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MODUL 1:
SEJARAH PERKEMBANGAN
TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Mengenal Komputer

Istilah komputer mempunyai arti yang luas dan berbeda bagi setiap orang. Istilah
komputer (computer) diambil dari bahasa Latin computare yang berarti menghitung (to
compute atau to reckon).

Menurut Blissmer (1985), komputer adalah suatu alat elektronik yang mampu
melakukan beberapa tugas, yaitu menerima input, memproses input sesuai dengan instruksi
yang diberikan, menyimpan perintah-perintah dan hasil pengolahannya, serta menyediakan
output dalam bentuk informasi.

Sedangkan menurut Sanders (1985), komputer adalah sistem elektronik untuk
memanipulasi data yang cepat dan tepat serta dirancang dan diorganisasikan supaya secara
otomatis menerima dan menyimpan data input, memprosesnya, dan menghasilkan output
berdasarkan instruksi-instruksi yang telah tersimpan di dalam memori. Dan masih banyak
lagi ahli yang mencoba mendefinisikan secara berbeda tentang komputer. Namun, pada
intinya dapat disimpulkan bahwa komputer adalah suatu peralatan elektronik yang dapat
menerima input, mengolah input, memberikan informasi, menggunakan suatu program yang
tersimpan di memori komputer, dapat menyimpan program dan hasil pengolahan, serta
bekerja secara otomatis.

Dari definisi tersebut terdapat tiga istilah penting, yaitu input (data), pengolahan data,
dan informasi (output). Pengolahan data dengan menggunakan komputer dikenal dengan
nama pengolahan data elektronik (PDE) atau elecronic data processing (EDP). Data adalah
kumpulan kejadian yang diangkat dari suatu kenyataan (fakta), dapat berupa angka-angka,
huruf, simbol-simbol khusus, atau gabungan dari ketiganya. Data masih belum dapat
bercerita banyak sehingga perlu diolah lebih lanjut.

Pengolahan data merupakan suatu proses manipulasi dari data ke dalam bentuk
yang lebih berguna dan lebih berati, yaitu berupa suatu informasi. Dengan demikian,
informasi adalah hasil dari suatu kegiatan pengolahan data yang memberikan bentuk yang
lebih bermakna dari suatu fakta. Oleh karena itu, pengolahan data elektronik adalah proses
manipulasi dari data ke dalam bentuk yang lebih bermakna berupa suatu informasi dengan
menggunakan suatu alat elektronik, yaitu komputer.

Sejak dahulu kala, proses pengolahan data telah dilakukan oleh manusia. Manusia
juga menemukan alat-alat mekanik dan elektronik untuk membantu manusia dalam
penghitungan dan pengolahan data supaya bisa mendapatkan hasil lebih cepat. Komputer
yang kita temui saat ini adalah suatu evolusi panjang dari penemuan-penemuan manusia
sejah dahulu kala berupa alat mekanik maupun elektronik.

Saat ini komputer dan piranti pendukungnya telah masuk dalam setiap aspek
kehidupan dan pekerjaan. Komputer yang ada sekarang memiliki kemampuan yang lebih
dari sekedar perhitungan matematik biasa. Diantaranya adalah sistem komputer di kassa



supermarket yang mampu membaca kode barang belanjaan, sentral telepon yang
menangani jutaan panggilan dan komunikasi, jaringan komputer dan internet yang
mennghubungkan berbagai tempat di dunia.

Bagaimanapun juga alat pengolah data dari sejak jaman purba sampai saat ini bisa
kita golongkan ke dalam 4 golongan besar.

1. Peralatan manual. yaitu peralatan pengolahan data yang sangat sederhana, dan faktor
terpenting dalam pemakaian alat adalah menggunakan tenaga tangan manusia

2. Peralatan Mekanik: yaitu peralatan yang sudah berbentuk mekanik yang digerakkan
dengan tangan secara manual

3. Peralatan Mekanik Elektronik: Peralatan mekanik yang digerakkan oleh secara otomatis
oleh motor elektronik

4. Peralatan Elektronik: Peralatan yang bekerjanya secara elektronik penuh
Generasi Komputer
» KOMPUTER GENERASI PERTAMA

Dengan terjadinya Perang Dunia Kedua, negara-negara yang terlibat dalam perang
tersebut berusaha mengembangkan komputer untuk mengeksploit potensi strategis yang
dimiliki komputer. Hal ini meningkatkan pendanaan pengembangan komputer serta
mempercepat kemajuan teknik komputer. Pada tahun 1941, Konrad Zuse, seorang insinyur
Jerman membangun sebuah komputer, Z3, untuk mendesain pesawat terbang dan peluru
kendali

Pihak sekutu juga membuat kemajuan lain dalam pengembangan kekuatan
komputer. Tahun 1943, pihak Inggris menyelesaikan komputer pemecah kode rahasia yang
dinamakan Colossus untuk memecahkan kode-rahasia yang digunakan Jerman. Dampak
pembuatan Colossus tidak terlalu mempengaruhi perkembangan industri komputer
dikarenakan dua alasan. Pertama, colossus bukan merupakan komputer serbaguna
(general-purpose computer), ia hanya didesain untuk memecahkan kode rahasia. Kedua,
keberadaan mesin ini dijaga kerahasiaannya hingga satu dekade setelah perang berakhir.




Usaha yang dilakukan oleh pihak Amerika pada saat itu menghasilkan suatu
kemajuan lain. Howard H. Aiken (1900-1973), seorang insinyur Harvard yang bekerja
dengan IBM, berhasil memproduksi kalkulator elektronik untuk US Navy. Kalkulator tersebut
berukuran panjang setengah lapangan bola kaki dan memiliki rentang kabel sepanjang 500
mil. The Harvd-IBM Automatic Sequence Controlled Calculator, atau Mark |, merupakan
komputer relai elektronik. la menggunakan sinyal elektromagnetik untuk menggerakkan
komponen mekanik. Mesin tersebut beropreasi dengan lambat (ia membutuhkan 3-5 detik
untuk setiap perhitungan) dan tidak fleksibel (urutan kalkulasi tidak dapat diubah). Kalkulator
tersebut dapat melakukan perhitungan aritmatik dasar dan persamaan yang lebih kompleks.

Perkembangan komputer lain pada masa kini adalah Electronic Numerical Integrator
and Computer (ENIAC), yang dibuat oleh kerjasama antara pemerintah Amerika Serikat dan
University of Pennsylvania. Terdiri dari 18.000 tabung vakum, 70.000 resistor, dan 5 juta titik
solder, computer tersebut merupakan mesin yang sangat besar yang mengkonsumsi daya
sebesar 160kW.

Komputer ini dirancang oleh John Presper Eckert (1919-1995) dn John W. Mauchly
(1907-1980), ENIAC merupakan komputer serbaguna (general purpose computer) yang
bekerja 1000 kali lebih cepat dibandingkan Mark |I.

Pada pertengahan 1940-an, John von Neumann (1903-1957) bergabung dengan tim
University of Pennsylvania dalam usha membangun konsep desin komputer yang hingga 40
tahun mendatang masih dipakai dalam teknik komputer. Von Neumann mendesain
Electronic Discrete Variable Automatic Computer(EDVAC) pada tahun 1945 dengan sebuh
memori untuk menampung baik program ataupun data. Teknik ini memungkinkan komputer
untuk berhenti pada suatu saat dan kemudian melanjutkan pekerjaannya kembali. Kunci
utama arsitektur von Neumann adalah unit pemrosesan sentral (CPU), yang memungkinkan
seluruh fungsi komputer untuk dikoordinasikan melalui satu sumber tunggal. Tahun 1951,
UNIVAC | (Universal Automatic Computer ) yang dibuat oleh Remington Rand, menjadi
komputer komersial pertama yang memanfaatkan model arsitektur von Neumann tersebut.

Baik Badan Sensus Amerika Serikat dan General Electric memiliki UNIVAC. Salah
satu hasil mengesankan yang dicapai oleh UNIVAC dalah keberhasilannya dalam
memprediksi kemenangan Dwilight D. Eisenhower dalam pemilihan presiden tahun 1952.



