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KATA PENGANTAR

Perkembangan dunia saat ini akan terus berkembang dalam era
komputerisasi dan otomasi, dimana kita dituntut untuk dapat
menggunakan aplikasi program-program komputer yang dapat menunjang
kelancaran dalam kegiatan bisnis dan perkantoran.

Aplikasi perkantoran yang ditulis dalam buku ini adalah aplikasi dari
program-program vyang sudah umum digunakan secara luas dalam
menunjang kegiatan sehari-hari diperkantoran baik dunia industri maupun
jasa. Disini anda akan di latih agar mahir dalam aplikasi surat menyurat
{MS Word), pengolahan data dan tabel {MS Excel), pengolahan bahan-
bahan presentasi (MS Powerpoint), serta bagaimana berselancar didunia
maya (Internet & E-learning)

Dalam buku ini kami mencoba untuk menyatukan berbagai aplikasi
program {word, excel, powerpoint, internet, e-learning) dalam satu buku
disertai dengan latihan-latihan soal yang cukup padat dimana agar para
pembaca menjadi cepat mahir dan terampil dalam aplikasi perkantoran ini,
penyatuan rmateri ini juga untuk mempermudah bagi pembaca untuk
mempelajarinya secara menyeluruh.

Akhir kata, penulis mengharapkan saran dan kritik dari para pembaca

untuk penyempurnaan buku ini berikutnya dan semoga huku ini berguna
bagi para pembaca

Penulis






DAFTAR ISl

KATA PENGANTAR .....ccccoo e creincrne e s mcrsrecssssnrareseceeane i

DAFTARISI ...t cee e iiii
PENGENALAN WINDOWS .......oovv i icccciinisitvnnenns e escenranns 1
Bagian-Bagian Windows ........cccoveirvviccininnnennisrnneseen 1
Desktop dan 1con DesKLOP ....oceevr et s eee e 1
= LY - o PSPPI PRI 2
Toolbar Quick Launch, Taskbar, dan lcon Sistem .......cociiiiinnen 6

Mematikan dan Menjalankan Kembali (Restart)

KOMPUEEr WIRAOWS ..ccveeriiiinr v cenriccsne e cets e smee s e sans 8

PENGOLAHAN FILE ..........c.oociiiimrcneeciinecs i er e sisnes s 9

Membuat Kopian atau Salinan File ... i 10
MeNBhAPUS FlE ..ccccieeieieeeeeeeecreetitte v v ssasasss b ree e naraeseens 16
Memindahkan File .......ccooviiicieic i 18
Menyembunyikan File ... eeceisse e 23
Menampilkan File yang Disembunyikan .......ccocceoiveieccvcerrrinnncns 27
Mengatur Tampilan File-file pada Direktor .....ccooeeeeeecviiicnnnnne 30
PENGATURAN USER DAN PROTEKSI WINDOWS ..................... 34
MeEMBUBTE USEE BANU tocvere s veeeeertiivnttnrareeeesrr s ssrsisasssssearsrassnnns 34
Membuat Password untuk Account User .....cceeevvvevevcccrinnnnnnns 39

iii




Mengaktifkan User Guest atau User Tamu ......ececerreececcncnnne.

Mengganti User yang Aktif (Switch User} .....ooovveeeciecicne.

Mengubah dan Menghilangkan Password User ........ccceevvee.

Memodifikasi USer ACCOUNT cooveevivnr e eceeecesiisieiie e e e cess s saaanas

LANGKAH PERTAMA SEBELUM BEKERJA .........cccoovmmiinnnniinns

Membuat garis kop surat dengan border ......coeeeeiiiiinicnnnnnn,

Memberi logo/gambar pada kop surat ........ccceceierienrcrennnnn,

Meng-copy File ............

Menjadikan beberapa atribut teks rata tengah ..ot

Meng-copy beberapa itEM/AEKS ..vvvererreccereccrieeee e

Membuat line {Garis) agar IUruS ......cocorirv e

Membuat posisi nomor halaman pertama berheda

dengan halaman berkutnya ...,

Membuat settingan halaman satu dengan halaman

lain berbeda .................

Membuat Page Border sesuai dengan margin

yang kita buat ..............

