat Undangan.... [V Chika Elvia 11 AK SMK Bhakti Nusa
_Surat Undangan... [V Icha Annisa 11 AP SMK Husada Karya
_Surat Undangan.... [V Indra Setiawan 11 TK SMK Tekno
_SuratUndangan... [¥ MarwanEffendi 11 AK SMK Andalas
Data Source Refine redpient list
_Surat Undangan. xisx s %l Sort...
¥ Fiter...
#39 Find duplicates...
L 4 Find redpient...

] validate addresses...
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Memasukkan Field Name

Untuk memasukkan field nama langkah-langkahnya sama dengan langah di
atas pada saat memasukkan field name sumber data dari MS Word. Caranya:
a. Tempatkan pointer di baris pertama

Nomor - 78/IK-OSIS . URNII2018
Lampiran e

Perihal - Rapat OSIS

Kepada Yth:

Sdrfi |

b. Lalu klik Insert Merge Filed dan masukkan semua Field Name mulai dari

nama, kelas, d

an sekolah sehingga akan tampil sebagai berikut:

c. Untuk menam

Nomor - 78/IK-OSIS . UR/NIII2018
Lampiran =8

Perihal - Rapat OSIS

Kepada Yth:

Sdr/i «nama»
«kelas» «sekolah»

pilkan data Klik Preview Results.

Nomor - 78/IK-OSIS UR/NVIII2018
Lampiran g

Perihal - Rapat OSIS

Kepada Yth:

Sdr/i Anindya Rahma
11 AK SMK Putri Indonesia

d. Kemudian lakukan hal yang sama seperti langkah diatas pada Mail Merge

sumber data

dari MS Word untuk menampilkan record selanjutnya

maupun jika ingin mencetak dokumen.
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D. Membuat Mail Merge Menggunakan Sumber Data Langsung

Selain membuat surat Mail Merge menggunakan sumber data dari MS Word
maupun MS Excel dengan menggunakan menu Use Existing List, kita juga dapat
membuat data langsung pada dokumen Mail Merge yang sedang aktif dengan
memanfaatkan menu yang masih berada pada menu Mailings yaitu Type New
List.

Caranya:

1. Klik menu Mailings.

2. Klik Select Recipients.

3. Klik Type New List, kemudian akan terlihat seperti pada gambar di bawah ini:

“ Home Insert Page Layout References Mailings

= 5 == - -’
= —" §8d =
Envelopes Labels @ Start Mail| Select Edit ghlight  Addres
Merge ~ \Eeﬁgi_g_ig_ggs_:z Recipient List | Merge Fields Block
Create E Type New List...
H
(L] 7] Use Existing List... bt
85| Select from Outlook Contacts...
M Fad e
G = N
New Address List Lﬂﬁ
Type redpient information in the table. To add more entries, dick New Entry.
Title v ] First Name v ] Last Name v I Company Name w ]Address linel w I
< | i | »
[ NewEntry | | Find... ]
[Qelet:e Entry ] [Cusbomige Columns... ] [ OK ] [ Cancel }
v
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Karena Field Name pada pada menu New Address List banyak dan kita tidak

menggunakan semuanya, maka kita buat Field Name sesuai kebutuhan.
Misalnya: nama, jabatan, divisi. Caranya:

1. Klik tombol Customize Columns.

f New Address List m
Type redpient information in the table. To add more entries, dick New Entry.
Title v] First Name v] Last Name w | Company Name w | Address Line 1 w I
<« | 1 | »
ol
| Delete Entry | | Customize Columns... | | ok || cancel |
A

2. Klik tombol Delete untuk menghapus semua Field Name.

. T
New Address List ,_@ ] x|

Type recipient information in the table. To add more entries, dick New Entry.
Tile v [First Name [ Last Name

w | Company Name v | Address Line 1 w I

>

Customize Address List

Field Names

[ECA™=X)

:
First Name
Company
Company Name Delete
Address Line 1
Address Line 2 Rename...
City
State
ZIP Code
= Country or Region
i Ji I Home Phone

" Work Phone
[ ew Entry l [ Eind... ] E-mail Address

’ Delete Entry ] [ Customize Columns... ]

| - Move Down

2
g
i
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3. Klik tombol Add untuk membuat atau menambah Field Name baru sesuai
kebutuhan kita, yaitu: nama, jabatan, divisi.

& |
New Address List [ ? % |
Type recipient information in the table. To add more entries, dlick New Entry.
Title w | First Name w | Last Name vlCompany Name vIAddress Line 1 v|
[> .
“ 3
Customize Address List {i &
Field Names
] i ’ Add Field

(e ] [ pw. |

Type a name for your field
[_D_eleheEntry ] [Cushoni;eCokmms... ] o

Inama }

Lo [ cond |

(o )

\

4. Jika sudah selesai Klik OK dan akan tampil data sebagai berikut:

- :
New Address List M
Type recipient information in the table. To add more entries, dlick New Entry.
nama w | jabatan w | divisi v l
> = =
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5. Kemudian isi field name nama, jabatan dan divisi dengan menekan tombol
New Entry, lalu klik OK jika sudah selesai seperti data di bawah ini:

New Address List m
Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.
nama w | jabatan w | divisi v
|__|AgungHaryadi  Asisten Manajer  Produksi
|| Neni Marlina Akunting Keuangan
|__|HandiHasan Staff ICT
|| Kinkin Abdimas  Manajer Pemasaran
|__| Hepi Susanti Sekretaris Pembelian
i
| Newkntry | | Find... |
| Delete Entry | | Customize Columns... | | ok || cancel |

6. Ketika klik OK, data Field Name lalu akan disimpan.

,@ Save Address List =5
@@v' J) « 2018-2019 Ganjil » ModulMSWord2010 » [ 44| Search Modul MsWord 2010 0]
Organize v New folder =i @

i.‘; Recent Places - Name B ] m Type ]

5 Librares . Capture 27/08/2018 5:46 File folder

| Modul Microsoft Office Word 2010 - Gus...  20/08/2018 20:33 File folder

3 Documents . . i
J Modul Microsoft Office Word 2010 - Gus...  20/08/2018 20:33 File folder

!
Music
i) bt 1. modul pelatihan microsoft office 2010 Pa... 20/08/2018 20:33 File folder
|| Pictures
EJ o 1. Tutorial Microsoft Word 2010 - GoBlog - ...  20/08/2018 20:33 File folder
ideos

m

1% Computer
&, Local Disk (C:)
= Local Disk (D:)

T MR ™ P ——————p— = '
File name: =
Save as type: [Microsoﬂ Office Address Lists q

4 Hide Folders Tools v [ sae | [ cancel |

7. Kemudian langkah berikutnya sama dengan penjelasan di atas dalam hal
memasukkan datanya (Insert Merge Field), menampilkan datanya (Preview
Results), menampilkan record berikutnya (Next Record), maupun untuk
langkah mencetak (Print Documents).
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E. Latihan Teori

Jelaskan apa yang dimaksud dengan Mail Merge?
Jelaskan apa yang dimaksud dengan:
a. Type New List?
b. Use Existing List?
3. Apa fungsi Insert Merge Field pada Mail Merge?
Jelaskan apa Data Source pada Mail Merge?
5. Uraikan langkah/cara mencetak (print) dokumen Mail Merge!

F. Latihan Praktikum

1. Bukalah program Aplikasi Microsoft Word.
Buatlah sebuah surat seperti dibawah ini dengan nama data source
undangan dan nama surat LATIHAN WORD 3.

Keterangan:

Nama, Jabatan, Perusahaan, dan Alamat adalah Field Name yang merupakan
Mail Merge-nya.
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PT. GLOBAL BISNIS INVESTMENT

JI. Jayabaya Raya No. 707 Kota Tangerang
Telp. 021 5565 6104, Fax. 021 5565 6999

Tangerang, 22 Agustus 2018
Nomor :056/UR.INT/VIII/2018
Lampiran -
Perihal :Undangan Raker Periode 11 2018

Yth. Bpk/Ibu/Sdr/i <<Nama>>
<<Jabatan>> <<Perusahaan>>
<<Alamat>>

Dengan hormat,

Sehubungan dengan akan dimulainya pekerjaan periode Il mulai bulan Juli s.d Desember 2018,
maka kami dari pimpinan grup usaha PT. GLOBAL BISNIS INVESMENT mengundang Bpk/lbu/Sdr/i
pimpinan di masing-masing unit usaha grup kami untuk dapat hadir pada:

Hari, Tanggal : Sabtu, 25 Agustus 2018

Pukul :08.30s.d 16.00 WIB

Tempat : Hotel Surya Bahagia

Acara : Rapat Kerja Periode Il & Pembagian Tugas

Mengingat pentingnya acara tersebut dan untuk terus berkomitmen mengembangkan unit-unit
bisnis yang berada di lingkungan grup usaha PT. GLOBAL BISNIS INVESMENT, dimohon agar
memenuhi undangan kami dan hadir tepat pada waktunya. Terima kasih.

Direktur Utama

Dwi Sulistiyanto, SE, MM
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Lembar Latihan Teori
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BAB 6
MICROSOFT POWERPOINT : PENGANTAR

A. Pendahuluan

Microsoft PowerPoint adalah suatu software yang akan membantu dalam
menyusun sebuah presentasi. Presentasi yang dibuat adalah informasi dalam
bentuk slide, dimana tiap slide memuat gagasan penulis mengenai suatu
informasi yang tujuannya jelas.

Microsoft PowerPoint dapat menampilkan presentasi yang lebih menarik
karena terdapat transisi dan animasi yang akan memperindah bentuk tampilan
presentasi.

B. Microsoft Office Powerpoint 2010

Secara umum, berikut adalah tata cara untuk membuka aplikasi microsoft
powerpoint.
1. Windows 7

a. Klik Start. (%)

b. Klik All Program.

c. Klik Microsoft Office.

d. Klik Microsoft PowerPoint 2010.

Il Havij B
k) Rerote Desktop Connection 1 HHD Hex Editor Neo
. | Hunting Unlimited 2 Demo User PC
| 3| Microsoft Office PowerPoint 2007 (RS Hunting Unlimited 2009
4 Hunting Unlimited 2010 Documents
Documents
Ix Cyns InspectorParker
Pt Internet Download Manager selis
gk Chess ¥ ieva
oyl Music L izip pheic
punsuk ., KAIN dictionary
Games J. KGB Archiver2 Sames
/5 Sysiem bxplorer Ji K-Lite Codec Pack
Computer
Computer Lemonade Tycoon 2
| video merapi LightScribe Direct Disc Labeling
Control Panel
= Control Panel MagiclsO i
539, HexEditor Nes , 5 e
S od | beblei - evices and Printers
0 Devices and Printers Microsoft Office
Opera » - 3
s — = Wicrosoft Office Acces 2010 Defadk Progearne
- =) Microsoft Office Excel 2010 |z
| Calculator & mi - i 0
I TP — (@ Microsoft Office Groove 2010 Help and Support

&) Microsoft Office InfoPath 2010
7} Microsoft Office OneNote 2010 L

@ Game Booster3
a rEvclibonSoccs

é Play MotoGP 08

@ Internet Dowrload Manager

| PowerArchiver »
TR tree kunning

> AllProgams

i Microsoft Office PowerPoint 2010f
rosor Office PUBlicher 2010

{#, Microsoft Office Word 2010
Microsoft Office Tools

Mobile Witch Remote Control

Monopoly Here & Now 3D

MP3 2 Ogg Lab 2004

MyPlayCity.com

Nero 7 Essentials

4 Back

@™ = o -




2. Windows 8

a. Arahkan kursor kepojok kanan atas hingga muncul tampilan seperti
berikut:

b. Klik Start . hingga muncul tampilan berikut:

Core i3 A

c. Arahkan kursor kepojok kanan bawah untuk memilih aplikasi Microsoft
PowerPoint.