Komputer Generasi pertama dikarakteristik dengan fakta bahwa instruksi operasi
dibuat secara spesifik untuk suatu tugas tertentu. Setiap komputer memiliki program kode-
biner yang berbeda yang disebut “bahasa mesin” (machine language). Hal ini menyebabkan
komputer sulit untuk diprogram dan membatasi kecepatannya.

Ciri lain komputer generasi pertama adalah penggunaan tube vakum (yang membuat
komputer pada masa tersebut berukuran sangat besar) dn silinder magnetik untuk
penyimpanan data.

> KOMPUTER GENERASI KEDUA

Pada tahun 1948, penemuan transistor sangat mempengaruhi perkembangan
komputer. Transistor menggantikan tube vakum di televisi, radio, dan komputer. Akibatnya,
ukuran mesin-mesin elektrik berkurang drastis.

Transistor mulai digunakan di dalam komputer mulai pada tahun 1956. Penemuan
lain yang berupa pengembangan memori inti-magnetik membantu pengembangan komputer
generasi kedua yang lebih kecil, lebih cepat, lebih dapat diandalkan, dan lebih hemat energi
dibanding para pendahulunya. Mesin pertama yang memanfaatkan teknologi baru ini adalah
superkomputer. IBM membuat superkomputer bernama Stretch, dan Sprery-Rand membuat
komputer bernama LARC. Komputerkomputer ini, yang dikembangkan untuk laboratorium
energi atom, dapat menangani sejumlah besar data, sebuah kemampuan yang sangat
dibutuhkan oleh peneliti atom. Mesin tersebut sangat mahal dan cenderung terlalu kompleks
untuk kebutuhan komputasi bisnis, sehingga membatasi kepopulerannya. Hanya ada dua
LARC yang pernah dipasang dan digunakan: satu di Lawrence Radiation Labs di Livermore,
California, dan yang lainnya di US Navy Research and Development Center di Washington
D.C. Komputer generasi kedua menggantikan bahasa mesin dengan bahasa assembly.
Bahasa assembly adalah bahasa yang menggunakan singkatan-singakatan untuk
menggantikan kode biner.

Pada awal 1960-an, mulai bermunculan komputer generasi kedua yang sukses di
bidang bisnis, di universitas, dan di pemerintahan. Komputer-komputer generasi kedua ini
merupakan komputer yang sepenuhnya menggunakan transistor. Mereka juga memiliki
komponen-komponen yang dapat diasosiasikan dengan komputer pada saat ini: printer,
penyimpanan dalam disket, memory, system operasi, dan program.



Salah satu contoh penting komputer pada masa ini adalah IBM 1401 yang diterima
secaa luas di kalangan industri. Pada tahun 1965, hampir seluruh bisnis-bisnis besar
menggunakan computer generasi kedua untuk memproses informasi keuangan.

Program yang tersimpan di dalam komputer dan bahasa pemrograman yang ada di
dalamnya memberikan fleksibilitas kepada komputer. Fleksibilitas ini meningkatkan kinerja
dengan harga yang pantas bagi penggunaan bisnis. Dengan konsep ini, komputer dapa
tmencetak faktur pembelian konsumen dan kemudian menjalankan desain produk atau
menghitung daftar gaji. Beberapa bahasa pemrograman mulai bermunculan pada saat itu.
Bahasa pemrograman Common Business-Oriented Language (COBOL) dan Formula
Translator (FORTRAN) mulai umum digunakan. Bahasa pemrograman ini menggantikan
kode mesin yang rumit dengan kata-kata, kalimat, dan formula matematika yang lebih
mudah dipahami oleh manusia. Hal ini memudahkan seseorang untuk memprogram dan
mengatur komputer. Berbagai macam karir baru bermunculan (programmer, analyst, dan ahli
sistem komputer). Industri piranti lunak juga mulai bermunculan dan berkembang pada masa
komputer generasi kedua ini.

> KOMPUTER GENERASI KETIGA

Walaupun transistor dalam banyak hal mengungguli tube vakum, namun transistor
menghasilkan panas yang cukup besar, yang dapat berpotensi merusak bagian-bagian
internal komputer. Batu kuarsa (quartz rock) menghilangkan masalah ini. Jack Kilby, seorang
insinyur di Texas Instrument, mengembangkan sirkuit terintegrasi (IC : infegrated circuit) di
tahun 1958. IC mengkombinasikan tiga komponen elektronik dalam sebuah piringan silikon
kecil yang terbuat dari pasir kuarsa. Pada ilmuwan kemudian berhasil memasukkan lebih
banyak komponen-komponen ke dalam suatu chip tunggal yang disebut semikonduktor.
Hasilnya, komputer menjadi semakin kecil karena komponenkomponen dapat dipadatkan
dalam chip. Kemajuan komputer generasi ketiga lainnya adalah penggunaan sistem operasi
(operating system) yang memungkinkan mesin untuk menjalankan berbagai program yang
berbeda secara serentak dengan sebuah program utama yang memonitor dan
mengkoordinasi memori komputer.

> KOMPUTER GENERASI KEEMPAT

Setelah IC, tujuan pengembangan menjadi lebih jelas: mengecilkan ukuran sirkuit
dan komponenkomponen elektrik. Large Scale Integration (LSl) dapat memuat ratusan
komponen dalam sebuah chip. Pada tahun 1980-an, Very Large Scale Integration (VLSI)
memuat ribuan komponen dalam sebuah chip tunggal.
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Ultra-Large Scale Integration (ULSI) meningkatkan jumlah tersebut menjadi jutaan.
Kemampuan untuk memasang sedemikian banyak komponen dalam suatu keping yang
berukurang setengah keping uang logam mendorong turunnya harga dan ukuran komputer.
Hal tersebut juga meningkatkan daya kerja, efisiensi dan keterandalan komputer. Chip Intel
4004 yang dibuat pada tahun 1971 membawa kemajuan pada IC dengan meletakkan
seluruh komponen dari sebuah komputer (central processing unit, memori, dan kendali
input/output) dalam sebuah chip yang sangat kecil. Sebelumnya, IC dibuat untuk
mengerjakan suatu tugas tertentu yang spesifik. Sekarang, sebuah mikroprosesor dapat
diproduksi dan kemudian diprogram untuk memenuhi seluruh kebutuhan yang diinginkan.
Tidak lama kemudian, setiap perangkat rumah tangga seperti microwave oven, televisi, dn
mobil dengan electronic fuel injection dilengkapi dengan mikroprosesor.

Perkembangan vyang demikian memungkinkan orang-orang biasa untuk
menggunakan computer biasa. Komputer tidak lagi menjadi dominasi perusahaan-
perusahaan besar atau lembaga pemerintah. Pada pertengahan tahun 1970-an, perakit
komputer menawarkan produk komputer mereka ke masyarakat umum. Komputer-komputer
ini, yang disebut minikomputer, dijual dengan paket piranti lunak yang mudah digunakan
oleh kalangan awam. Piranti lunak yang paling populer pada saat itu adalah program word
processing dan spreadsheet. Pada awal 1980-an, video game seperti Atari 2600 menarik
perhatian konsumen pada komputer rumahan yang lebih canggih dan dapat diprogram.

Pada tahun 1981, IBM memperkenalkan penggunaan Personal Computer (PC) untuk
penggunaan di rumah, kantor, dan sekolah. Jumlah PC yang digunakan melonjak dari 2 juta
unit di tahun 1981 menjadi 5,5 juta unit di tahun 1982. Sepuluh tahun kemudian, 65 juta PC
digunakan. Komputer melanjutkan evolusinya menuju ukuran yang lebih kecil, dari komputer
yang berada di atas meja (desktop computer) menjadi komputer yang dapat dimasukkan ke
dalam tas (/aptop), atau bahkan komputer yang dapat digenggam (palmtop).




IBM PC bersaing dengan Apple Macintosh dalam memperebutkan pasar komputer.
Apple Macintosh menjadi terkenal karena mempopulerkan sistem grafis pada komputernya,
sementara saingannya masih menggunakan komputer yang berbasis teks. Macintosh juga
mempopulerkan penggunaan piranti mouse.

Pada masa sekarang, kita mengenal perjalanan IBM compatible dengan pemakaian
CPU: IBM PC/486, Pentium, Pentium Il, Pentium Ill, Pentium IV (Serial dari CPU buatan
Intel). Juga kita kenal AMD k6, Athlon, dsb. Ini semua masuk dalam golongan komputer
generasi keempat.