Membuat Daftar Isi .....
Membuat buku ............

------------------------------------------------------------

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

Memberi Nomor urut dalam tabel ...

Membuat tab di dalam tabel ... e e

Mengkonversi tabel ke dalam teks biasa .....coccvveivceeniernne

Pengurutan data dalam tabel ...ccooveeveiiciiniecvceecceisvnerraenanes

Membuat Efek Shading

pada Tabel .....cocoovvveeiieccceee s

Membuat garis-garis tak beraturan pada tabel ........ccocce...e.

Membuat Mail Merge (Surat Massal} ........cccoceencvnneccrnnnne

Pengaturan Worksheet

iv

43
46
48
52

62
62
63
63
64
65
65

66

66

67
68
69
71
72
72
72
72
73
73
75



Langkah Pertama Selebunl Bekerja ....oooeveeveccreercciene e,
Mengatur Posisi teks/Angka terhadap sel ....covceceeeeicieenvecene.
Pengaturan Teks/Angka dengan Format ......cccooeevvecvvreievvnennns
Membuat atribut laporan sederhana ....cc..oocovvvvevinriciinvinnns
Menuliskan Operasi HItUNE ....ccconvriiiecnniecicine s ceeseneieenes
Menggunakan AUTOSUM .....o. e cienn i e e e reieenan e e
Menerapkan Operasi HItUNE ...ocoovrciiiieinnnenie e
Memberikan Fungsi Logika ...... CORURUOPRI. N, . SR
Membuat grafik (Charts) ...coceevve vt
Mengelompokkan Data (Group) covrvvecernisennreeerseassnenes

TiP & TRIK BEKERJA DENGAN MICROSOFT

POWERPOINT 2007 ......cccooviicmnnririraneeeneceatrnnasnessssaesamessmsasens

LANGKAH PERTAMA SEBELUM BEKERJA .....co.voviiirireerrriiiinns
Menyimpan DOKUMEN ...c.rviceieeccesecriesenensiesessnnnesmresssens
Mengatur SCreen ..

MEMULAI BEKERJA DENGAN MICROSOFT

POWERPOINT 2007 ...eoverrreiriiiiiierinereesrsteanassnnrensassssraaness
Membuat Tamplate .....c.ooecier e cite s
Membuat Tabel .......ooriiiiiiiie i
Pengaturan tabel dan atributnya ........cooii e
Membuat Gambar Struktur ...
Menyimpan Gambar Animasi & Musik MP3 ke
dalam Clip Organizer. .. iececiriceriine s scceenerresessisasnes
Gambar ANIMAST {GIF) covevverecieeeeerccrr s aeeens
MUSTK MP3 oot

89
39
89
89

90
90
91
92
93

94
94
95



Memasukkan gambar Animasi (GIF} dan musik

MP3 ke dalam slide ..o 95
Gambar ANIMasi (GIF) ....ccccvvvevieciieie v ssvee e 95
MuUsik MP3 Lt e 96
Membuat Gambar Animation ..., 97
Membuat Transisi AntarSlide .....cc.occcovncemniciiincrncee 89
Menampilkan Presentasi .......ocoovovcimemcciniiincin s 29

PENGENALAN DASAR INTERNET ......core v e ieceeeenen. 101
Memahami Internet ......covoevoccece v v rcre e, 101
Seiarah dan Perkembangan Internet .........cccoovivnscevicenissnnennnns 102
Sejarah Munculnya INternet ........oceeeeccevvivverenninssete e e veeens 102
Generic DOMaiNs (ETLDS) ..ivverceie e e sse et sevevssensseesssssensennes 106
Country-Specific Domains (CCTLDS) ..veeeceeeveecerrreveevsssisrsviseniene. 106
Mengetahui ccTLD Negara Lain ....cocvcievecricvenicnnssersesssvessinsnss. 108
Memahami Penulisan Alamat Web ... 114
HTML Sebagai Dasar Aplikasi Web .. 116
Memahami Web Hosting dan Fasilitasnya ....ccevvveenener.. 117