Nalih mdim ia i




3. Windows 10
a. Kk ikon Ed hingga muncul tampilan berikut;
b. Klik ikon Microsoft PowerPoint

O Lunch with

Welcome Miranda!

Cortana

Camera

Calculator

k

0 @ W@ @

Entertainment

-~ © =
e o
Xbox G

B=s Y
hide
(1)

RALE

= All Apps

Doy
.
[

“ >
ma

88 O Ask meanything (

4, Macbook

a. Klik Finder Ej yang berada di pojok kanan bawah pada Dock Macbook,
kemudian akan muncul kotak Finder.

b. Klik Applications.

c. Klik Microsoft PowerPoint.

@ Finder File Edit View Go Window Help @ Q T 23%E ) Mon22:22 Q

ESAunggul

Screen Shot Screen Shot
2016-10..5.00 PM 2016-10...08.1 AM

T E— -
PONIINPRIN 1 DATA PENTING

2018-08..1.24 (i VPV

£33 PRODUCE 48 23
- 11 Music Microsoft Excel Microsoft Microsoft Outiook

[ Desktop R | s [:] !

1620161209204 Screen Shot Screen Shot
719.jpg & 2016-10..6.23 PM2016-10...53.17 AM

Screen Shot

-4 Downloads
2018-08..1.32 LY 3 1620161209208 Screen Shot Screen Shot
& Recents 71pg (D 2016-10..35.14PM 2016-10..3.23 AM

i Pictures

= Microsoft ! Microsoft Word Mission Control Movavi Video =
53 MEGAsync Downloads PowerPoint Convert...Premium

@) AirDrop

==
[T : G20161209204  Screen Shot Screen Shot
ol 629.jpg 2016-10..5.20 PM  2016-10..8.39 PM

NetBesns Photo Booth protie D
. u"

Screen Shot Screen S s hot Screen Shol Screen Shof Screen Shot  IMG20161209204  Screen Shot Buku-Saku-
2018-08...1.52 PM 2018-03..15.17 PM 2018-02..3.59PM 2017-07..0.45PM 2017-02..2.06PM 2017-02..0.33 PM 620jpg (i) 2016-11..26.14PM Pelayan...S.pdf ()

QOO0 @ BEARUORT®AOPNO B ILEe ) AmE
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5. Berikut adalah tampilan Microsoft PowerPoint 2010.

B C
i Presentation1 - Microsoft PowerPoint | = IT-l
Side 5 Review _ View feF - @
ey ER == ] T
A1LLD S0 - e Rep Lp
G L) Al s select
graph o Editing
1
G
; i
H 3 : |
g Click to add title : H
{
f 1
! Click to add subtitle
}
|
{
{
1 |
I Click to add notes 3 1
Slide 1 0f 1 | Office Theme” | Indonesian I IEEEER ) (3

J K
Detail Gambar
A. Quick Access Toolbar | D. File Tab G. Slides J. Statud Bar
B. Title Bar E. Ribbon Tab | H.Lembar Kerja | K. View Toolbar
C. Close Button F. Benu Bar |. Catatan L. Media Text

C. Placeholder

Placeholder adalah kotak yang dibatasi titik-titik yang menjadi sebagian
besar layout slide. Kotak ini menjadi tempat judul dan teks atau objek seperti
grafik, tabel dan gambar. Layout terdiri dari placeholder teks dan objek dalam
suatu variasi kombinasi. R

Bow &Footer +  Time Number
ustration: Adins Links Comments Tet Smbats

Click to add title

* Click to add text
Klik salah satu yang dibutuhkan

i

PLACEHOLDER
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D. Ribbon Bar

1. FileTab
Menu File berfungsi untuk membuat, membuka, menyimpan, dan mencetak
lembar kerja presentasi yang kita telah buat

Eld®- 6= Presentationi - Microsoft PowerPaint
a M em b uat F | |e Ba ru (T fome  msen  Desion  Tansitons  Ammations  Sigeshow  Review  View
. . I; s Available Templates and Themes
Save As
1) Klik File Tab. | 3
5 Open
‘ [ close L
TN |
. Info e
2) Kiik New. | LD e g L@ L
| Recent Blank Recent Sample Themes Mytemplates  New from

presentation | templstes  templates existing

3) Pilih Template

yang disediakan. e esend - =y P o

Agendas Award Calendars Content Design slides  Diagrams Envelopes
Help certificates slides
1] Options = =
e ) = D g 1B
— |
Flyers Forms Greeting Invitations Invoices Labels Plans
cards
= = ] -~
B [T =2 = )
Presentations Reports Resumesand  Schedules Stationery Mere
CVs categories.

b. Membuka File Lama.
1) Klik File Tab.
2) Klik Open. "
3) Pilih tempat penyimpanan file sebelumnya.
4) Klik Open )

ElE9-~s Presentation1 - Microsoft PowerPoint
Ins Home | inset  Design  Trnsions  Animations  SlideShow  Review  View
j ) & ot + ok a (B = - BN\ NOoo- Ea )
g Sgreet R B R e =4

B 7 U 8 abe-aa|A %\/\{}ﬁ:x&vra'nge‘?;

Clipboard slides Font Paragraph Drawing

New
Slige = ' Sedtion =

s Slides | Outline x -
[ close -
m ' IE Open i
1[5+ Libraries » Documents » v ¢ | SearchDocuments o
Recent _
Organize v New folder =y 0 @
New r f
[B] Microsoft Powerpe §  me
print Al
7 Favorites Cyberlink
Save & Send I Desktop GomPlayer
B Downloads KoE!
Help i Recent places My SO Files
- NFS Most Wanted Select afile to preview.
=1 Optiens ) Libraries Smaday 2013 Rev. 9.3
B i [ Documents Youcam
) Music
) Pictures
B8 Videos
18 Comnuter, 5[ 4
File name: | o] [aiponerpoint presentations v
Tools %i Cancel
e —
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c. Menyimpan File
1) Klik File Tab.
2) Klik Save atau Save As, kemudian pilih tempat penyimpanan file
yang diingi_nkan
3) KlikSave =

BId9-01- Ed9-oI- Presentation? - Microsoft PowerPoint

Home  Inse MUm= Insert  Design  Tansions  Animations  SlideShow  Review | View
gﬂ [ Ruter q 1, & arange an E?
Gridiines = Graysaale & By Cascade ==

[ save

L save as Normal| Slide Wotes Reading —Slide Handout Wotes Zoom  Fitto New Switeh | Matros
B Sofer Page View | Master Master Master | [ Guides Window | el Black and White | wingou G Move SPIt  windows~
5 Open Presentation Views Master Views Show i Zoom Color/Grayscale Window Matros
; S odine | x]
Close
. Save As | - |
1 .| L N e . L.
Infi .
4 B » Libraries » Documents v ¢ | SearchDocuments o
Recent Organize v New folder ]
p i~ -
o i (7] Microsof Powerd Name Date modified Type
J| Adobe File folder
Print E
7t Favorites |, CyberLink File folder
S B Desktop |\ GomPlayer File folder
ave & Sen
18 Downloads 1| KOEI File folder
Help % Recent places )i My ISO Files File folder
11 NFS Most Wanted File folder
2 Options - Libraries 1. Smadav 2013 Rev. 9.3 File folder
= |4 Documents )\ Youcam File folder
&) Music < >
Y]
Save as type: PowerPoint Presentation v

Authors: Core B Tags Addatag

~ Hide Folders Tools  + g Save i Cancel

d. Mencetak File
1) Klik File Tab.

2) Klik Print‘ , kemudian pilih tipe print yang diinginkan.
o

Print

a1 N
3) Klik ikon Print J
Bid9-oI= Presentation? - Microsoft PowerPoint - olEN
Home Insert. Design Transitions Animations Slide Show Review View Format e
o soe l_._-..__- o
rin
B swese i @ X-
- | = Copies (1 =
5 Open Print
o Close
o Printer
7 Send To Onehiote 2010
Recent } T M
L
T
New
Settings
Print
il ) Print All Slides: "
<o 2 cond = print entire presentation ) :
s Microsoft PowerPoint
Help [ Full Page Sides:
L4 Print 1 slide per page
£ options
i olsted .
8o 123 123
‘Cn\:r -
Edit Header & Footer




e. Mencetak File Handout
1) Klik File Tab

2) Klik Print B %

3) Klik ikon Full Page Slides Lz ==

"
i i
J

, kemudian pilih tipe

4)

2. Home Bar
Ribbon Home berfungsi untuk pengoperasian file dan memodifikasi teks,
untuk memodifikasi pembuatan presentasi, misalnya penghapusan satu kata
atau satu kalimat dan mengganti kata yang salah dalam satu slide, seperti
membuat slide baru, jenis teks dan membuat paragraf.

@‘ H9-™ = Presentation1 - Microsoft PowerPoint
]
Home | Inset  Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View

“‘””j = Layout - . A x| = = - BENNOO3 - Ba

e —]N 5 e E|a1 Lo oa)] @ Wy

aste ew 7 u s P — Amrange Ou

- Side- “Ssection~ B o La CERTAN A~ 3 Cl

Clipboard Slides Font Paragraph Drawing

Slides | Outline x|

—

a. Clipboard terdiri atas Cut, Copy, Paste, Duplicate, Clear.
b. Slides berguna untuk menambah, menghapus, mereset slideshow.
1) Terdiri atas New Slide, Duplicate select Slides, Slide from Cutline,
Reuse Slide, Layout, Reset dan Delete

[N B A Prese

e
Home | Insert | Design| | Tramsitions  Animations Siidesn
= X 5 =) Layout - R
-4 - AW :
=) Ea - L B Reset
Mew = £
=4 Slide =| "5 Section ~
Clipboard Office Theme

Slides ol i

Paste

Title slide Title and Content Section Header

Title Only

Elank Content with

§=1 Duplicate Selected Slides
EZ] slides from Outline...
=] Reuse Slides

Il 1 -
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2) Layout

® =9~ 3= Presentation
(S
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Rev
| c—
J o == Layout = vlaa -l oAt LT L | 1= = £
Ea - Office Theme
Paste MNew E = E
- F | siide-
Clipboard . Parag
Slides Outline
1 Title 5lide Title and Content Section Header

MiiCTasoft PovnerPoin

Two Content Comparison Title Only

Elank Content with Picture with
Caption Caption

3. Insert Bar
Ribbon Insert bertujuan untuk memasukkan suatu obyek dalam slide
presentasi. Tab Insert terdiri dari beberapa group tool, antara lain:

5‘1 u v - Uls Presentationl - Microsoft PowerPoimt

File Home Insent Design Transdtions Animations Shide Show Review View Format

. = e o oo B g n .
::a all BE @ g @ - 4 - E% [:]’ - Q2
Table | Pcture Clip Screenshot Photo | Shapes SmartAt Chamt | Hyperfnk Action = Text Header WordArt Date  Shde Object | Equation Symbol  Video Audio

At » Album . Box &Footer ~  &Time Number v
Tables images llustrations Links Text Symbols Media

a. Tables, perintah untuk menambahkan table pada tampilan slide Anda.

b. Images, untuk memasukan gambar, clipt art, screenshot dan
photoAlbum.

c. llustrations, di dalamnya terdapat tombol yang bisa Anda gunakan
untuk menyisipkan gambar, clipart, photo album, shapes, smartart, dan
chart (grafik).

d. Links, meliputi tombol yang dapat digunakan untuk membuat link pada
slide.

e. Text, memasukan teks box, header dan footer, WordArt, Tanggal dan
Jam, Penomoran slide, dan objek dari luar aplikasi.

f.  Symbol, memasukan simbol dan menulis rumus.

g. Maedia Clips, untuk menambahkan file sound (suara) atau movie (film)
dalam slide.
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Design Bar

Ribbon Design digunakan untuk mengubah ukuran dan tampilan lembar

kerja (page setup), themes lembar kerja, dan pengaturan background lembar
kerja.

a. Pengaturan Slide
1) Klik Design menu bar.
2) Klik Page Setup pada ribbon tab dan kotak Page Setup akan tampil di
layar.
3) Untuk pengaturan ukuran terdapat pada Slide sized for dan untuk
pengaturan tampilan terdapat pada Orientation.
4) Setelah mengatur slide, kemudian klik OK.