Seiring dengan menjamurnya penggunaan komputer di tempat kerja, cara-cara baru
untuk menggali potensial terus dikembangkan. Seiring dengan bertambah kuatnya suatu
komputer kecil, komputerkomputer tersebut dapat dihubungkan secara bersamaan dalam
suatu jaringan untuk saling berbagi memori, piranti lunak, informasi, dan juga untuk dapat
saling berkomunikasi satu dengan yang lainnya. Komputer jaringan memungkinkan
komputer tunggal untuk membentuk kerjasama elektronik untuk menyelesaikan suatu proses
tugas. Dengan menggunakan perkabelan langsung (disebut juga local area network, LAN),
atau kabel telepon, jaringan ini dapat berkembang menjadi sangat besar.

> KOMPUTER GENERASI KELIMA

Mendefinisikan komputer generasi kelima menjadi cukup sulit karena tahap ini masih
sangat muda. Contoh imajinatif komputer generasi kelima adalah komputer fiksi HAL9000
dari novel karya Arthur C. Clarke berjudul 2001:Space Odyssey. HAL menampilkan seluruh
fungsi yang diinginkan dari sebuah komputer generasi kelima. Dengan kecerdasan buatan
(artificial intelligence), HAL dapat cukup memiliki nalar untuk melakukan percapakan dengan
manusia, menggunakan masukan visual, dan belajar dari pengalamannya sendiri.

Walaupun mungkin realisasi HAL9000 masih jauh dari kenyataan, banyak fungsi-
fungsi yang dimilikinya sudah terwujud. Beberapa komputer dapat menerima instruksi secara
lisan dan mampu meniru nalar manusia. Kemampuan untuk menterjemahkan bahasa asing
juga menjadi mungkin. Fasilitas ini tampak sederhan. Namun fasilitas tersebut menjadi jauh
lebih rumit dari yang diduga ketika programmer menyadari bahwa pengertia manusia sangat
bergantung pada konteks dan pengertian ketimbang sekedar menterjemahkan kata-kata
secara langsung.

Banyak kemajuan di bidang desain komputer dan teknologi semkain memungkinkan
pembuatan komputer generasi kelima. Dua kemajuan rekayasa yang terutama adalah
kemampuan pemrosesan paralel, yang akan menggantikan model non Neumann. Model non
Neumann akan digantikan dengan sistem yang mampu mengkoordinasikan banyak CPU
untuk bekerja secara serempak. Kemajuan lain adalah teknologi superkonduktor yang
memungkinkan aliran elektrik tanpa ada hambatan apapun, yang nantinya dapat
mempercepat kecepatan informasi.

Jepang adalah negara yang terkenal dalam sosialisasi jargon dan proyek komputer
generasi kelima. Lembaga ICOT (Institute for new Computer Technology) juga dibentuk
untuk merealisasikannya. Banyak kabar yang menyatakan bahwa proyek ini telah gagal,
namun beberapa informasi lain bahwa keberhasilan proyek komputer generasi kelima ini
akan membawa perubahan baru paradigma komputerisasi di dunia. Kita tunggu informasi
mana yang lebih valid dan membuahkan hasil.



Dampak Negatif Dari Perkembangan Teknologi

Zaman modern saat ini keberadaan teknologi sudah berikatan erat dengan generasi.
Benar adanya bahwa perkembangan teknologi yang melejit memiliki segudang manfaat
tetapi perlu diketahui segudang dampak negatif juga mengikutinya. Sisi gelap teknologi
media global beserta sajian yang tidak pantas di dalamnya adalah pelaku polusi teknologi
bagi generasi saat ini. Pribadi yang sebelumnya tinggi, bermoral dan memiliki nilai-nilai
(values) yang luhur bisa dibuatnya jatuh di jurang tak bermoral tanpa sadar. Selain itu
Radiasi Gelombang Elektromagnetik dalam teknologi infomasi dan komunikasi yang kurang
diwaspadai ternyata dapat mempengaruhi lingkungan dan kesehatan generasi. Dampak
nyata dari teknologi modern di zaman modern akan menjadi dampak transparan bagi
generasi jika generasi tetap tidak mengetahuinya.

Banyak peneliti di zaman modern seperti saat ini yang telah memunculkan berkas baru
menyangkut teknologi informasi dan komunikasi yang mengungkap ikut andilnya radiasi
gelombang elektromagnetik terhadap kesehatan generasi. Radiasi ini juga memunculkan
polemik baru bagi lingkungan yang terbukti dari beberapa penelitian. Kecanggihan dari
teknologi seakan sudah banyak membius para generasi. Handphone, televisi, komputer,
radio dan laptop adalah contoh kecil dari teknologi informasi dan komunikasi yang sudah
menjadi bagian dari menu kebutuhan sehari-hari generasi masa kini. Yang disayangkan
adalah banyak generasi sekarang kurang mengetahui berbagai dampak negatif yang
ditimbulkan oleh alat-alat bersemayamnya radiasi gelombang elektromagnetik ini.

Menurut Riedlinger (2004) terlalu sering melakukan kontak langsung terhadap alat-alat
dengan radiasi elektromagnetik tinggi dapat mempengaruhi kesehatan, Riedlinger juga
mengatakan potensi gangguan kesehatan yang timbul akibat pajanan medan
elektromagnetik dapat terjadi pada berbagai sistem tubuh, antara lain: Sistem darah, Sistem
reproduksi, Sistem saraf, Sistem kardiovaskular, Sistem endokrin, Psikologis, dan
Hipersensitivitas. Sedangkan manifestasi dari hipersensitivitas dikenal pula dengan istilah
electrical sensitivity, yang menggambarkan gangguan fisiologis berupa tanda dan gejala
neurologis maupun kepekaan terhadap medan elektromagnetik dengan gejala-gejala yang
khas.

Sedangkan menurut Dr. Lennart Hardell, Univarsity Hospital Orebro Swedia, Radiasi
gelombang elektromagnetik dengan aktivitas tinggi dapat memicu kanker otak. Peryataan Dr.
Lennart Hardell ternyata tak jauh berbeda dengan penelitian National Radiology Protection
Board-Inggris yang menyatakan bahwa Radiasi dengan intensitas tinggi dapat merusak
DNA, mengganggu perkembangan otak pada anak & memicu perkembangan Tumor Otak.
Penelitian dampak radiasi gelombang elektromagnetik lebih lanjut ternyata telah
memunculkan fakta baru bahwa radiasi gelombang elektromagnetik juga memiliki pengaruh
terhadap lingkungan.

Dibuktikan oleh penelitian Wagening University, yang melakukan penelitian pada Wi-Fi
(Wireless Fidelity) dengan aktivitas radiasi tinggi terhadap tumbuhan, menemukan bahwa
tumbuhan yang tumbuh di kawasan pemukiman penduduk, tanaman tersebut menderita
gejala yang berbeda dengan gejala yang disebabkan oleh bakteri ataupun virus tumbuhan
pada umumnya. Ditambah dari PopSci, 23 November 2010, yang menyatakan gejala-gejala
yang muncul pada pohon termasuk di antaranya adalah pendarahan, celah di kulit, matinya
bagian tertentu dari daun, serta pertumbuhan yang abnormal.



Meski perlu diadakan penelitian lebih mendalam lagi untuk mengetahui menyangkut
seberapa jauh efektifitas peralatan proteksi radiasi elektromagnetik dan seberapa besar
pengaruh terhadap lingkungan, suatu hal yang dapat dipastikan adalah jika dampak negatif
radiasi gelombang elektromagnetik dianggap angin lewat tanpa adanya perhatian maka akan
banyak generasi yang terimbas oleh dampak negatifnya.



MODUL 2:
MICROSOFT WORD 2007

Pendahuluan

Microsoft Word 2007 adalah program aplikasi pengolah kata produk Microsoft yang
merupakan kelanjutan dari versi sebelumnya. Terdapat beberapa fitur terbaru dalam versi
ini diantaranya adalah fasilitas digital signature, publikasi dokumen ke dalam format PDF
dan XPS dan beberapa keunggulan lainya. Bagi yang sudah pernah menggunakan versi
sebelumnya, mungkin agak merasa asing karena terdapat perubahan tampilan/interface
windows yang ada, tetapi dengan sedikit penyesuaian maka selanjutnya anda akan
merasakan kelebihan dari tampilan Microsoft Word 2007 ini.