Daftar Istilah dalam Internet ... e e ime e, 118

PEDOMAN PENGELOLAAN HYBRID LEARNING

UNTUK MAHASISWA ......coooiiriniirecinecssee s eeenes s eseesieanan 123
Cara Memasuki Situs Hybrid Learning (LOZIN) ..ccccecernievvvcrnnnee. 123
Cara Mengubah Password ........ccoccvrvivviiccnniieiec s rreercseens 124
Cara Mengirim PeSAN ....ovriceiiee e vnr e 125
Cara Menjawab Pesan ...t e ssrensssiae e nne 126
Cara Mengubah Profil PERZEUNE ........ccccvvrvrrrieesiicccrrercmeervaans 128
Cara Membuai BIOE 1ot ree e e e 130

vi




Cara Mengambil atau Mendownload Materi

Pembelajaran ..o e e e
Cara mengirim atau mengupload tugas .......coccvvvveeeennes
Cara Mengerjakan Tugas secara Onling ......cccoccovveiiincnne

Infarmasi Tambahan ...t et eaes

E-MAIL

DAN MENGIRIM SURAT ELEKTRONIK ............co e,
Pengetahuan Dasar Surat Elektronik ..o
Sejarah Surat Elektronik ... e

Metode Pengiriman Surat Elekironik ... veevicceciceincencnnen

Membaca Surat Elektronik ... eienesiar e

Etika Penggunaan Surat Elekironik .......ccoevvevniciicnnicnes
Keamanan Surat Elektronik .......ccooveicccvinecvnnncccnniaeee
Menggunakan E-Mail Gratis Yahoo! ... s
Mendaftar Email di Yahoo.Com .o
Masuk dan Membuka Surat (Email) ......cccccovrverencciernnnne
Mengirim Surat Kepada Orang Lain ..o,
Masuk pada Halaman inhoX ... cecstsnrnnee it nsessennns
Menerima dan Membaca Surat ... i
Membuat SUrat Balasan ..o et aens
Mengirim Surat dan File LampPiran ......ccoericemeesin e
Membaca dan Men-download File Lampiran.......cc..ccvvenerinne
Menghapus Surat yang Tidak Terpakai........r v meerseenaan
Membuat Folder untuk Mengelompokkan Email.........cccceceene..
Manajemen Semua Folder pada Yahoo! Mail.......cccceeue.
Memindahkan Surat pada FOIder..... i

Membuat Signature untuk INdentitas.......eee e eemesresrenerans

136
136
136
137
138
139
140
140
146
151
153
155
158
159
160
164
168
169
170
172
173

vii



Mengubah Identitas Pribadi Yahoo! Mail.....ccoccevevvvncmnenrnnns
Mengubah Password Yahoo! Mail........ccovveeevciminnciicnnnians 177
Logout, Keluar dari Yahoo ... srvevenns

Penyedia Email Gratis Lain....cccoen i cceees v ceesene sme e

BROWSING:

MENJELAJAH DUNIA MAYA DENGAN INTERNET

Mengenal Browsing dan BroWSEr ... . eeeverecrneeimesessernnsaresersonee
Mengenal Internet EXplOrer..... v e e neennes
Mengaktifkan Internet EXplorer... . nrcre s cssnecsennee e
Menjalankan Internet EXPlOrer..........oorviecesennne i
Mengetahui Toolbar dan FUNESINYA.....ccco e mee e cccrrve e
Dasar Mengakses Halaman Web........c e essssinenecsssarnens
Membuka Halaman Websne
Menggulung Layar Saat Membaca Artikel.....ocroncnecinnens
Teknik Dasar Membuka Menu dan Hyperlink........coveiimecenenn
Teknik Membuka Artikel dengan Jendela Baru.......cocvvervevirsnees
Mencari Artikel dari Halaman Webh.......oveeirvcnsveninnnnes
Mengaoptimalkan Internet EXplOrer..........oveeveeveereereressesessranns
Mengganti Default Alamat Website........v v cersennes

Mendapatkan Kode HTML dari Halaman Web........cccoecevmveveeen, 196

SEARCH ENGINE:

MENCARI DAN MENGAMBIL DATA......cocooeeeeier e e
Memahami Search ENgINe.. . e ceever v sersernssssssssssner
Internal Search ENBING ... et svene et sr e s s

External Search ENEINe.....u . v eee e e e et are e sa e s nessna s

viii

175

178
179

180
180
180
181
184
185
187
187
188
189
182
192
194
194

198
198
198
195



Mencari Data dengan Yahqo
Mencari Bahan Belajar Mata Kuliah.............