Ea s Presentation? - Microsoft PowerPoint =
Home Insert | Design | Tanstions  Animations  SlideShow  Review  View )
5 Hcoos-
E' ) Background Styles *
V e
P Sid e - ﬁﬁ N
s,atﬂep g”m‘aémv i Ena] < [6] erects - [ Hide Background Graphics
Page Setup Themes Background 5
Slides | Outline | x

1 Page Setup ?

Slides cized for; Slides sized for: Orientation

On-screen Shaw (4:3) v Onsgeenchow(®3) v sides

n wieth: OPortrait Sl
(On-screen Show (16:9) B4 Fa )Landscape
On aarcen show (16:10) Heioht:
= Notes, handouts 8 outh
chmr Paper (?Exllin; 18,05 2]/ St
Ledger Paper (11x17in
Number sides from:
A3 Paper (237420 mm) st e
A4 Paper (71014247 mm) v 1

‘ Click to add notes b

Slide 10f 1 | 'Dfﬂ::rTheme' [ €5 Indonesian | IEEEEEC ©)
b. Pengaturan Themes

1) Klik Design menu bar.

2) Pilih latarbelakang slides pada Themes pada ribbon tab.

I AN PresentationT - Microsoft PowerPoint — 4]

BED oo v | owon | Tamstons  Anmsions  Sideshan  Revew

view - @
B 3 . O o
- | e
Page  Siide - = Hide Background Graphics
Setup Orientation = [lereas - | D L
Page Setup T -3 T —
] =
1
Enable Content Updates from Office.com
@ srowseforThemes
[y save current Theme,
I
Click to add notes y
Slide 1 0f 1 | “Office Theme® | <% Indonesian | | om0 @ &
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3) Untuk mengganti warna latar belakang slide, klik Colors pada ribbon
tab, lalu pilih warna yang diinginkan.

DIFEECIE Presentation! - Microsoft PowerPoint - o
@

mN Insert | Design | Transitions  Animations  SlideShow  Review  View

o - e o :
A FREN™ [ FELN ] -

P
Setup Ories

Page Setup

Slides | Outline. %

1

‘ Click to add notes
Siide 101 | “Angles” | 5 Indonesian ] [EEEEE I el

5. Slide Master
Slide master adalah fitur dalam Powerpoint yang memungkinkan untuk
membuat template presentasi powerpoint dan mengedit sendiri template
powerpoint tersebut sesuai selera Anda. Dengan memanfaatkan slide master
Anda akan mampu membuat slide yang menarik dan konsisten dalam waktu
yang lebih singkat.

Normal Outline Siide MNotes Reading ut Notes Motes  Zoom Fitto New Switch Macros
View Soter Page View er Master | Guides Window  mm Black and White  ingow = Move Split  Windows -

EEEED B E3B S S BB
Master|

Presentation Views Paster Views Show 5 Zoom Coloy/Grapscale Window Mages
[« Fit to Wis
Z o that th

Click to edit Master title style

* Edit Master text styles
+ Second level
* Third level
* Fourth level
* Fifth level

suge Master [ E = 8 7 -——+—
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Latihan Teori

Apa kegunaan dari Microsoft PowerPoint?

Jelaskan apa fungsi Tombol F5 pada PowerPoint?

Sebutkan 5 saja tipe file format file dokumen Microsoft PowerPoint!
Jelaskan apa yang dimaksud dengan Slide?

Jelaskan apa yang dimaksud dengan Placeholder pada PowerPoint?

Latihan Praktikum

Bukalah program Aplikasi PowerPoint.

Buatlah sebuah file Presentasi dengan jumlah Slide sebanyak 5.

Isi Slide tentang biodata / profil diri Anda dan lengkapi dengan gambar diri
Anda (foto).

Simpan di folder Anda dengan nama LATIHAN POWERPOINT 1.
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BAB 7
MICROSOFT POWERPOINT : TRANSISI DAN ANIMASI

A. Ribbon Transition Bar
Ribbon Transition Bar adalah efek yang terjadi saat Anda memindahkan satu
slide ke slide berikutnya selama presentasi. Anda bisa mengontrol kecepatan,

menambahkan suara, dan mengkustomisasi properti efek transisi.

1. Menambahkan atau mengubah transisi slide
a. Pada tab Transisi, dalam grup Transisi ke Slide Ini, klik salah satu efek

transisi slide.

44 Sound: [NoSound] - Advance Siide

e AOw e Cotams  Wed  Prime POt hageced e |- O 120
|
Pendahulual ,
.
: "+ Word 9
-Excel|
* PowerPoint
o e}

4 Sound: | [No Saund] Advance Slide

= — — g
! n - ~ .. E L3 ’ﬁ L w s Durstion: 0200 = | [ On Mouse Click
e n io o w 4 preige | Fachie h vedof  ag npire [ | 2 sy ro st [wono0 =
' | = = a4 &= = WM o G | 4
Hone cut ade Push Wipe Spit Revesl  RandomBam  Shape Uncaver Cover
Flash
b Exciting
- w = oy o m Y E W W o
= Fall Over Drape Curtains Wind Prestige. Fracture Crush Peel OFF Page Curl Airplane Origami
i H M O E ¥ K @ =2 B
Dissolve  Checkerboa,.  Blinds Clock i Honeycomb  Glitter Vortex Fip
C 0 O 0 = X
Gale Cube Do & c Zoom
Dynamic Content
M W £ B L o
Pan r Comeyor R g bt hrougr
o o
sidezorz (¥ Zhotes Wcommens B 53 W T -—4 + ™% B
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c. Untuk mengatur durasi transisi slide antara slide sebelumnya dan slide
saat ini, pada tab Transisi, dalam grup Pengaturan Waktu, ketik atau pilih
kecepatan yang diinginkan dalam kotak Durasi.

"Q,Sound: [Mo Sound] - | Advance Slide

-

'CB' Duration: 02.00 - | ¥ On Mouse Click

-

t
= Apply To All _| After: |00:00.00

Timing

;|>

d. Untuk beralih ke slide berikutnya saat Anda mengklik mouse, dalam grup
Pengaturan Waktu grup, centang kotak Pada Klik Mouse.
Signin M Share
"]l} Sound: [Mo Sound] - Advance Slide
(5 Duration: 02.00 . I»/ On Mouse Click I

-

I3 Apply To All After | 00:00.00 |

Timing -~

e. Untuk beralih ke slide berikutnya setelah waktu tertentu, dalam grup
Pengaturan Waktu, masukkan jumlah detik yang diinginkan dalam kotak

"32} Sound: [Mo Sound] =~ Advance Slide

':T_‘j Duration: 02.00 i On Mouse Click
T3 Apply To Al After: |00:00.00 -
Timing

f.  Untuk menerapkan transisi yang sama ke seluruh presentasi, dalam grup
Pengaturan Waktu, klik Terapkan ke Semua.
"E} Sound: |[Mo Sound] *  Advance Slide
{I':' Duration: 02.00 : On Mouse Click
= Apply To All | After: |00:00.00

Timing
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2. Menambahkan suara ke transisi slide
a. Pada tab Transisi, dalam grup Pengaturan Waktu, klik panah di samping Suara.

"’1, Sound: [Mo Sound] Advance Slide
@ Duration: 02.00 || On Mouse Click
3 Apply To All V| After: |00:00.00 .

Timing

b. Untuk menambahkan suara dari daftar, pilih suara yang diinginkan.

"@, Sound: [Mo Sound] l Advance Slide
':I‘:' Duratior [Mo Sound] = Click

= Apply T [Stop Previous Sound] 00.00 *
Applause

Effect
ations

Arrow

Bomb

Breeze
Camera

Cash Register
Chime

Click

Coin

Drrurmn Roll

Explosion
Harmmer
Laser

Push

Suction
Typewriter
Woltage
Whoosh
Wind

Other Sound...
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c. Untuk menambahkan suara yang tidak ada dalam daftar, pilih Suara Lainnya,
temukan file suara yang ingin ditambahkan, kemudian klik Buka.

"Jﬂ, Sound: [Mo Sound] AdvanceSIide
@ Duratior [Me Sound] = Click
2 Apply T [Stop Previous Sound] :00.00 *
Applause
Arrow
Bomb
Breeze
Camera
Cash Register
Chime
Click
Coin
_______________________ Drurm Roll
Explosion
Harnmer
Laser
Push
Suction
Typewriter
Voltage
Whoosh

e

Other Sound...

3. Menghapus Transisi
a. Pilih gambar mini slide yang transisinya ingin dihapus.
b. Pada tab Transisi, dalam grup Transisi Ke Slide Ini, klik None

n [r—

4 & = W © E
Wee Sk Bemsl  fudombn  Swpe  Uncowr

Pendahulual

* Word
* Excel

* PowerPoint
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B. Ribbon Animation Bar

Ribbon Animation Bar dapat menganimasikan teks, gambar, bentuk, tabel, Grafik
SmartArt, dan objek lainnya dalam presentasi PowerPoint. Gunakan efek untuk
membuat objek muncul, hilang, atau bergerak. Efek juga dapat mengubah ukuran atau
warna objek.

1. Menambahkan animasi ke objek

a.

b.

Pilih objek yang ingin Anda animasikan.
Dalam grup Animasi, klik tombol Lainnya, lalu pilih efek animasi yang
diinginkan.

e  Home et Desgn  Tonstiors JEREEE

s
-
=
e

¥ okox o+ ox %

ik
Pz
5

2. Mengubah kecepatan durasi animasi

a.
b.

Pada slide, pilih efek animasi yang ingin diubah.

Pada tab Animasi, di bawah opsi Pengaturan Waktu, dalam kotak Durasi,
masukkan waktu (dalam detik) yang diinginkan untuk menjalankan efek
animasi. (Maksimum: 59 detik. Minimum: 0,01 detik. Anda dapat
mengetikkan durasi atau menggunakan panah atas atau bawah untuk
memilih nilai penambahan standar).

Signin S Sha

. M Animation Pane P Start: | On Click - | Reorder Animation

Trigger ~ I'lj‘_} Duration: | 00.50 :I Meowe Earlier
o Animation Painter | (% Delay: 00.00 - Maove Later
Advanced Animation Timing
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3. Mengubah cara efek animasi dimulai

a.
b.