Skenario Kasus

Anda sebagai user atau pengguna dalam Microsoft Word 2007 ini, dan anda diminta untuk
mengenali menu-menu dan fitur yang ada serta anda diminta untuk dapat menjalankannya
dan dapat mengaktifkan menu — menu yang terdapat di dalamnya.

Setelah anda dapat menjalankan Microsoft Word 2007, anda diminta untuk dapat membuat
dokumen kerja, menyimpan dokumen yang telah dibuat serta memodifikasi, mengedit
serta menyisipkan objek dalam dokumen. Kemudian anda juga diminta untuk dapat
megatur layout dokumen yang akan dicetak/diprint.

Selanjutnya anda akan dilatih untuk dapat mengkombinasikan tabel ke dalam dokumen
kerja kita, kemudian anda juga dapat mengatur format dan style table, serta dapat
memanfaatkan shape dan image, dan grafik serta diagram untuk memaksimalkan dan
mempercantik tampilan dokumen anda.

Pada modul terakhir pelajaran kita ini, akan membahas cara menggunakan Mail Merge. Fitur
Mail Merge ini digunakan untuk mebuat dokumen yang berulang dengan isi yang berbeda,
contohnya Surat, Formulir, Kwitansi dan lain sebagainya.



Modul 1. Membuat Dan Menyimpan Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft Word 2007.

1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office >
Microsoft Office Word 2007.
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Materi Langkah Detailnya
Pengenalan 1. Pada windows Microsoft Word 2007 yang muncul, terdapat
Interface/Tampilan beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan mouse

Microsoft Word 2007.

anda masing—masing komponen berikut) :

- Office Button

- Quick Access Toolbar
- Title Bar

- Tabmenu Ribbon

- Ribbon

- Status Bar

- Horizontal Scroll Bar
- Vertical Scroll Bar

-— Document Area
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Langkah Detailnya

| Materi

Mengaktifkan Menu-
Menu Pada Microsoft

Word 2007.

1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan rlbbon menu yang
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2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada
tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Menu
Page Layout pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikan ribbon

menu yang tampil.
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4. Untuk mengaktifkan Menu References, coba anda klik tab Menu
References pada tab menu atau tekan Alt+S, perhatikan ribbon menu

yang tampil.

5. Untuk mengaktifkan Menu Mailing, coba anda klik tab Menu Mailing
pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikan ribbon menu yang

tampil .

6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang

tampil.
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7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada
tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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8. Untuk mengaktifkan Menu Design, coba anda klik tab Menu Design
pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan T, perhatikan

ribbon menu yang tampil.
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9. Untuk mengaktifkan Menu Layout, coba anda klik tab Menu Layout]
pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan L, perhatikan ribbon

menu yang tampil.
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Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat]
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser

tombol scroll yang ada pada mouse anda.
Tombol Scroll




Materi

Langkah Detailnya

Membuat Dokumen
Baru Dalam Microsoft
Word 2007.

1. Klik Office Buttom > New.
2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank Document > klik tombol

Create.
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3. Untuk membuat dokumen baru dari Templates, pilih pada bagian
kelompok Templates, Klik Tombol Create.

4. Pada windows yang muncul, letakkan kursor dimana anda akan mulai

mengetik.
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Kemudian ketikkanlah teks di bawah ini (ketikan teksnya saja. Untuk fomat dokumennya
akan dibahas pada latihan berikutnya).

TIPS MEMILIH NAMA ANAK= NAMA BAYI
OO

1. Pilihlah nama yang bai

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti sebuah nama”.
Namun, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama
bayi sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi
adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan dipanggil dengan nama tersebut oleh
semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda berikan kepada anak atau
bayi tidak bagus.

2. Pilihlah nama yang mudah diejaj

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama
anak atau nama bayi Anda juga akan sering ditulis
untuk berbagai keperluan. Karena itulah,

permudah orang untuk memanggil nama anak Tip dan Trik
atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama Memilih Nama
yang mudah dieja. Catik Untuk Anak

3. Pilih nama yang memiliki arti baikj

Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa
baginya. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik.

£ Jangan terlalu panjang

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganlah
memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja.

2 Jangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinya
Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahui

artinya. Jika nama tersebut ternyata memiliki arti baik sih, tidak mengapa. Namun,
jika ternyata nama yang Anda pilih memiliki arti yang buruk, bagaimana ?
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Materi

Langkah Detailnya

Menyimpan Dokumen
Kerja.

1. Setelah teks selesai anda ketik, klik Office Button.

2. Pilih Save atau Save As (untuk menyimpan dengan nama yang beda
dengan nama sebelumnya).

3. Pilih Word Document.
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4. Pada windows yang muncul, pilih folder Document, ketikkan nama
filenya pada File name “Tips Nama Cantik”. Pilih Word Document
pada Save as type.

5. Klik tombol Save.
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Menutup Dokumen | 1. Klik Office Button > Close (Ctrl + W).
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 1.

“Tugas Modul 1”.

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama

Visi Indonesia Sehat 2010

Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan bahwa,
gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui pembangunan
kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh penduduknya hidup
dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan untuk menjangkau
pelayanan kesehatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki derajat kesehatan
yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia.

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanya keadaan
bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan adalah
masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup
sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu unsur
dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya.

Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI
yang mestinya telah dijabarkan kedalam program kerja yang lebih bersifat operasional untuk
mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itu kita tentu
akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenyataan?. Namun yang
perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenarnya visi siapa? Bila itu merupakan visi
Departemen Kesehatan RI saja atau yang dirumuskan hanya oleh beberpa pejabat saja
sedangkan dalam cita citanya adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran,
kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat.

Pertanyaanya berikutnya adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki terhadap
visi itu karena ia ditempatkan sebagai subyek yang harus berubah. Namun jika itu adalah
perwujudan dari visi bangsa Indonesia, pertanyaanya adalah sejauh mana keterlibatan
masyarakat/bangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu sehingga mereka juga
punya komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita lupakan saja itu visi siapa yang
jelas seperti yang saya uraikan sebelumnya baha status kesehatan bangsa Indonesia merupakan
resultanste upaya bersama, maka yang harus kita upayakan adalah bagaimana visi Indonesia
2010 sehat, itu menjadi milik dan bagian dalam kehidupan bangsa Indonesia. Tanpa
masyarakat dan sektor lain merasakan itu, maka komitmennya untuk ikut mewujudkan visi
tersebut juga akan lemah, karena untuk mewujudkan visi dibutuhkan komitmen semua pihak
(stakeholder).

Akhirnya kita sebagai bangsa Indonesia perlulah merenung sejenak untuk membayangkan
dapatkan visi mulia “Indonesia Sehat 2010 “ itu akan terwujud. Tentunya kita tidak berharap
bahwa pada saatnya nanti visi itu akan menjadi sekedar jargon yang terlewatkan dan terlupakan
begitu saja. Sementara dunia telah metapkan status kesehatan masyarakat menjadi salah satu
komponen Human Development Index ( HDI ) yaitu indikator kemajuan kualitas SDM suatu
bangsa.



Modul 2. Mengedit Dokumen Kerja Dan Memformat Huruf

Materi

Langkah Detailnya

Membuka Dokumen
Yang Telah Disimpan.

1. Klik Office Button > Open.

2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder yang akan dibuka filenya
yaitu folder “Documents”.

3. Pilih nama filenya “Tips Nama Cantik”.

4. Klik tombol Open.
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Materi
Memilih Teks Yang
Akan Diformat/Edit.

Langkah Detailnya
1. Setelah file terbuka, coba Klik drag pada teks untuk memilih bebas.
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2. Sekarang Double klik untuk memilih satu kata.
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3. Coba klik tiga kali pada paragraf untuk memilih satu paragraf.
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4. Sekarang coba Ctrl+klik di awal kalimat untuk memilh satu kalimat.
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5. Kemudian tekan Ctrl+A pada keyobard untuk memilih semua teks
dalam dokumen.




Memindahkan Dan
Menduplikasi Teks.