Membuka Hasil PENCHIAN... et cer e e cresn e
Membuka dengan Halaman Lain........cceecceeieineivecnns
Menyimpan Tanpa Harus Membuka........cooenecceneinneneceens
Mencari Data dengan GOOERIE.......cccovieverririinre e st snees s e
Mencari Data Berdasarkan Teks Standar.........oiecnn
Mencari Data Berdasarkan Gambar...........occinciiiniinn
Mencari Berdasarkan Grup......cccceervveeccnieeesneecssenrnienis
Mencari Berdasarkan Direktori... v eeer e
Mencari Data dengan Download.CoM.... . incrsrn onseesnnns
Mencari dan Download SoftwWare........ccrnscsimriscevrnarnensssenns
Mencari dan Download Game.........oemriinircn it

Daftar Situs Search ENZINE. ... e eerm e e s sere s cassassnes

DAFTAR PUSTAKA ...t stsressc st mnns st bt s sasss s sbarn s

200
200
203
204
205
207
208
209
210
211
213
214
216
218

219



Aplikasi Perkantoran

PENGENALAN WINDOWS

Windows adalah salah satu software sistem operasi yang dikeluarkan oleh
perusahaan Microsoft Inc. Microsoft Windows adalah software sistem
informasi yang paling populer untuk para pengguna PC. Tampilan Windows
yang “user friendly” membuatnya menjadi pilihan utama. Melihat
perkembangan Windows yang sangat pesat yang dimulai dari awal tahun
sembilan puluhan dengan mengeluarkan Windows versi 3.11 lalu disusul
dengan Windows 95, 98, 2000, Me, dan Windows XP. Semakin baru dari
versi maka akan semakin memudahkan para penggunanya dalam
menggunakan sistem operasi tersebut maupun dengan dukungan dari
software aplikasi yang lain. Sebagai start awal kita akan mempelajari
tentang bagian-bagian Windows dan bagaimana untuk menjalankan
Windows XP Profesional dan aplikasi program yang terinstal pada Windows
XP tersebut.

Bagian-Bagian Windows

Pada Windows XP Profesional yang selanjutnya akan disebutkan dengan
Windows, terdapat beberapa bagian utama. Bagian-bagian utama tersebut
antara lain Desktop dan icon Dekstop, menu start, toolbar Quick Launch,
Taksbar dan icon Sistem. Berikut ini kita akan membahas bagian-bagian
utama dari windows tersebut satu per satu.

Desktop dan Icon Desktop

Desktop merupakan bagian terbesar yang kita lihat pada Windows. Atau
dengan kata lain, Desktop merupakan layer tampilan dari Windows. Apabila
kita menjalankan sebuah program, maka program tersebut akan
ditampilkan dan dijalankan pada Desktop tersebut. Dengan Desktop inilah -
user dapat berinteraksi dengan aplikasi yang sedang dijalankan. Contoh
tampilan dari sebuah Desktop pada Windows adalah seperti pada gambar
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Tampilan Dekstop Windows

Pada sebuah dekstop dari Windows, Anda dapat membuat menu-menu
yang berbentuk icon-icon. lcon-icon tersebut merupakan shortcut atau
penghubung untuk menjalankan program aplikasi. Contoh icon-icon
Desktop pada Windows adalah seperti pada gambar

Menu pada Desktop Windows

Menu Start
Bagian fain dari Windows adalah bagian menu start. Menu start terdapat
pada bagian kanan bawah dari Windows. Pada bagian menu Start terdapat




Aplikasi Perkantoran

menu-menu dari program aplikasi yang terdapat pada Windows atau yang

-

diintal pada Windows.