On Click, saat mengklik slide.

With Previous, Pada saat yang sama dengan efek animasi sebelumnya dalam
daftar. (Satu klik akan memulai dua atau beberapa efek animasi pada saat yang
sama.)

After Previous, Segera setelah efek animasi sebelumnya dalam daftar selesai
diputar. (Anda tidak perlu mengklik lagi untuk memulai efek animasi ini.)

‘|* 4 Animation Pane P St |On Click l
Trigger = (5) Dulleti On Click

Animation Painter | (B) Defy: With Previous
After Previous

........ -

order Animation

Maove Earlier
Add

Animation ~ * Move Later

r] Advanced Animation

4. Mengatur waktu antar efek animasi

a.

b.

Klik Delay, menentukan lamanya waktu sebelum efek animasi tertentu dimulai,
baik setelah Anda mengklik atau setelah efek animasi sebelumnya berakhir.
Pada opsi Waktu, dalam kotak Penundaan, tentukan waktu dalam satuan detik.

Signin £ Sha

. 4 Animation Pane P Start: |On Click = | Reorder Animation

Trigger ~ Rl St Move Earlier
on~ = Animation Painter I (®) Delay: 0000 2 I Maove Later
Advanced Animation T

5. Mengubah urutan efek animasi pada slide

a.

b.

Dalam Timing, di bawah Ubah Urutan Animasi, pilih salah satu opsi berikut:
Opsi Pengaturan Waktu untuk animasi di PowerPoint

Pilih Move Earlier untuk memindahkan efek ke atas satu tingkat dalam urutan
animasi.

Pilih Move Later untuk memindahkan efek ke bawah satu tingkat dalam urutan
animasi.

ﬁ* wje Se +* %1Ammat\on Pane P Start On Click = | Reorder Animation
] ﬁ‘ - Trigger - G‘ Duration: |00.50

Effect Add & Move Earlier
e
Options ™ Animation * Animation Painter @Delay: 00.00

F] Advanced Animation Timing A

Grow & Tumn Zoom <

N
-

Move Later

Animation Pane

Open the Animation Pane to view
and edit the timeline of animations
onthis slide.
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6. Menghapus efek animasi

a. Saat menganimasikan objek, sebuah tanda angka kecil akan muncul tepat di

sebelah kiri objek tersebut, yang menunjukkan adanya efek animasi dan
posisinya dalam urutan animasi pada slide saat ini.

Pilih angka animasi yang ingin dihapus.
c. Tekan tombol Delete di keyboard.

H -6 T® &- =+

=
File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Q@ Tell me what you want to d

. » [ [ ] [ ]
AR k% % Rl A X ok
Preview MNone Appear Fade Fly In Float In Split Wipe Shape Wheel
Preview Animation
1

4

2
E'S szndahuiu

- W

" I* Word
l* Excel

* PowerPoint

7. Menguji efek animasi

)

L

Preview

-

Preview
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Latihan Teori

Jelaskan apa yang dimaksud Transition?

Jelaskan apa yang dimaksud Animation?

Jelaskan apa yang dimaksud Sound Effect?

Uraikan langkah/cara menambahkan sound effect pada slide presentasi!
Uraikan langkah/cara menambahkan movie pada slide presentasi!

Latihan Praktikum

Bukalah program Aplikasi Microsoft PowerPoint.

Kemudian buka file LATIHAN POWERPOINT 1 pada pertemuan sebelumnya.
Save As dengan nama LATIHAN POWERPOINT 2.

Modifikasi file LATIHAN POWERPOINT 2 dengan menambahkan:

a. Transition.

b. Animation.

c. Sound Effect.
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BAB 8
MICROSOFT EXCEL : PENGANTAR

A. Pendahuluan

Microsoft Excel adalah aplikasi spreadsheet canggih yang bisa digunakan
untuk menampilkan dan mengolah data, melakukan kalkulasi, membuat diagram,
laporan, dan semua hal yang berkaitan dengan data yang berupa angka. Contoh
aplikatif dari penggunaan spreadsheet dalam kehidupan sehari-hari adalah untuk
keperluan sebagai berikut:

1. Menghitung rata-rata atau nilai maksimum suatu data,

2. Membuat sebuah grafik yang memperlihatkan presentasi suatu penjualan
dalam range tertentu,

Memperlihatkan jumlah total suatu variabel,

4. Memanajemen suatu database.

w

Microsoft Excel pada dasarnya adalah grid besar yang menata data ke dalam
baris dan kolom, namun Excel memiliki fitur yang lebih dan hanya sekedar
pengganti buku akuntansi. Excel dapat melakukan semua kalkulasi yang
diinginkan dan jika data di dalam sebuah sheet Excel hendak diubah/ di-update,
maka Excel dapat langsung melakukan peng-update-an hasil tanpa harus
mengubah struktur keseluruhan dari penulisan spreadsheet.

Ada beberapa cara yang dapat dilakukan untuk mengaktifkan program
aplikasi Microsoft Excel, antara lain:

1. Melalui double klik shortcut Microsoft Excel di desktop,
2. Melalui menu Start,
3. Melalui file yang terdapat di Microsoft Excel.

Book1 - Excel

Home

Sheet ®
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Selain menggunakan mouse untuk mengaktifkan atau memilih sebuah sel
kita bisa juga mengaktifkan atau berpindah antar sel dengan tombol-tombol
pada keyboard. Tombol shortcut pada keyboard yang bisa Anda gunakan untuk
berpindah antar sel didalam sebuah worksheet antara lain sebagai berikut.

1. & P > U Pindah satu sel ke kiri, atas, kanan atau bawah.
Tab Pindah satu sel ke kanan.
Shift + Tab Pindah satu sel ke kiri.
Enter Pindah satu sel ke bawah.
Shift + Enter Pindah satu sel ke atas.
Ctrl + = Pindah satu sel paling kiri pada kolom pertama.
Ctrl + < Pindah satu sel paling kanan pada kolom terakhir.
Ctrl + P Pindah satu sel paling atas pada baris pertama.
Ctrl + { Pindah satu sel paling bawah pada baris terakhir.

. Home Pindah ke kolom A.

. Ctrl + Home Pindah ke sel Al.

. PgUp Pindah satu layar ke atas.

. PgDn Pindah satu layar ke bawah.

. Alt + PgUp Pindah satu layar ke kiri.

. Alt + PgDn Pindah satu layar ke kanan.

. Ctrl + PgUp Pindah ke worksheet berikutnya.

. Ctrl + PgDn Pindah ke worksheet sebelumnya.

LN~ WN

T g
NO U D WNERO

®

Microsoft Office Excel 2010

1. Windows 7
a. Klik Start. e
b. Klik All Program.
c. Klik Microsoft Office.
d. Klik Microsoft PowerPoint 2010.

Reate

hhhhh




2. Windows 8
a. Arahkan kursor ke pojok kanan atas hingga muncul tampilan seperti
berikut:

b. Klik Start . hingga muncul tampilan berikut:

B ° @& v @

Adobe Audition Microsoft Access Migrosoft Clip Microsoft Microsoft Nero BackltUp Nero StartSmart
Reader Cs6 CoclNovo 200 Organizer PowerPoint 2010 Publisher 2010 Essentials Essentials

o ® ¥y B 8 * @ 6 VY

Codec Tweak Microsoft Excel Microsoft Microsoft Office  Microsoft Word Nero CD-DVD Nero
Google Chrome Tool 200 SharePoint.. 200Lenguage.. 2010 Speed CoverDesigner...

0 9 E @& ¢ e =

AIMP3 Advanced Digital Certificste ~~ Microsoft Office Microsoft Office  Nero Online Nero
Tag Editor GOM Player Mozilla Firefox forVBAProjects  Picture Manager 2010 Upload.. Upgrade ProductSetup Nero InfoTool

H 2 & @© ¢ £ 8

Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Nero Express Cyberlink
Adobe Help InfoPath... InfoPath Filler... OneNote 2010 Qutlook 2010 s Nero DriveSpeed YouCam Mirror
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c. Arahkan kursor ke pojok kanan bawah untuk memilih aplikasi Microsoft
PowerPoint.

Corei3 &

il

(b
a
57 D @

LR i i IR e

3. Windows 10
a. Kilik ikon EJ hingga muncul tampilan berikut:

b. Klik ikon  Microsoft Excel.

O Lunch with
Barbra

Welcome Miranda! Café

} toda

Word
m " velp you 11.00 AM

& Mail Cortana Thursday 30

H

@ (> A

B Camera Microsoft Edge L

| Calculator ‘i - a
10 |

Work

'~ Cars: Fast as Lightning
BT G @ mE S H

Entertainment

G File Explorer

ll O Ask me anything




4. Macbook
a. Klik Finder E.ﬁ yang berada di pojok kanan bawah pada Dock Macbook,
kemudian akan muncul kotak Finder.
b. Klik Applications.
c. Klik Microsoft PowerPoint.

@ Finder File Edit View Go Window Help

Screen Shot Screen Shot
2016-10..5.00 PM  2016-10...08.11 AM

Favorites
[ DATA PENTING

Screen Shot

2one-0.124 (R CS 1 1620161209204~ Screen Shot
£ PrODUCE 48 &3 719jpg B 2016~

- 1 Music Microsoft Microsoft Outiook E

Screen Shot
6.23PM 2016-10..53.17 AM

OneNote
[ Desktop i
Screen Shot

5 i Downloads =
2018-03..1.34 Y - 1620161209204~ Screen Shot Screen Shot
& Recents - I | 711.ipg (3 2016-10...35.14 PM 2016-10..3.23 AM,
i@ Pictures H
Microsoft Microsoft Word Mission Control Movavi Video =

5 MEGAsync Downloads PowerPoint Convert...Premium

Screen Shot @ WY

ZUIEDR1.02 3 o o\l 4 1620161209204 Screen Shot Screen Shot
. B y 629.jpg (1> 2016-10..5.20 PM  2016-10...8.39 PM

£ PROJECTKU NetBeans Photo Booth Photos I:I

Screen Shot Screen Shot Screen Shot Screen Shot Screen Shot Screen Shot  IMG20161209204  Screen Shot Buku-Saku-
2018-08...1.52 PM 2018-03..15.17PM 2018-02..3.59PM 2017-07..0.45PM 2017-02..2.06PM 2017-02..0.33PM  620,jpgc)d  2016-11..26.14PM Pelayan...S.pdf (0

1000 2 B1RLUORT®AT@BILEc ) AmE

C. Cell, Row, dan Column Pada Microsoft Office Excel 2010.

1. Cell
Pengertian Cell atau sel adalah sebuah kotak kecil pada worksheet yang merupakan
titik pertemuan antara Row dan Column.

& -

Insert

s
D & Calibri -l A A
By -

Past
aste o B I U-

-

Clipboard ra Font Ta

B3 - 5

=
m
8]
]
m

==>|Cell B3|

Lo I = R, I SR B
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2.

Row

Pengertian Row yang dalam bahasa Indonesia diartikan "Baris" adalah bagian dari
worksheet yang melintang horisontal ke samping dan ditandai dengan nomor angka
1,2,3 sampai 1.048.576.