1. Pilih/seleksi paragraf 1, klik icon cut (Ctrl+X) pada tab ribbon

clipboard.
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2. Letakkan kursor diakhir dokumen. Kemudian Klik icon Paste (Ctrl + V).
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3. Untuk menduplikasi teks/ mengkopi, pilih paragraf terakhir, klik icon
Copy (Ctrl +C).

@HQ_‘JJAJ ‘. R e
' L oees | weet Bgeleems B s “ o Do
P reeree o N R BB | aical amca AaBbC A
A S R V= B AR | 1o || s |
- - P . g ol e i
PLatis e veag tad
PLIMAA el g ndar e
N Mk e b AN an sy e L N e e e
Aok rags das wrag dmls ot bertagy bperius el prreaded ovang
TITITPP. SETE RO KEs nama Pt Asds Srgpas rar mamnAll mam vEG Tacte Sea
Prah natu viag servadite wtl bak

Dities et sens Peowts dod ACtavs sems sk i sems D sdeak Ao bapra
Ranas ra podiad amss s 0033 s Lol ASD bregm ted

o
Siagu s sagst peisg bup tdh At et Asds setes apnrdd cueesber) s
Wi peey Cuaag J boaggs ) ks

laspas navesit naa veug Ash Ll memgTee whTTy

Hoaler; enlh suss ssik w3 usnis St Ty Asds wadss Wdek et wttare. MA3
AR AR IV et e Sk o ndak meengapd Nemass sha teeael e
rang Aal gk el o8 Vg Mesk Degesaaey

Iniah PrIga THE ARGl T3 S AW RET3 te Lemagl 'He TS STIs s
e ety mx Setmedae setll Acls Srisse berbalagie beassy Sed dem sl Aoy

2. Letakkan kursor di bawah baris ke 2.
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3. Kemudian klik icon Paste (Ctrl + V).

Memformat
Huruf/Font.

1. Pilih judul dokumen, klik pada bagian tab ribbon font, pilih jenis huruf
(font) Century , ukuran huruf (Size) 14, klik icon Style huruf (Ctrl+B,
Ctrl+l, Ctrl+U).




2. Klik icon menu Change Case, ganti bentuk huruf menjadi
UPPERCASE.
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4. Pada kotak dialog yang muncul, centang Shadow pada bagian Effect,
klik tombol OK.




Mengatur
Paragraf.

Perataan
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1. Teks judul masih dalam keadaan terpilih, pada bagian paragraph, klik

icon rata tengah (Ctrl+E). Coba lakukan untuk paragraf yang lain
sesuai dengan contoh dokumen kita, rata seimbang (Ctrl +J), rata kiri
(Ctrl+L), rata kanan (Ctrl+R). Font Size selain judul 12.
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 2. Buatlah format dokumen di bawah ini dengan ketentuan:

Jenis huruf : Calibri

Fontsize : 12

Dan buatlah fomat huruf dan paragraf seperti pada soal. Setelah selesai
simpan dengan nama “Tugas Modul 2”.

PENDIDIKAN SEBAGAI INVESTASI JANGKA PANJANG

Profesor Toshiko Kinosita Mengemukakan Bahwa Sumber Daya Manusia Indonesia Masih Sangat
Lemah Untuk Mendukung Perkembangan Industri Dan Ekonomi. Penyebabnya Karena Pemerintah
Selama Ini Tidak Pernah Menempatkan Pendidikan Sebagai Prioritas Terpenting. Tidak
Ditempatkannya Pendidikan Sebagai Prioritas Terpenting Karena Masyarakat Indonesia, Mulai

Darl_V A i Politici_Dan_Peiabat_p intah, H Berori - Meneeiarel
Untulch Kava. Disi.Sendiri Dan Tidak Pornah Berfikic Paniane.

PENDAPAT GURU BESAR UNIVERSITAS WASEDA JEPANG TERSEBUT SANGAT MENARIK
UNTUK DIKAJI MENGINGAT SAAT INI PEMERINTAH INDONESIA MULAI MELIRIK
PENDIDIKAN SEBAGAI INVESTASI JANGKA PANJANG, SETELAH SELAMA INI PENDIDIKAN
TERABAIKAN. Salah satu indikatornya adalah telah disetujuinya oleh MPR untuk
memprioritaskan anggaran pendidikan minimal 20 % dari APBN atau APBD. Langkah ini
merupakan awal kesadaran pentingnya pendidikan sebagai investasi jangka pangjang.

, pendidikan adalah alat untuk perkembangan ekonomi dan bukan

sekedar pertumbuhan ekonomi. Pada praksis manajemen pendidikan modern, salah satu
dari lima fungsi pendidikan adalah fungsi teknis-ekonomis baik pada tataran individual
hingga tataran global. Fungsi teknis-ekonomis merujuk pada kontribusi pendidikan untuk
perkembangan ekonomi.MISALNNA PERDIDIKAN DARAT MEM BANTW SISV A UNTUK

M ENDARATIAN PENGETARWAN DAN KETERAM PILAN YANG: DIPERIWKAN UNTUK HIDWR
AN BERK AMBETIS) DALAM Ei ol M YANG; K M BETHTF.




Modul 3. Memformat Paragraf, Bullet Dan Numbering, Drop Cap Dan
Spasi Baris

Membuat Numbering. | 1. Pilih teks baris ke dua dokumen.
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2. Klik icon pada ribbon paragraph, kemudian pilih jenis Number
Aligment left.
.
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4. Tekan tombl Ctrl + B.
5. Lakukan untuk teks yang mempunyai fomat numbering yang sama.

Materi Langkah Detailnya

Membuat Bullet. 1. Pilih teks “Jangan terlalu panjang” kemudian tekan Ctrl pilih teks
“Jangan memilih nama ...... “
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2. Klik icon menu Bullet pada ribbon paragraph > Define New Bullet
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3. Pada kotak dialog yang muncul Klik Symbol.
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4. Ganti font menjadi Wingdings , kemudian pilih jenis simbolnya, klik
OK, kemudian klik tombol OK kembali.




-~ p L Sl i 0 L
e L r — __ —
i -~ A== AP -
" |‘ : I

[ ) |

Cie|®E

lhiam agmny mema berarh Soa Armya nama anay oy oomi Ben asaian down apova
i ] P bigal

o T 1 i 3 2 = L gu LT

" -
Lingen ierlabs funsng
Walimpom RaM. Eaagyl perceg baps mak st b

Filaks panmang Congp T kanggs 1 kil s
]

Ri
Hindir] sanil
=TT

hr |
TR = o TR e R T
vl il e bl Wk, Tdal

wag Ands pilih meesalaly Wt yang ‘turdk, Dapmsssia

Jmulah Telnerap fip manilih e mak pm) pas

Anda nummn pangheish mSmT4Ti g

fa wrmidi Ddik mesgralne Enmvy Jio

SESRapa 1"'.1".'I:| i FEVIlE noing

Wl SemOps e memnill pans g

ewnid B tm Tesmianle diros Aade Selam Brrbsaagis Seromma bt dan anae Abuly

SEmnagl AL

Mhsghsi Wl unghapas yang reesvanksn CAsdal
W g N ETTEIE TEIYR DA kK st
ra by ML SNume anak ximn mema b adalsh
Spanggil dengan oama et olsh semua etang
reribyn kepads mnak atan baed tidsr bage

aits prbapaly namme. Moo, Sendalmva
aamia hey emgntlih pentmg bagi sk
eniviyy Aoak gian by Ande son
Apalih jadima jiks nama vang Aada

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Drop Cap.

Buat dokumen seperti di bawah ini :

ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan
filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif
dengan bantuan statistika inferensial.

adi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan
merupakan jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu,
penggunaan kata tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan
mempertimbangkan jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin
peneliti dapat mengajukan hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam
perumusan masalah ilmiah adalah kata tanya seperti “sejauh manakah” atau “seberapa
besarkah,” karena jawabannya sejauh itu atau sebesar itu.




1. Buatlah Dokumen baru (Ctrl + N).
2. Letakkan kursor di awal dokumen.
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3. Ketikkanlah teks tersebut sampai selesai.