Menu Start

Sedangkan contoh bentuk dari menu yang terdapat pada Windows adalah
seperti yang terlihat pada Gambar

4B CHPFERFRERED

Tampilan Menu Program pada Windows




Aplikasi Perkantoran

Selanjutnya apabila Anda ingin menjalankan program aplikasi yang terdapat
pada menu dari Windows tersebut, yang pertama adalah mengklik menu
Start pada Windows.

it

Biscorsl £y el
iy

Tampilan Menu Program Setelah Menu Start Diklik

Kemudian untuk melihat semua program aplikasi yang terdapat pada
Windows, klik pada menu All Programs yang terdapat pada Menu Program
tersebut. Contoh tampilan dari menu All Program adalah seperti yang

terlihat pada Gambar
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Menu program aplikasi yang terdapat pada Menu Program maupun pada
menu All Programs merupakan menu dari program aplikasi yang terdapat
atau terinstal pada Windows tersebut. Jadi bisa berbeda antara komputer
yang satu dengan yang lain sesuai dengan program aplikasi yang terdapat
pada Windows masing-masing komputer tersebut.

Selanjutnya apabila Anda ingin menjalankan sebuah program aplikasi, maka
klik pada menu dari program aplikasi yang ingin dijalankan. Sebagai contoh
jika Anda ingin menjalankan aplikasi Microsoft Access, maka klik pada
Access yang terdapat pada menu progam tersebut.

Lo T
Menu Program Aplikasf Microsoft Access poda Menu Windows

Setelah itu program aplikasi Microsoft Acces tadi akan dibuka atau
dijalankan pada Windows tersebut. Untuk contoh program aplikasi
Microsoft Access yang dijalankan di Windows adalah seperti yang terlihat
pada Gambar
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o Twi Wrdwe nem

Contoh Program Aplikasi Microsoft Access pada Windows

Toolbar Quick Launch, Taskbar, dan Icon Sistem

Untuk bagian selanjutnya yang akan dibahan adalah bagian toolbar Quick
Launch, Taksbar, dan icon sistem. Ketiga bagian tersebut terletak pada satu
toolbar yang sama dengan menu Start pada Windows. Toolbar Quick
Launch terletak di sebelah menu Start dari Windows. Tampilan toolbar
Quick Launch seperti yang terlihat pada Gambar .

Untuk menjalankan program yang icon-nya dari program aplikasi tersebut
terdapat pada toolbar Quick Launch, Anda tinggal mengklik icon dari
program tersebut pada Quick Launch.

Toolbar Quick Launch
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Bagian lainnya yang terdapat pada toolbar tersebut adalah Taskbar. Taskbar
adalah tempat dari toolbar Windows yang berfungsi untuk memperlihatkan
program aplikasi apa saja yang sedang dijalankan pada Windows tersebut.
Taksbar pada Windows adalah seperti yag terlihat pada Gambar

Taskbar pada Windaws

Sebagai contoh apabila Anda menjalankan dua buah praogram aplikasi pada
Windows tersebut, yaitu program aplikasi Microsoft Word dan Microsoft
Excel, maka pada Taskbar akan tampak menu kedua program yang sedang
dijalankan tersebut.

Menu program vang sedang dijalankan

Cantoh Tampilan Menu Pragrom yang Dijalankan Windaws pada Taskbar

Apabila Anda membuka lebih dari satu program pada Windows untuk
berpindah dari satu program aplikasi ke progam aplikasi yang lain, Anda
cukup mengklik menu dari program aplikasi yang ingin diaktifkan atau
ditampilkan pada Desktop pada Taskbar.

Bagian dari Windows yang akan dibahas berikutnya adalah icon sistem. Icon

sistem ini juga terletak pada toolbar yang sama dengan menu Start. lcon
7
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sistem ini biasanya terletak pada bagian kanan tooclbar atau bagian kanan
bawah dari Windows. Pada icon sistern biasanya terdapat icon-icon dari
program vyang berhubungan dengan sistemm vyang tergabung atau
berhubungan dengan Windows. Contoh tampilan dari icon sistem adalah
seperti terlihat pada Gambar

Icon Sistem Windows

Gambar Tampilan Icon Sistem pada Windows

Mematikan dan Menjalankan Kembali (Restart) Komputer Windows

Untuk mematikan komputer dari Windows atau menjalankan kembali
(Restart), langkah-langkahnya adalah sebagai berikut :

1. Klik pada menu Start dan klik pada icon menu Turn Off Computer

2.
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