53 i Book! - Bxcel E - 0 %
Insert  Pagelayout  Formulas  Data Review  View Q Tell me what you 0.0 Signin £ Share
= = pry B
0 ;;’V Calibri e AW S Wrap Text General g} 7] &m EEEEX El é' ,‘.Z\Y 0O
Pate o B orou-. e DA~ Ed Merge & Cernter = § - 9% 3 % 4§ Conditional Formatas Cell Insert Delete Format | Sort& Find&
- Formatting~ Tabler Stylesw v = L Filterr Select~
Clipboard ra Font "x Alignment ] Number F] Styles Cells Editing -~
K1 - £ v
4| 2 B c D 3 F Gamb i I - L M [ e [ R =
0 CH
2
3
4 J
s| [ ——e
6 1
7

Column dalam bahasa Indonesia diartikan "Kolom", merupakan bagian dari
worksheet yang melintang vertikal ke atas dan ditandai dengan huruf A,B,C, dan
seterusnya sampai XFD.

Book1 - Excel

g &- -

Insert me what you want to do...

B X o -
D B - Calibri |

Paste - B I U- = Merge&Center - § v e ; Conditipna\ Fo
@ Formatting~ T

Number f Styl

Page Layout fiew Te

=2 Wrap Text General

.0 .00
.60 0

Font [l Alignment [F]

Clipboard ra

B3 & f

—

Bjw
|
D

"]

o

-l

oo

w

—

—y
w N =0

=
|
e
L
| |

Sheet1 @® 1
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D. Prosedur Penulisan Rumus

Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan sebelum membuat sebuah rumus dan
fungsi pada Ms. Excel. Beberapa hal dasar tersebut akan sangat menentukan hasil yang
didapat dalam penulisan rumus Ms. Excel. Hal ini dikarenakan penulisan rumus
diperlukan ketelitian yang cukup besar. Sebagai contoh, setiap awal penulisan rumus
dalam Ms. Excel harus dimulai dengan tanda sama dengan (=) ataupun plus (+). Contoh
lain penulisan tanda kutip/petik ganda (“). Yang digunakan untuk mengapit data bertipe
teks. Apabila terdapat kesalahan dalam penulisan tanda ini, maka kemungkinan hasil
perhitungan yang didapat tidak akan muncul.

Operator Keterangan | Contoh aplikasi
() Mengelompokan tingkat perhitunga operasi matematika !.=(10‘21'» (12+43) =3
+ Plus/Penjumiahan |=2+3=5
Minus/kurang | #2-3n]

’ Perkalian =2*3=6

/ Pembagian |=10/2=5

% Persen |.=100"50%=50

& Menggabung 2 data teks/rumus ="8alk"&" " Buruk”

= Sama dengan : =IFH{AL="Batk",...
K\,r.;r.Laan «IF{A1<50,.,
Lebih darl =IF{AL1>80,.,

&= Kurang dari sama dengan =lF{AL<,...

>= Lebih dari sama dengan =R AL>=80,...

< Tidak ‘.9."1"_9‘:".‘3’” SIHAL1<80,...

Berikut adalah hal-hal yang harus Anda perhatikan dalam penulisan rumus:

1. Setiap rumus harus diawali dengan tanda sama dengan (=) atau tanda plus
(+).

2. Antara sel data dengan syarat yang ditentukan harus menggunakan operator
pembanding berikut adalah gambar operator matematika dan operator
pembanding.

3. Tanda kurung pengapit berupa kurung buka dan kurung tutup sebagai
pembatas argumen harus berjumlah sama.

4. Argumen selalu diapit dengan tanda kurung.

5. Pemisahan argumen berupa tanda baca koma (,) atau titik koma (;),
tergantung pada setting yang diterapkan dalam komputer Anda, dalam
tutorial ini menggunakan bahasa indonesia, sehingga megguankan titik koma
(;).

6. Penulisan fungsi maksimal 1024 karakter, termasuk tanda sama dengan (=),
nama fungsi, tanda kurung, operator, argumen dan pemisah argument.

7. Perhatikan tanda baca yang digunakan pada rumus, karena tanda baca ini
sangat menentukan benar atau salahnya penulisan sebuah rumus.
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Adapun dalam penulisan rumus dan fungsi pada Ms.Excel terbagi atas dua

langkah, yaitu :

T4

Penulisan Rumus dan Fungsi secara manual

Dalam penulisan rumus dan fungsi manual di sini adalah penulisan semua
rumus dan fungsi yang dilakukan secara manual dan satu per satu. Sebagai
contoh, ketika Anda akan menuliskan rumus yang menggunakan fungsi logika
IF, maka Anda langsung mengetikkan =IF(pada sel tempat rumus).

m Insert Page Layout i

v
PivotTable Recommended Table Pictures

PivotTables
IF S %X v fx =i
A B c ]

Penulisan Rumus dan Fungsi menggunakan wizard.

Ms.Excel menyediakan fasilitas penulisan fungsi dan rumus menggunakan
langkah wizard, berbeda dengan langkah manual, langkah ini dilakukan
dengan menggunakan tombol perintah insert function pada tab formulas.

a. Ribbon Formula (kotak merah).

b. Logo Insert Function (kotak hijau).

Home Insert  Page Lavos* m Data  Review  \View
- B- i g-8-4g 8

AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lockup & Math& More
Used Time Reference Trig  Functior
x
B D E F G H

1
2 Insert Function @
3 Search for a function:
4

Type a brief description of what you want to do and then dick Go
5 o [« ]
& Or select a category: | Statistical B
7
8 Select a function:
9 COUNTA -

COUNTBLANK
10 B
11 COUNTIFS

COVARIANCE.P
12 COVARIANCE.S
13 DEVSQ A

COUNTIF(range,criteria)

==
-

Counts the number of cells within a range that meet the given condition.

B s
60 =~ o Ln

==
=]

(SR
L =1
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Sebagai contoh, jika disajikan data sebagai berikut.

A B8 |F . D

1 Nama Kota Unit Harga

2 Tatsumi [Jakarta 24| 301.800.000
3 Akime Bandung 23| 289.225.000
4 Naosutgu |Jakarta 30 37.725.000
5 Assasin Bandung 15| 188.625.000
6 Total Harga -

Dari gambar di atas akan mencari total harga yang akan diselesaikan
menggunakan langkah wizard, dan hasilnya akan diselesaikan di sel D6.
Langkah —langkahnya sebagai berikut :

a. Letakkan kursor Anda pada sel D6, kemudian klik insert function,
sehingga akan tampil kotak dialog Insert Function, yang akan Anda
gunakan untuk memilih jenis fungsi.

b. Pilih kategori pada bagian Or select category kemudian pilih fungsi yang
Anda inginkan pada bagian Select a function, pada penyelesaian contoh
di atas menggunakan fungsi Sum, kemudian klik.

. - B oy oo KE=a

c. Berikutnya akan muncul kotak dialog Function Argument pada fungsi
SUM untuk mengisikan syarat dan nilai soal yang akan dikerjakan.

Function Arguments A
SuM
Numberl D2:05 = {301800000;289225000;37725000; L...
Number2 =
= 817375000

Adds all the numbers in a range of cells.

Numberl: number1;number2;... are 1 to 255 numbers to sum. Logical values and text

are ignored in cells, induded if typed as arguments.

Formula result = 817375000
Help on tis function o)

d. Pada bagian Numberl isikan dengan sel yang akan Anda jumlahkan
nilainya yaitu D2:D5.

e. Klik OK setelah Anda memasukkan sel yang akan dijumlahkan
menggunakan fungsi dan hasil fungsi SUM akan Nampak pada sel D6.
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Latihan Teori

Jelaskan apa yang Anda ketahui tentang Microsoft Excel?
Uraikan langkah/cara membuka program aplikasi Microsoft Excel!
Jelaskan istilah-istilah dalam Microsoft Excel berikut ini:

a. Cell d. Workbook
b. Range e. Rows
c. Worksheet f. Column

Bagaimana langkah menambahkan kolom pada lembar kerja Microsoft
Excel?
Bagaimana langkah menghapus baris pada lembar kerja Microsoft Excel?

Latihan Praktikum

Bukalah program Aplikasi Microsoft Excel.
Buatlah Tabel dan Hitung Jumlah Data Barang dibawah ini.
Simpan di Folder Anda dengan nama LATIHAN EXCEL 1.

DATAR HARGA BARANG

No Nama Barang Harga
1 Pensil 2000
2 Pulpen 5000
3 Kertas 50000
4 Penghapus 1000
5 Penggaris 3000
Jumlah 61000
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Lembar Latihan Teori
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BAB 9
MICROSOFT EXCEL : GRAFIK

A. Grafik Microsoft Excel 2010

MS. Excel mempunyai fasilitas pembuatan chart yang berfungsi untuk
menampilkan data-data Anda dalam bentuk grafik/visual sehingga lebih mudah
dibaca dan dipahami. Anda bisa membuat grafik dengan berbagai macam
tampilan dengan cara cepat dan langkah yang cukup sederhana.

Page Layout Formulas Data » Q Tell me what you want to do &t Share A
ey D ’ = - 12 . - = A P +
3 Q ./d PR | l. : I 1] WA P >
Tables Illustrations Add-ins Recommended . h v PivotChart Sparklines c Link New
‘ Charts 9~ 2t Commen'
| A1 = fx v
B
I A 8 c D E F G Formula Builder
2 -
I . Most Recently Used
4 SUM
5 AVERAGE
6

IF

1. Tipe Grafik
Adapun Grafik dalam Microsoft Office Excel 2010 dibagi atas beberapa tipe
grafik sebagai berikut:
a. Tipe Batang Dimensi.

by IS . e e = Slicer i2e% + 
2-0 Column {
dn | 8 | AR |
3-D Column |
09 !H i |
2-D Bar :
= [ [ |
= Cm C |
3-D Bar
= @ =3
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b. Tipe Treemap dan Sunburst.

C.

Tipe Waterfall, Stock

[ |
Ml gy
Waterfall

r

Stock
Fb++*

Surface

d. Tipe Garis Dimensi.

- L WE

2-D Line

[E- I -[\

Treaman I
' Insert Sparclines

iy

Sunburst

Q

, Surface, dan f{ad

-

o T,
Slicer '\7340

[l
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e. Tipe Histogram.

f.

g. Tipe Titik.
=

Scatter

“ @
.

v
-8,

Bubble

h. Tipe Campuran.

8

@ PivetChart Sparklines

Combo

A

A

Timeline Limk

M
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2. Membuat Grafik
Berikut panduan singkat yang bisa Anda gunakan untuk membuat grafik
dalam program Excel.

a. Pastikan Anda sudah bekerja dalam worksheet dan memasukkan semua
data dalam bentuk table. Sebagai contoh, masukan data Nilai Semester 1

d  Ap] By € [ o |

L Hasil Ujian

L Semester 1

i TOEFL 1 AGAMA PAK
4 Dadang 75 75 65
5 Jonathan &0 80 50
6 Yossy 70 75 BO
=

b. Seleksilah data yang akan ditampilkan dalam bentuk grafik.