LT B L Feows et
H_lgi-l- L T e

'.,._nﬂu_ |.1 v -
E"‘-ﬁ"‘:ﬁi' EER Ay ﬁﬁi

BaBlalal | ABHT] ) AaBhD Aalfislr
F!Hnl Frivis ., madi  mE&E0

4 \
Fuiy Fubhfaligs mfay e o @ a0 dedesi g ieu peils sessgpher fowd
parg Alinbad il T lnpmFl il vmi Fagl aiievge, aidlef o e o pey sl dnegar
BETLET LA Derpii dmdei® ainbs pgalant b ouag dbimdon el teo e
g BT PR EE SN g e S dal e Bl Dleme [Eleh pEng
sy e Slida jarEn griprth skl ddie kel swbald desgen Eeshpe dutiibke

wiyrerwal

Al mpvinet pryg e biay prraill wrsla b rrereta s ol i | sy 1S EERT rRATLDMEET
e g phng dlppkan Ol Raome i perglusdan kil
Inmpa dwger --r-'-.nn- rrunalak bangy e dmtglier dwager ssphpeelTrbuighan
Jesaatun g gy S hoowns ey s rongic Y pErett e mengaaaes

bymtial i hmaaidie aald Vet pley s eisrda el ase pesprames Gipeieh kb elidab
iadd lirpn smpeifi Cmjast ciurgeek” gleg e e e el ree jeaisnese miet
Au ey b )

i
4. Letakkan kursor di awal baris pertama paragraf 1.
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5. Klik tab menu Insert kemudian pilih icon menu Drop Cap > Drop Cap
Options.
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6. Pada kotak dialog drop cap, pilih icon Dropped, Font : Arial , Line to
drop : 3, Distance from text : 0.1 cm. Kemudian klik tombol OK.
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7. Kemudian perhatikan hasilnya.
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8. Letakkan kembali kursor pada awal paragraf 2 baris 1.
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10. Pada kotak dialog drop cap, pilih icon In Margin, Font : Calibri, Line
to drop : 4, Distance from text : 0.1 cm. Kemudian klik tombol OK.
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Mengatur Jarak

Baris/Spasi Baris.

11. Perhatikan perbedaanya. Kemudian simpan dokumen anda dengan
nama “Drop Cap”.
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1. Pilih/seleksi semua teks (Ctrl+A), klik tab Home menu. Klik tombol
Paragraph dialog box pada ribbon.
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2. Pada kotak dialog yang muncul, Klik tab indents and spacing ,
kemudian tentukan lebar spasi 1,5 lines pada line spacing. Klik tombol
OK. Perhatikan hasilnya.







Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 3. Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari,
buatlah dokumen dengan ketentuan seperti berikut :

Jenis huruf , sesuaikan dengan tampilan soal. Formatlah huruf, paragraf
dan bullet and numbering seperti soal. Setelah selesai simpan dengan
nama “Tugas Modul 3”.

Antioksidan dan Radikal Bebas

Radikan beas adalah suatu atom atau molekul yang bermuatan positif atau negate.

Dimana sifat dari atom atau molekul yang bermuatan tadi sangat reaktif dan tidak
stabil, karena akan berusaha menetralisir dirinya dengan cara menarik electron dari molekul
atau atom yang ada di dekatnya.sehingga terjadi reaksi berantai.

Q ntioksidan adalah senyawa yang mencegah proses oksidasi oleh radikal bebas.

Sifat dari radikal bebas tadi akan merusak sel-sel bahkan sampai ke inti sel yang bisa
mengakibatkan terjadinya mutasi gen sehingga menyebabkan timbulnya kanker.

Antioksidan Dapat Berupa : Vitamin, Mineral Atau Enzim

Sumber Radikal Bebas

Metabolisme tubuh kita sendiri
Pencemaran udara

Bahan kimia dari makanan dan air
Alkohol

Rokok

Radiasi ultra violet

Obat-obatan

Stress

Sl R S o o

Kerusakan akibat radikal bebas

Penuaan yang cepat

Penyakit jantung

Sistem kekebalan tubuh menurun
Katarak

Rematik

Kanker

Kencing manis / Diabetes

o Y@ Xo Xo Xo Yo Yo



http://pengobatan.wordpress.com/2007/04/24/antioksidan-dan-radikal-bebas/

Modul 4. Mengatur Jarak Paragraf, Orientasi Halaman Dan
Menyisipkan Tanggal
Mengatur Jarak Antar | 1. Pilih semua teks kembali, klik tab Home menu, klik tombol Paragraph

Paragraf.

Mengatur Jarak
Indentasi (Jarak Teks
Terhadap Margin).

dialog box pada ribbon.
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3. Pada kotak dialog yang muncul, Klik tab indents and spacing , pada
bagian spacing isikan Before 5, After 5. Klik tombol OK.
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1. Pilih kembali semua teks. Klik tab Home menu.
2. Klik tombol Paragraph dialog box pada ribbon.
3. Klik tab indents and spacing , pada Indentation, isikan Left = 1, Right =

1. Klik OK.
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4. Kemudian, klik 3 kali paragraf 1, tekan dan tahan Ctrl , klik 3 kali
paragraf 2.

TIPS MEMILIH NAMA ANAK -~ NAMA BAYT

1. Fliklah assa yang balk
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5. Klik tombol Paragraph dialog box pada ribbon, pada bagian Special,
pilih first line, isikan pada By = 1. Klik tombol OK.
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6. Coba anda tekan tombol Ctrl+Z, kemudian tekan tombol Ctrl+Y.
Perhatikan Perubahannya.

Mengatur Margin, 1. Klik tab Menu Page Setup.
Ukuran dan Orientasi | 2. Pilih tombol Page Setup Dialog Box.
Halaman/ Page Size.




Top : 3, Left : 4, Button : 3, Right : 3.
4. Pada bagian Orientation pilih Portrait.
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3. Pada kotak dialog Page setup, klik tab Margin dan isikan nilai margin
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kertas A4 pada Peper Size. Klik tombol
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5. Untuk mengatur jenis kertas/ ukuran kertas, klik tab Peper. Pilih jenis

OK.
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Menambahkan
Tanggal Dalam
Dokumen.

1. Buka kembali file Tugas Modul 1.
2. Letakkan kursor di tengah di bawah judul.
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4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih fomat tanggalnya (lihat gambar)
pada bagian Available format, Language : Indonesia, aktifkan Update

Automatically. Kemudian klik OK.
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 4. Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari,
buatlah dokumen dengan tampilan seperti berikut. Setelah selesai
simpanlah dengan nama “Tugas Modul 4”.

“ Anemia Pernisiosa dan Pengobatannya”

Anemia pernisiosa adalah anemia yang terjadi akibat kekurangan vitamin B12. Pada anemia
ini, sel darah merah yang diproduksi, lebih besar dari biasanya. Akibatnya, sel darah
tersebut sulit untuk keluar dari di sum-sum tulang belakang.

Vitamin B12 merupakan salah satu anggota kelompok vitamin B. Vitamin ini banyak
ditemukan pada daging, ikan, telur, susu, dan produk susu lainnya.

Kekurangan vitamin ini dapat terjadi akibat :

> Kurang asupan vitamin B12 dari makanan, misalnya pada penganut vegetarian, orang
tua, atau pecandu alkohol.

> Kurangnya intrinsik faktor, yaitu protein yang membantu penyerapan vitamin B12 di
lambung. Faktor ini merupakan penyebab tersering anemia pernisiosa.

» Gangguan di usus seperti penyakit Crohn dan infeksi usus.

Prinsip pengobatan anemia pernisiosa adalah untuk mencukupi kebutuhan vitamin B12 yang
kurang dalam tubuh.

Sedangkan tujuan pengobatan adalah :

f Untuk menyembuhkan anemia melalui pemberian vitamin B12.

F Untuk mencegah timbulnya komplikasi, seperti kerusakan jantung atau saraf.

b Mengobati penyakit dasarnya jika anemia pernisiosa disebabkan oleh penyakit
tertentu.

Setelah pemberian suntikan atau tablet vitamin B12, gejala akan membaik dalam beberapa
hari.

Suntikan pada awalnya dapat diberikan setiap hari atau setiap minggu, kemudian sekali

sebulan. Suntikan dapat juga dikombinasikan dengan tablet.

Jika anemia pernisiosa disebabkan oleh infeksi usus, biasanya penderita akan diberi

antibiotik. Jika ada gangguan di usus halus, mungkin dibutuhkan pembedahan. Tetapi, jika

anemianya terjadi akibat kurang makan makanan bervitamin B12, maka pola makan harus

diperbaiki.
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Modul 5. Membuat Bingkai Dokumen Dan Pangaturan Tabulasi

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Bingkai
Halaman, Paragraf
Dan Teks.

1.Untuk Membuat Bingkai halaman, letakkan kursor pada halaman 1.
2. Pilih tab menu Page Layout.
3. Klik Page Border.

I‘ |
-
AN BN

4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tab Page Border.

5. Pada bagian Setting, pilih Box, pada bagian Style, pada bagian Art pilih
Jenis bingkai sesuai contoh dokumen, Width : 30.

6. Pada Apply to, pilih Whole document untuk menerapkan bingkai pada
seluruh halaman, first page only untuk halaman pertama saja. Klik
tombol Option. ol yoe g W

00t I o ST wn

7. Pada kotak dialog yang muncul, pilih text pada Measure from agar

bingkai rapat ke teks. Klik tombol OK.
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Membuat Bingkai Paragraf Dan Teks/Kata.

1. Pilih teks baris kedua.

Piliklal shind ¥ an g badk

2. Klik tab menu Home,
Paragraph.
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klik icon menu Border and Shading pada ribbon
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3. Klik tab Border, pada bagian Setting pilih Box, Style : Pilih garis sesuai
contoh, Color: Automatic, Width: 3.
4. Pada Aplly to pilih text. Klik OK.
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5. Coba anda lakukan untuk teks lain yang mempunyai format sama.
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Membuat Shading Teks.

1. Pilih teks seperti terlihat di bawah ini.

Dalem sguma meevg berary doa Asinva nems ok e =seva bayi
sdalih doa bagimva Baema ma pildhlih oasa anak abes saoma bavi
Axdy dewgam buk

I Jungam verlabe panjang

Walmgpun nama sangs penting bagi amaic atw bavt Anda, maesun

jaaganial shermien nama vl panjang Culbsp I Inagga ¥ kil gl

I Jungan memilih sama vang Ands tidak meagelabnd artioya

2. Aktifkan kembali kotak dialog Border and Shading (lihat langkah
sebelumnya) .

3. Klik tab Shading, pada bagian Fill pilih warna biru, Petterns pilih Style
25%, Color : pilih abu—abu, pada Apply to pilih Paragraph. Klik OK.

Hasgnry snd Shading
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Materi Langkah Detailnya

Menggunakan Menu
Tab.

1. Ketikkanlah teks berikut ini.

DAFTAR ISI

LEMBARAN JUDUL
LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI

LEMBARAN PERSETUJUAN UIJIAN.............

ABSTRAK
KATA PENGANTAR
DAFTAR ISl
DAFTAR GAMBAR

DAFTAR TABEL....cccccceirrirrnniiriennnniirieennnn.

BAB | : PENDAHULUAN

Latar Belakang Masalah

Identifikasi dan Batasan Masalah
Perumusan Masalah................
Tujuan dan Manfaat Penelitian

Kerangka Pemikiran

Hipotesis.....ccooeeereriviiiienieeeennnne,

Sistematika Penulisan
BAB Il : URAIAN TEORITIS
Defenisi Laporan Keuangan

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan........cccccceeeeeivecvnnneeeeeeeeesscennnenee,

Neraca dan Laporan Laba Rugi
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2. Pilih semua teks kecuali judulnya.

3. Klik tab menu Home, klik icon menu Paragraph, pada kotak dialog
yang mucul klik tombol Tabs.
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4. Pada kotak dialog tabs, isikan tab stop posisition : 2 cm, Aligment :
Left, Leader : None, kemudian klik tombol Set.




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

e T T
fim [.37 om =

Tiakr Fopss to be dimarech

(L i

T8

¥

Lzt | cow || cewsm

|
| ex || cow

5. Untuk membuat tabs/perataan yang ke 2, isikan Tab stop posisition :
14 cm, Aligment : Right, Leader : pilih no 2, kemudian klik tombol Set.
Kemudian klik tombol OK, perhatikan perubahannya.
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6. Kemudian letakkan kursor di awal baris di bawah “BAB |/
PENDAHULUAN” tekan tombol Tab sekali pada keyboard. Lakukan
untuk meratakan teks yang lain (lihat perataan pada soal).
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Menghapus
Tabulasi/Tab Dalam
Dokument.

DAFTAR 151

LEAIBARAN JUDLUL ...

ABARAN PENGESAHAN iﬂlﬂl
ARAN PERSETUIUAN THIAN

ABSTHAK .
II:.«!.]'..I. PERNGANTAR ...
AFTAR 15

7. Kemudian simpan dengan nama “Daftar Isi”.

1. Pilih kembali semu

2. Buka kembali kotak dialog tab (lihat pada materi sebelumnya).
3. Pada kotak dialog tab, klik tombol Clear All.
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4. Klik tombol OK.
DAFTAR I51
N

LEMBARAN JUDTL
LEMBARAN FENGESAHAN SERIFSI
LEMBARAN FERSETUIUAN UJIAN
STRAK
TAPENGANTAR
AR 151
AR GAMBAR
AR TABEL

AB1: PEXDAHLULUAN
Larar Belukang Masalah
[denmfika dan Barasan Masalak
Penmensae Marlah
Tujuan das Manden Penelitias
Eerangka Pemikinan
Hageotesis
Siitesatika Perokias
BABR I : URALAN TEORITIS
Drefenisl Lupesun Kaingin
Tujuan dam Manfasst Lapomn Eesangan
Mersca dan Laposan Laba Rag

Membuat Tabulasi 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
Menggunakan Ruler. | 2. Seleksi paragraf1dan2.
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3. Klik icon segi tiga “First line Indent” pada ruler, kemudian tahan tarik
ke angka 1, kemudian lepas. Perhatikan perubahannya.
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4. Kemudian pilih kembali paragraf 3 sampai dengan paragraf terakhir.
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5. Klik icon menu “Hanging Indent”, kemudian tahan dan geser ke angka
1 pada ruler. Kemudian lepas, lihat perubahannya.
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6. Kemudian seleksi kembali paragraf 1 sampai dengan paragraf terakhir,
kemudian tekan tombol Ctrl+J.
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7. Kemudian tekan tombol Ctrl+S, untuk menyimpan dokumen kita.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 5.

Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari,
buatlah dokumen/ sertifikat dengan tampilan seperti berikut (gunakan
bingkai sesuai yang anda inginkan). Setelah selesai simpanlah dengan
nama “Tugas Modul 5”.

THIS CERTIFIES THAT

[(Name]

has successfully completed the requured course of study approved by the

Board of Education for the State of [State], and :¢ thezefore awarded thus

Supepintendent
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Modul 6. Mencari Teks, Halaman, Menggabungkan Dokumen Dan
Menggunakan Format Kolom

Materi Langkah Detailnya

Mencari (Find) dan | 1. Buka kembali file “Tips Nama Cantik. Klik tab menu Home, sorot pada
Mengganti (Replace) bagian Editing pada ribbon. Kemudian klik icon Find (Ctrl+F).
Teks.

Dyt w2338 "

D ;_ ’ Macuc A AN | Aainn) Gy D.

g Ml madrM YL BERwRD

2. Pada kotak Find and Replace, klik tab Find, pada Find what ketikkan
“anda”, klik tombol Find in pilih Main Document.
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4. Kemudian, klik tab Replace.
5. Pada Replace width, ketikkan”Saudara”, kemudian klik Replace All. Jika
muncul peringatan klik Yes. Lihat perubahannya.
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kembali Ctrl + Enter.

tanda panah pada tombol find.
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Materi Langkah Detailnya
Berpindah Ke 1. Masih menggunakan file ”Tips Nama Cantik”.
Halaman Tertentu. 2. Letakkan kursor di awal paragraf ke 2, kemudian tekan Ctrl + Enter.