Hasil l;I]Ian

Semester 1
TOEFL 1 AGAMA PAK
75 75 65
&0 80 50
70 75

c. Llanjutkan dengan meng-klik salah satu model chart yang ingin di
gunakan. Jika tak memiliki pandangan, maka klik Recommended Chart

saja.
Ingert Chart
ill- © & dy i o)
a
Column Lina Bar Area Scatter  Other
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d. Sebagai contoh, pilih insert Column or Bar Chart dan pilih 3D Clustered

Column
2-D m—n : . ’_
Clustered Stacked 100% Stacked

Column Column Column

Column 1 3-D Column

e 98

| 3-D Clustered  3-D Stacked 3-D100% 3-D Column

Column Column Stacked
! Gylinder
Clustered Stacked 100% Stacked 3-D Cylinder
Cylinder Cylinder Cylinder
Cone

Clustered Cone Stacked Cone 100% Stacked 3-D Cone

S | P [ | P | o o[ o | o o || o
.4 0l 1 S e

Cone
Pyramid
© Clustered Stacked 100% Stacked 3-D Pyramid
1 Pyramid Pyramid Pyramid
S

e. Selanjurnya data-data yang terdapat dalam table akan tampil dalam
bentuk seperti ilustrasi berikut:

70 -
60 A
50 7 B Dadang
40 ¥ Jonathan
30 A = Yossy

20 1

10 -

TOEFL1 AGAMA PAK
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f.  Untuk menambahkan Title, pilih Chart Layout kemudian Chart Title dan
pilih Title Above Chart

Labels P Awes
OV ETS Tt Data - Axes Eﬂdllnung
ill No Chart Title Japie '
| G | H
@ Overlap Title at Top
Chart Title Options...
| | | |

g. Kemudian setelah muncul Chart Title, rubah sesuai dengan judul table
yang kita buat.

s - ~
E—Ehart TitlEﬂi

E padang

& jgnathan

“omsy
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Jika Anda sudah memilih satu bentuk chart tertentu, namun kurang puas

dengan tampilannya, Anda bisa mengubah bentuk chart tersebut dengan

menggunakan langkah-langkah praktis sebagai berikut:

a. Klik chart yang ingin diganti.

b. lkuti langkah nomer 3 di atas, dengan meng-klik salah satu model chart
yang ingin di gunakan.

c. Klik Bar Chart dan pilih 3D Clustered Bar.

d. Chat bisa diatur dan dirubah sesuai keinginan dan untuk mengganti
tulisan bisa langsung memilih text yang akan diganti di dalam chart.

Hasil Ujian Semester 1

PAK

Ll Yossy

AGAMA T = Jonathan

| S Dadang

| ToEFLL

Latihan Teori

Apa fungsi Chart dalam Excel?

Sebutkan dan jelaskan 3 Chart pada kategori 2-D Column!

Sebutkan dan jelaskan 3 Chart pada kategori 2-D Line!

Sebutkan dan jelaskan 2 Chart pada kategori 3-D Pie!

Bagaimana langkah/cara membuat Chart pada lembar kerja Microsoft Excel?

Latihan Praktikum

Bukalah program Aplikasi Microsoft Excel.

Buatlah Tabel seperti dibawah ini.

Hitung berapa Jumlah Penjualan Motor tersebut.

Buatlah Chart dari Penjualan Motor tersebut menggunakan Chart kategori 2-
D Column.

Simpan di Folder Anda dengan nama LATIHAN EXCEL 2.
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Lembar Latihan Teori
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BAB 10
MICROSOFT EXCEL : FUNGSI MATEMATIKA DAN STATISTIK

A. Fungsi dan Formula

Fungsi adalah perintah yang bisa digunakan untuk mengolah data sehingga
kita mendapatkan nilai tertentu, sedangkan Formula adalah pemanfaatan
beberapa fungsi untuk memecahkan masalah yang lebih kompleks. MS Excel
telah menyediakan berbagai macam fungsi siap pakai yang dikelompokkan dalam
beberapa kategori:

B. Fungsi Matematika dan Trigonometri

Fungsi matematika dan trigonometri digunakan untuk mengolah data-data
angka sehingga menghasilkan nilai-nilai penghitungan tersebut. Berikut
pembahasan fungsi-fungsi matematika dan trigonometri yang paling sering
digunakan.

1. Ssum
Fungsi SUM digunakan untuk menjumlahkan sekumpulan data numeric
(angka/bilangan) yang terdapat di beberapa sel pada satu range sehingga
didapatkan nilai total dari suatu baris dan kolom.
a. Fungsi SUM dijabarkan sebagai berikut :

=SUM(numberl,number2,...)

SUM v X v fx =Sum(B1:83)
A B

1 | 45|

2 36

3 | 85‘

4 =SUM(B1:B3) |

5

126



b. Number berisi sel/range, angka/bilangan, nilai logika, atau teks yang
mewakili bilangan. Anda dapat mengisi sampai dengan 255 argumen
atau range data.

CB 4 B @ (- fx| =suMm(C2:C5)
| A | B s D

1 | Neo Uraian Harga
2 | 1KertasAd IDR 37,500
3 | 2 Ballpoint Big IDR 16,000
4 3| Pinsil B4 IDR 12,000

5 4|Drawing Book IDR 23,000
ﬂ [ DR 33,501];

ABS

Fungsi ini untuk mengubah angka/nilai yang ada dalam daftar argumennya
menjadi bilangan mutlak (membuat nilai menjadi positif).

a. Fungsi ABS dijabarkan sebagai berikut :

=ABS(range sel)

S

SUM vy X « fx =ABS(A1)

| -5|=ABS(A1)

» W N =
J
oo

b. Contoh penerapan
Ubahlah bilangan-bilangan negatif berikut ini menjadi positif.

c2 12| & & (= fx| =ABs(82)
AT © JEECEEN 0. F
1 Mo | Bilangan Absolute

1 -4 4

2 -30 30

3 -354 354

) -72945 72945
6 (W=

127



C. Fungsi Logika

Fungsi logika atau bersyarat memungkinkan pengguna menguji persyaratan
dalam sel. Fungsi bersyarat ini adalah suatu kondisi atau =IF yang hasilnya
bergantung pada benar atau salahnya pengujian. Fungsi logika ini memerlukan
operator perbandingan. Fungsi IF adalah fungsi yang menguji apakah suatu
kondisi memenuhi syarat atau tidak. Bila kondisi memenuhi syarat maka akan
menjalankan suatu nilai atau perintah, dan sebaliknya bila kondisi tidak
memenuhi syarat maka juga akan menjalankan suatu perintah lainnya. Fungsi IF
banyak digunakan dalam menentukan skenario penyelesaian berbagai masalah.

Penerapan fungsi logika memerlukan adanya pernyataan atau tes logika
dengan salah satu operator relasi =, <, >, <=, >=, dan <>. Tes logika dapat
dikembangkan dengan menambahkan salah satu fungsi AND atau OR.

= (sama dengan)

(lebih kecil dari)
> (lebih besar dari)
<= (lebih kecil sama dengan)
>=  (lebih besar sama dengan)
<> (tidak sama dengan)

1. IF
Fungsi IF adalah fungsi yang menguji apakah suatu kondisi memenuhi syarat
atau tidak. Bila kondisi memenuhi syarat maka akan menjalankan suatu nilai
atau perintah, dan sebaliknya bila kondisi tidak memenuhi syarat maka juga
akan menjalankan suatu perintah lainnya.

Fungsi IF banyak digunakan dalam menentukan skenario penyelesaian
berbagai masalah. Penerapan fungsi logika memerlukan adanya pernyataan
atau tes logika dengan salah satu operator relasi =, <, >, <=, >=, dan <>. Tes
logika dapat dikembangkan dengan menambahkan salah satu fungsi AND
atau OR.
Fungsi IF dapat dijabarkan sebagai berikut:
=IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)
atau

=IF(tes_logica,nilai_jika_benar,nilai_jika_salah)

128



1

2 NAMA NILAI UTS KET

3 |Nani 76[=IF( ] =

4 Dita 80 [F(logical test; [value_if_true]; [value_if_false])
| = MNani cn . —

a. Logical test adalah suatu kondisi yang dapat dievaluasi, apakah bernilai
benar atau salah.

b. Value_if_true ialah jika kondisi Benar (memenuhi syarat).

c. Value_if_false ialah jika kondisi Salah (tidak memenuhi syarat).

2. Penerapan Fungsi IF
Dalam rangka mempersiapkan pengetahuan dan mental siswa untuk
menghadapi Ujian Nasional (UN), sebuah SMU mengadakan tes Try Out UN
sebanyak 2 kali kepada siswa kelas lll. Lulus tidaknya siswa dalan tes try out
ini memberikan gambaran terhadap kelulusan siswa sebenarnya dalam UN.

Oleh karenanya, materi ujian dan system penilaian yang diterapkan mirip
dengan UN yang sesungguhnya. Prasarat bagi siswa yang dinyatakan lulus tes
adalah jika nilai rata-rata ujian >= 60, jika < 60 dinyatakan tidak lulus.
Berdasarkan kriteria tersebut didapatkan penggunaan fungsi IF sebagai
berikut

- Test try out : nilai >= 60
- nilai_jika_benar : LULUS
- nilai_jika_salah : TIDAK LULUS

Penulisan fungsi dalam baris rumus adalah sebagai berikut:
=IF(E4>=60,”LULUS”,”TIDAK LULUS")

Sedangkan bila Anda membalik Kriteria menjadi seperti berikut :
- Test try out : nilai < 60
- nilai_jika_benar : TIDAK LULUS
- nilai_jika_salah: LULUS

Penulisan rumus menjadi sebagai berikut:

=IF(E4<60,”TIDAK LULUS”,”LULUS")
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O NOUL S WN =

0 P NOWU S WN R R
w

00 ~NOWLL & WN

-

A

NAMA
Nani
Dita
Dani
Ririn
Lisa

NAMA
Nani
Dita
Dani
Ririn
Lisa

NAMA
Nani
Dita
Dani
Ririn

Lisa

v X  fx =IF(83>60;"LULUS";"TIDAK LULUS")

Enter

) c D E
NILAI UTS KET
76| =IF(B3>60;"LULUS";"TIDAK LULUS")
80
50
=
63

Jfx =IF(B3>60;"LULUS";"TIDAK LULUS")

B C D
NILAI UTS KET

76| LULUS 4

80

50

55

63

fx =IF(B3>60;"LULUS";"TIDAK LULUS")

C D

NILAI UTS KET

76[LULUS
so/Luus
50| TIDAK LULUS
55| TIDAK LULUS
63|LULUS
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3. Penerapan Fungsi If dengan Tabel Fungsi
Dalam penulisan rumus, dapat dipermudah dengan cara sebagai berikut:

| “_n

a. Klik fungsi bar sehingga akan muncu pada kotak yang kita inginkan.

IF X v Ki=
A B C D Formula Builder
1 Most Recently Used
2 NAMA  NILAIUTS KET ij:‘m
3 [Nani 76|= I
4 Dita 80 HYPERLINK
; COUNT
5 Dani 50 kit
6 Ririn 55 SIN
7 Lisa 63 SUMEF
PMT
8 STDEV
9 All
10 ABS
4 » Sheet1 + Insert Function

b. Setelah itu akan muncul kotak formula di sebelah kanan. Klik rumus yang
kalian inginkan dan klik “Insert Function”.

IF o X v f =) v
A B ¢ D Formula Builder

1 IF

2 NAMA NILAI UTS KET Logical test = onica

3 [Nani 76(=IF() | &

4 Dlta 80 Value if true = any

5 Dani 50 b
P Value if false = 2,

6 Ririn 55 s

7 Lisa 63

8

9

10

4 ) Sheet1 + Result: {...} Done
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c. Isi kotak “Logical test”, dan kotak “Value if”. Klik DONE.

Formula Builder

SEIVYY Mmaana \i\;ll\}llo
IF
Logical test = THUE
B3>60 H_(j
Value if true = "L_lus’
"Lulus" By
Value if false = ‘Tida<l_lus’
"Tidak Lulus" M
Result: "Lulus” Done
IF v X  fx =IF(B3>60;"Lulus";"Tidak Lulus")
A B C D
1
2 NAMA NILAI UTS KET
3 |Nani 76|=IF(B3>60;"Lulus";"Tidak Lulus")
4 Dita 80
5 Dani 50
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d. Setelah itu akan seperti berikut:

ca - fx

A B C D
1
2 NAMA NILAI UTS KET
3 Nani 76 Lulus
4 |ita 80 |
5 Dani 50
6 Ririn 35
7 Lisa 63
8
1
2 NAMA NILAI UTS KET
3 |Nani 76|Lulus N
4 |Dita 80|Lulus .
5 |Dani 50|Tidak Lulus
6 |Ririn 55|Tidak Lulus
7 |Lisa 63|Lulus I
8

D. Fungsi Statistik

Fungsi statistik adalah fungsi-fungsi yang digunakan untuk pengolahan data
agar mendapakan hasil analisis sebuah penelitian.

1. AVERAGE
Fungsi AVERAGE digunakan untuk mencari nilai rata-rata arithmetic mean
atau mean dari sekumpulan data (data berupa sel atau range) yang
dimasukkan dalam argument ini.
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Fungsi AVERAGE dijabarkan sebagai berikut:

=AVERAGE(numberl,number2,...)

LR = W LS

IF v X + fx =Average(B2:C2)
A B C ] |
1 Mama .LITS LAS Rata-Rata
2 |Indah L 70 8ol =Avera§e[Bl:ClJ
2 R x 2C |
4
D2 - fx =AVERAGE(B2:C2)
A B C ]
1 Mama UTs UJAS Fata-Rata
2 |indah 70 80| 75]
3 | |

Number, dapat berupa angka/bilangan, sel atau range yang berisi angka atau
nilai logika. Excel mengizinkan Anda untuk mengisi argument maksimal
sebanyak 255.

COUNT
Fungsi Count digunakan untuk menghitung jumlah data type numeric yang
terdapat dalam suatu range data yang Anda pilih. Fungsi Count dijabarkan
sebagai berikut:

=COUNT(valuel,value2,...)

COUNT 5 X fx  =COUNT(A2:D2;A3:D3) E3 - Ix
A B o D E A B i D E
1 Mama UTs UAS Rata-Rata 1 |Nama uTS UAS Rata-Rata
2 [Indah 70 B0 751 D2;A3:03) | 3 |Indah 70 80 75 6
3 [Ciel 55 75 65 3 |,:ici 55 75 55':!
4
4

Value, dapat berupa angka/bilangan, sel atau range vyang berisi
angka/bilangan atau nilai logika. Excel mengizinkan Anda untuk mengisi
argument maksimal sebanyak 255.
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3. MAX
Fungsi MAX digunakan untuk mancari nilai atau angka maksimum (terbesar/
tertinggi) yang terdapat dalam suatu sel/range atau sekumpulan sel/range
data.

Fungsi MAX dijabarkan sebagai berikut:

=MAX(numberl,number2,...)

Rl LR T ‘ F - X
Formula Bar ' X  Jfx =MAX(B2:D2)

A E] C D E
1 |[Mama .L.ITE- LAS Rata-Rata 'MA:{
2 |lndah L 70 a0 ?51=MAI[BE:DE;|

3 | Cicl 55 75 65

Berikut adalah contoh penerapan Fungsi MAX pada suatu data nilai
mahasiswa.

Pada contoh di bawah ini mencari nilai tertinggi mahasiswa pada tiga nilai
yaitu nilai UTS, UAS, dan Rata-Rata. Setelah memasukkan rumus fungsi MAX
pada data tersebut, ditemukan yang menjadi nilai tertinggi atas nama Indah
adalah 80, sedangkan atas naman Cici memiliki nilai tertinggi 75.

i

G3 . Ix

A B C ] E
1 Mama TS JAS Rata-Rata  MAX
2 |Indah 70 20 75 2]
3 |Cici 55 75 b5 75
4
K

Number, dapat berupa angka/bilangan, sel atau range yang berisi angka atau
nilai logika. Excel mengizinkan Anda untuk mengisi argument maksimal
sebanyak 255.
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MIN

Fungsi MIN digunakan untuk mancari nilai atau angka minimum
(terkecil/terendah) yang terdapat dalam suatu sel/range atau sekumpulan
sel/range data.

Fungsi MIN dijabarkan sebagai berikut:

=MIN(numberl,number2,...)

COUNT 5 X + fx =MIN[B2:D2)

A B - D E
1 |[Nama .LITS UAS Rata-Rata _r'.-1lr'-.|
2 Ilru:lah. L 70 80 751=MIN(B2:D2)
3 Cic 55 75 65

Berikut adalah contoh penerapan Fungsi MAX pada suatu data nilai
mahasiswa.

Pada contoh di bawah ini mencari nilai terendah mahasiswa pada tiga nilai
yaitu nilai UTS, UAS, dan Rata-Rata. Setelah memasukkan rumus fungsi MIN
pada data tersebut, ditemukan yang menjadi nilai terendah atas nama Indah
adalah 70, sedangkan atas naman Cici memiliki nilai terendah 55.

ik
G4 . J
A B [ D E
1 Mama TS LAS Rata-Rata RN
2 |Indah 70 80 75 70

3 Cici 55 75 65 55
. |

Number, dapat berupa angka/bilangan, sel atau range yang berisi angka atau
nilai logika. Excel mengizinkan Anda untuk mengisi argument maksimal
sebanyak 255.
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SQRT

Fungsi SQRT digunakan untuk menghasilkan suatu nilai akar kuadrat dari

suatu bilangan. Argumen

ini tidak boleh bernilai negatif. Bila Anda

memasukan nilai negatif untuk dicari akarnya, gunakan fungsi ABS untuk
mendapatkan nilai positif, setelah itu carilah akarnya menggunakan SQRT.
Fungsi SQRT dijabarkan sebagai berikut:

=SQRT(number)
COUNT =+ X + fx =S0RT{A2)
A B c o
1
2 | 144l=5arT(A2) |
3 g
4 25
5 6,25

Number, diisi dengan angka/bilangan atau alamat sel referensi yang berisi
angka yang akan dicari akarnya.

Latihan Teori

B2 4 fx  =SQRT(A2)
A B C (]

1

2 lﬂﬂl 12.|

3 9 3

4 25 5

5 6,25 2,5

3 T+

:

Jelaskan apa yang dimaksud dengan Fungsi pada Microsoft Excel?
Di dalam Excel ada yang disebut Formula. Jelaskan!

Apa fungsi SUM?

Jelaskan apa yang Anda ketahui tentang fungsi IF?

Apa fungsi Average?
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Latihan Praktikum

Bukalah program Aplikasi Microsoft Excel.

Selesaikanlah soal dibawah ini.

a. lIsilah kolom Jumlah. Berapa Jumlahnya?

b. Isilah Rata2 Nilai. Berapa Rata-ratanya? (Note: Hilangkan angka
desimalnyal)

c. Carilah Rata2 Nilai Tertinggi berapa?
Carilah Rata2 Nilai Terendah berapa?

e. Untuk kolom Keterangan, jika Rata2 Nilai lebih dari sama dengan 60
maka Lulus, jika kurang dari 60 maka Tidak Lulus.

f. Berapa Jumlah Siswa Lulus?

g. Berapa Jumlah Siswa Tidak Lulus?

Simpan di Folder Anda dengan nama LATIHAN EXCEL 3.

NILAI UJIAN KOMPUTER
No Nama N Ui Jumlah finfal Keterangan
Word | Excel PPT Nilai
1 |Agus 90 40 50
2 |Dwi 88 60 66
3 |Hartanto 75 70 75
4 |Desy 75 75 80
5 |Yuni 80 80 78
6 |Indah 60 60 50
7 |Fia 90 85 90
8 |Chika 50 50 55
9 |Icha 75 70 70
10 |Indra 70 70 85
Nilai Tertinggi
Nilai Terendah
Jumlah Siswa Lulus
Jumlah Siswa Tidak Lulus
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A.

BAB 11
MICROSOFT EXCEL : FUNGSI DATE, TABEL DAN TEXT

Fungsi Date

Fungsi Date digunakan untuk mengolah data tanggal. Digunakan untuk

menulis tanggal dengan format tahun, bulan dan hari. Excel, sebenarnya, telah
dilengkapi dengan berbagai format tanggal secara otomatis, namun bila
pembacaan tanggal akan mengacu pada suatu nilai atau sel tertentu, Anda dapat
menggunakan fungsi ini. Fungsi DATE dijabarkan sebagai berikut:

=DATE(Year,Mounth,Day)

DATE o| X fx =DATE(1990;10;3)
A B - D E
1 |=DATE(1990;10;3)
2
3 B2
4
5
1. Year, diisi tahun yang diinginkan. Pada sistem DOS atau Windows, year
adalah angka dari 1900 hingga 2078, sedangkan pada sistem Macintosh, year
adalah angka dari 1904 sampai 2078. Penulisan argument tahun dapat ditulis
lengkap 4 digit atau hanya 2 digit terakhir saja.
DATE = [ fx =DATE()

A B {: D E Formula Builder

1 |=DATE() ‘| _‘ Shm A Ut

W 00 ~ O N & W N

-
o

DATE

Year =

is @ number from
the workbook's ¢
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2. Month, diisi bulan yang diinginkan. Month adalah angka yang mewakili
bulan-bulan dalam satu tahun. Jika angka lebih besar dari 12 maka akan
dihitung kembali dari 1. Jika Anda memasukkan angka O pada argument
bulan, Excel akan memasukkan sebagai bulan terakhir tahun sebelumnya.
Namun bila argument bernilai negatif, maka akan dihitung mundur.

3. Day, diisi tanggal yang diinginkan. Day adalah angka yang mewakili
penanggalan dalam satu bulan. Jika angka tersebut melebihi penanggalan
dalam bulan tersebut, maka kelebihannya akan dihitung kembali menjadi
tanggal 1 dan seterusnya pada bulan berikutnya.

DATE . X fx =DATE(1990;10;3)
A B C D E Formula Builder
1 [=DATE(1990;10;3) o
2 1 DATE
3 Year =
4 1990 .
5 Month =
6 10 -
7 ey =
8 9 -
9
10
11
12
13
Sheet2 + Result: 33149 Bone

B. Fungsi Pembacaaan Tabel

Fungsi pembacaan table bekerja dengan cara mengambil data dari sebuah
table untuk kemudian diolah dengan data lain sehingga menghasilkan nilai baru.

1. VLOOKUP
Fungsi VLOOKUP digunakan untuk menampilkan data dan sebuah table yang
disusun dalam format tegak atau vertikal. Data pada kolom pertama harus
berdasarkan urutan dari yang terkecil ke besar atau menaik.

(A-Zatau ...-1,0,1, ...)

Jika Anda menyusun data pada kolom pertama secara tidak berurutan maka
Anda harus menambahkan opsi FALSE pada VLOOKUP.

VLOOKUP memanfaatkan table bantu (Table _Array) dalam menyelesaikan
suatu kasus pada Tabel Utama.
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Fungsi VLOOKUP dijabarkan sebagai berikut:
=VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)

a. Buatlah table pertama sebagai berikut. TABEL DATA SISWA.

A2 o fx NIm
A B C

1

2 NIM NAMA  |JENIS KELAMIN

3 | 1808720|Nani P

4 | 1808721|pita P

5 | 1808722|Dani L

6 | 1808723|Ririn p

7 | 1808724|Lisa P

-

b. Kemudian buat tabel kedua yaitu tabel nilai siswa.
c10 = fx
A B C D E

1
2 NIM NAMA JENIS KELAMIN
3 1808720 [Nani P
4 1808721 (Dita
5 1808722 |Dani L
6 1808723 |Ririn P
7 1808724 |Lisa P
8
9 NO NIM NAMA NILAI UTS KET
10| 1 1808720 76
1% 2 1808721 80
12 3 1808722 50
13 4 1808723 55
14 5 1808724 63

c. Terapkan rumus VLOOKUP pada tabel berikut untuk memunculkan nama

yang sudah ada di data siswa sebelumnya.
VLOOKUP : X fx =VLOOKUP(B9;A1:C6;2;TRUE)

A B C D E

NIM NAMA  |JENIS KELAMIN
1808720|Nani
1808721 |Dita
1808722 |Dani
1808723 |Ririn
1808724 |Lisa

wv|O|r|O|O

NO NIM
1808720|=VLOOKUP(B9;A1:C6;2; TRUE
1808721
1808722
1808723
1808724

=
HO\DWHU’\U\&WNH

-
N

nib|lwiN| =

[y
w

a
»
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d. Atau bisa memakai formula tabel seperti yang sudah kita bahas pada
pembahasan sebelumnya

VLOOKUP 5+ X + fx =VLOOKUP(B10;A2:C7;2;TRUE)
A B (@ D E I Formula Builder
1 Show All Functions
2 NIM NAMA  [JENIS KELAMIN
3 1808720 |Nani P VLOOKUP
4 |_ 1808721 |Dita P Lookup value = 1808720
5 1808722 |Dani L 8% "
6 1808723 |[Ririn P :
7 1808724 |Lisa -] Thble avay = {'NIM"\VNAMA'VJENIS KELAM
8 A2:C7 s
9 NO NIM NAMA | NILAIUTS |  KET SieQye
10| 1 1808720 |=VLOOKUP(B10;A2:C7;2;TRUE) - -
11 2 1808721 80
12 3 1808722 50 Range lookup = THUE
13 4 1808723 55 TRUE o
14 5 1808724 63
15
16
4 » Sheet1 Sheet2 + Result: “Nani* Done
e. Sehingga hasilnya adalah sebagai berikut:
c14 o fx
A B C D E

1 NIM NAMA JENIS KELAMIN

2 1808720 |Nani P

3 1808721 |Dita P

4 1808722 |Dani L

5 1808723 |Ririn P

6 1808724 |Lisa P

7

8 NO NIM NAMA NILAI UJIAN KET

9 1 1808720 |Nani

10 2 1808721 |Dita

11 3 1808722 |Dani

12 4 1808723 |Ririn

13 5 1808724 |Lisa

Lookup_value, diisi dengan nilai sebagai dasar (nilai kunci) pembacaan table
data. Nilai yang dapat ditemukan pada kolom pertama Tabel Bantu.
Table_array, range data yang disusun tegak atau vertikal yang berfungsi
sebagai table pembantu akan dibaca. Table teks, table angka, atau table
logika dimana data akan diambil (retrived).

Col_index_num, nomor kolom pada Tabel bantu dimana data yang sesuai
dapat ditemukan hasilnya. Range_lookup, nomor urut kolom untuk
pembacaan table yang dimulai dari kolom paling kiri dengan hitungan 1 ke
kolom sebelah kanan berikutnya dengan hitungan 2 dan seterusnya.
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2. HLOOKUP
Fungsi HLOOKUP digunakan untuk menampilkan data dari sebuah table yang
disusun dalam format mendatar atau horizontal. Syarat penyusunan table,
data pada baris pertama harus berdasarkan urutan dari kecil ke besar atau
menaik (A-Z atau ..., -1, 0, 1, ...). Fungsi HLOOKUP dijabarkan sebagai berikut:

=HLOOKUP(lookup_value,table_array,row_index_num)

VLOOKUP 5 X Jfx =HLOOKUP(B6;A1:F3;2; TRUE)
A B C D E F
1 | NIM 1808720| 1808721| 1808722| 1808723| 1808724
2 NAMA Nani Dita Dani Ririn Lisa
3 JENIS KELAMIN |P P L P P
4
5 NO NIM
6 1 1808720|=HLOOKUP(B6;A1:F3;2;TRUE)
7 2 1808721
8 3 1808722
9 4 1808723
10 5 1808724
11

Look value, diisi dengan nilai sebagai dasar atau nilai kunci pembacaan table.
Table array, range data yang disusun mendatar atau horizontal yang
berfungsi sebagai table pembantu yang akan dibaca Row_index_num, nomor
urut baris untuk pembacaan table yang dimulai dari baris paling atas dengan
hitungan 1 ke baris berikutnya dengan hitungan 2 dan seterusnya.

C. Fungsi Text/Fungsi String

Fungsi text atau string adalah fungsi yang digunakan untuk pengolahan data
berjenis teks. Fungsi ini terdiri dari fungsi LEFT, MID, dan RIGHT. Ketiga fungsi
tersebut pada umumnya digunakan secara bersamaan dengan fungsi IF atau
fungsi VLOOKUP/HLOOKUP.

B6 . fx |
{
A B c D £ ‘
1 NAMA JENIS KELAMIN | NAMA AWAL | NAMA TENGAH | NAMA AKHIR ‘
2 Sartika Claudia Montana |P
3 Andi Fajar Mentari L
4 Fitrl Ananda Hakim P
5 Randi Pangalilah Dahlan |L
6 |
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1. LEFT
Fungsi ini digunakan untuk mengambil karakter dari sebelah kiri sebanyak
yang ditentukan. Fungsi LEFT dijabarkan sebagai berikut:

=LEFT(text,num_chars)

LEFT v X Vv fx =LEFT(A2;7)

A B C D E

1 NAMA JENIS KELAMIN | NAMA AWAL | NAMA TENGAH | NAMA AKHIR
2 [sartika Claudia Montana 1P =LEFT(A2;7)
3 Andi Fajar Mentari L
4 Fitrl Ananda Hakim P
5 Randi Pangalilah Dahlan |L
6

E2 . fx  =RIGHT(A2;7)

A B C

1 NAMA JENIS KELAMIN | NAMA AWAL

2 ISartika Claudia Montana [P Sartika

3 Andi Fajar Mentari L

4 Fitrl Ananda Hakim P

5 Randi Pangalilah Dahlan L

Text, teks yang mengandung karakter-karakter.
Num_chars, jumlah karakter yang diambil.

NAMA
1Sgaq rtika Claudia Montana

5 6

A= v

LEFT v X v fx =LEFT(AZ)

A B c D E Formula Builder
1 NAMA JENIS KELAMIN | NAMA AWAL | NAMATENGAH | NAMA AKHIR Show All Functions
2 [Samka Claudia Montana [P =LEFT(AZ;7)
3 Andi Fajar Mentari L LEFT
4 Fitrl Ananda Hakim P Tont = “Sartika Claudia Montana
S Randi Pangalilah Dahlan L P S
6
7 Num chars =
8 7 i
9
10
1
12
13
14
15
16
12 Result: "Sartika® Done
PIS Sheet Sheet2 +
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RIGHT

Fungsi RIGHT digunakan untuk mengambil karakter dari sebelah kanan

sebanyak yang ditentukan. Fungsi ini dijabarkan sebagai berikut:

=RIGHT(text,num_chars)

E2 . fx =RIGHT(A2;7)
A B & D

1 NAMA JENIS KELAMIN | NAMA AWAL | NAMA TENGAH
2 ISartika Claudia Montana P Sartika Claudia
3 Andi Fajar Mentari L
4 Fitrl Ananda Hakim P
5 RandiPangalilah Dahlan L
MID v X v fx =MID(A2;9;7)

A B C D E
1 NAMA JENIS KELAMIN | NAMA AWAL | NAMATENGAH | NAMA AKHI
2 [Sanika Claudia Montana P Sartika =MID(A2;9;7)
3 Andi Fajar Mentari L
4 Fitrl Ananda Hakim P
5 Randi Pangalilah Dahlan L

6

Text, teks yang mengandung karakter-karakter.
Num_chars, jumlah karakter yang diambil.

A

spasih terhitung 1 karakterh

laudia Montana

MID v X v fx =MID(A2;9;7)
A 8 4 D E Formula Builder
1 NAMA JENIS KELAMIN | NAMA AWAL | NAMA TENGAH | NAMA AKHIR Show All Functions
2 [sartika Claudia Montana [P Sartika =MID(A2;9;7)
3 | Andi Fajar Mentari L MID
4 Fitrl Ananda Hakim d Text = "Sartika Claudia Montana"
5 Randi Pangalilah Dahlan L A2
6
7 Start num = 9
8 9
9
10 Num chars = 7
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3. MID
Fungsi MID digunakan untuk mengambil karakter tertentu dari sederet
karakter dan diambil sebanyak yang ditentukan. Fungsi MID dijabarkan
sebagai berikut:

=MID(text,start_num,num_chars)

RIGHT o+ X fx  =RIGHT(A2;7)

A B C D E
1 NAMA |JENIS KELAMIN | NAMAAWAL | NAMATENGAH | NAMA AKHIR
2 [Sartika Claudia Montana |P Sartika Claudia =RIGHT(A2;7)
3 Andi Fajar Mentari L
4 Fitrl Ananda Hakim P
5 RandiPangalilah Dahlan |L

Text, teks yang mengandung karakter-karakter.
Start_num, yang dimulai dari karakter tertentu.
Num_chars, jumlah karakter yang diambil.

1 NAMA
2 |Sartika Claudia Mo

r

t

L

a

1

N
3

] = \

[N
"J

T N\

»S
+

D. Latihan Teori

Jelaskan apa fungsi VLookup?

Jelaskan apa fungsi HLookup?

Jelaskan apa Lookup Value!

Jelaskan apa yang dimaksud dengan col_index_num?

vk wnN e

Jelaskan apa yang dimaksud dengan table_array?
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E. Latihan Praktikum
1. Bukalah program Aplikasi Microsoft Excel.
2. Isilah kolom yang masih kosong menggunakan VLookup dan HLookup.
3. Untuk kolom Pajak hasil didapat/dihitung dari Jumlah.
4. Simpan di Folder Anda dengan nama LATIHAN EXCEL 4.
DAFTAR GAJI KARYAWAN
No | Gl Nama fevdipin Junlah Pajak Total
BasicRate | [Incentive Transport
1 C Agus
2 ¢ [Yud
3 D [Dewi
4 B Yohana
5 A Faro
b 8 Neta
7 A Sandi
8 8 Farah
Tabel Pendapatan Tabel Pajak
Gol | BasicRate Incentive Transport Gol A B C
A [Rp 2500000/ Rp 500000 | Rp 1000000 Pajak % 3% 4%
B [Rp 3500000[Rp 700000 Rp 2000000
C [Rp 4000000[Rp 800,000 Rp 2500000
D | Rp 5000000 [Rp 1,000,000 Rp 3500,000
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