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA SAFT
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3. Kemudian letakkan kursor kembali pada awal paragraf 3. Tekan

4. Klik tab menu Home. Sorot pada bagian ribbon Editing, kemudian klik

5. Kemudian pilih Go to (Ctrl + G).
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#  Find “

6. Pada kotak dialog yang muncul, pada bagian Go to what pilih Page,
pada bagian Enter page number isikan 1, kemudian klik tombol Go to.

M+ W — 50 e P
e i 7 T i

7. Maka kursor akan berpindah ke halaman pertama. Klik tombol Close
kemudian tutup dokumen tanpa melakukan penyimpanan.

Materi

Langkah Detailnya

Menggabungkan Dua
Dokumen Atau Lebih.

1. Buka file dokumen “Daftar Isi” dan buka kembali file dokumen “Tips
Nama Cantik “

2. Pilih semua teks dokumen “Tips Nama Cantik” (Ctrl + A).

3. Klik tombol copy pada ribbon Clipboard (Ctrl +C).

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYY
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3. Letakkan kursor.diakhir.dokumen.“Daftar.Isi”.

EAET FENDAHULUAN
Latar Belskamg Masaish
sl emitiifhisil fsn Bateuis Saialak
Periimuean Nysalah
Tujuan dan Meniaar Peselinian
Krrangka Pemikinan
Hipoeeis
St pinabdcy Penullids

BAE 0N : URALLS TEORITES
Diefenial Lapores ko seahgin
Tujuen dan Manfue Leporan Keumgin
Neraca dan Laporas Lata Bug:

4. Klik tombol Paste pada ribbon Clipboard (Ctrl +V).

KATA FENEANTAR...
DAFTARISI ... ...
DAFTAE GAMBAE.
I D T I et it

BABI ! PEXDAHULUAN

HAR T : URALLY TEORITIS:
Deefeten Lagoiin Senisg s
Tigisks dis Ml Lipsis Kouaiis
Memraca dan Laposas Laba Rug

rIes MEMILIE NAMA ANAK - NAMA BA YT
l. Pishlah pams vamg hask

hisngion ads imghipes yaog Sesvaticn “Apalah b adaab
sacs”. NWimmim, hendalena aftep cring T oemvadin babad siens
a4k alm: momns bao olasmatan prahiog bemoesas e baeooio Mzt
mak ane mera e adaleh sdermas Asak o te Saodann dian

5. Simpan (Save As) dengan nama ”"Gabung File”

Materi Langkah Detailnya

Menggunakan Format | 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
Kolom Dalam 2. Seleksi paragraf 1 sampai dengan paragraf terakhir.
Dokumen.
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3. Kemudian klik icon menu Page Layout > Columns > More Columns.

4. Pada kotak dialog kolom yang muncul, isikan Number of Columns : 3,
Spacing : 0,1 cm.
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5. Kemudian klik tombol OK. Perhatikan hasilnya.
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Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video tutoria
“Magic 3 : Kolaborasi Satu dokumen Rame-rame” di website
“www. videobelajar.com”.
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 6. Buatlah dokumen seperti di bawah ini (jenis huruf bebas). Setelah selesai
simpan dengan nama “Tugas Modul 6”.

Membuka Catatan Sejarah: Detik-Detik Proklamasi, 17 Agustus 1945

Proklamasi Kemerdekaan, vyang kita
peringati setiap tanggal 17 Agustus, adalah
sebuah peristiwa bersejarah bagi bangsa
Indonesia . Proklamasi, telah mengubah
perjalanan sejarah, membangkitkan rakyat dalam
semangat kebebasan. Merdeka dari segala
bentuk penjajahan.

Bagaimanakah sesungguhnya,
peristiwa yang terjadi 61 tahun yang
lalu itu. Mari kita buka kembali catatan
sejarah sekitar Proklamasi
Kemerdekaan 17 Agustus
1945.Perdebatan Proklamasi, ternyata
didahului oleh perdebatan hebat
antara golongan pemuda dengan
golongan tua. Baik golongan tua

maupun golongan muda, sesungguhnya
sama-sama menginginkan secepatnya dilakukan
Proklamasi Kemerdekaan dalam suasana
kekosongan kekuasaan dari tangan pemerintah
Jepang. Hanya saja, mengenaicara
melaksanakan proklamasi itu terdapat perbedaan
pendapat. Golongan tua, sesuai dengan
perhitungan politiknya, berpendapat bahwa
Indonesia dapat merdeka tanpa pertumpahan
darah, jika tetap bekerjasama dengan Jepang.

Karena itu, untuk memproklamasikan
kemerdekaan, diperlukan suatu revolusi yang
terorganisir. Soekarno dan Hatta, dua tokoh
golongan tua, bermaksud membicarakan
pelaksanaan Proklamasi Kemerdekaan dalam
rapat Panitia

Dengan cara itu,

Persiapan
Kemerdekaan { i berdiri menuju Wikana sambil berkata:
Indonesia (PPKI). ' w ‘\w Ini batang leherku, seretlah saya ke

pelaksanaan : A N
Proklamasi "’ § o
Kemerdekaan tidak

menyimpang dari

ketentuan pemerintah
Jepang. Sikap inilah yang tidak disetujui oleh
golongan pemuda. Mereka menganggap, bahwa
PPKI adalah badan buatan Jepang. Sebaliknya,
golongan pemuda menghendaki terlaksananya
Proklamasi Kemerdekaan itu, dengan kekuatan
sendiri. Lepas sama sekali dari campur tangan
pemerintah Jepang.

Perbedaan pendapat ini, mengakibatkan
penekanan-penekanan golongan pemuda
kepada golongan tua yang mendorong mereka

melakukan &ldquo;aksi penculikan&rdquo;
terhadap diri Soekarno-Hatta (lihat Marwati
Djoened Poesponegoro, ed.1984:77-81).

Tanggal 15 Agustus 1945, kira-kira pukul
22.00, di Jalan Pegangsaan Timur No. 56
Jakarta, tempat kediaman Bung Karno,

berlangsung perdebatan
serius antara
sekelompok pemuda
dengan Bung Karno
mengenai  Proklamasi

Kemerdekaan
sebagaimana dilukiskan
Lasmidjah Hardi
(1984:58); Ahmad
Soebardjo (1978:85-87)

sebagai berikut:

“ Sekarang Bung, sekarang! Malam ini
juga kita kobarkan revolusi !” kata Chaerul Saleh
dengan meyakinkan Bung Karno bahwa ribuan
pasukan bersenjata sudah siap mengepung kota
dengan maksud mengusir tentara Jepang. ¢ Kita

harus segera merebut kekuasaan !” tukas
Sukarni  berapi-api. “ Kami sudah siap
mempertaruhkan jiwa kami !” seru mereka

bersahutan. Wikana malah berani mengancam
Soekarno dengan pernyataan; “ Jika Bung Karno
tidak mengeluarkan pengumuman pada malam
ini  juga, akan berakibat terjadinya suatu
pertumpahan darah dan pembunuhan besar-
besaran esok hari .”
Mendengar kata-kata ancaman
¥ seperti itu, Soekarno naik darah dan

pojok itu dan potonglah leherku malam
ini jugal Kamu tidak usah menunggu
esok  hari I”. Hatta kemudian
memperingatkan Wikana; * Jepang
adalah masa silam. Kita sekarang harus
menghadapi Belanda yang akan
berusaha untuk kembali menjadi tuan di negeri
kita ini. Jika saudara tidak setuju dengan apa
yang telah saya katakan, dan mengira bahwa
saudara telah siap dan sanggup untuk
memproklamasikan  kemerdekaan, @ mengapa
saudara tidak memproklamasikan kemerdekaan
itu sendiri? Mengapa meminta Soekarno untuk
melakukan hal itu ?”.
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Modul 7. Bekerja Dengan Header Dan Footer Dan Menyisipkan Simbol
Dan Nomor Halaman

Materi Langkah Detailnya

Membuat Header Dan | 1. Buka file "Gabung File”. Kemudian letakkan kursor di sebelah teks
Footer. “TIPS MEMILIH......” (lihat gambar di bawah ini).

Eomgha Pandenan
Hiprirma
Sty fed. Prowid i jag
HaB [ : CRALALY TEORITS
Defaue Lapera Keuamgan
Torusn dis Slasfer Lsstan Eranspm
e dm Laperan Lase Rop

rrps MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

L Pl nams vang bwik

Shnjlon mls usghogun rang imtrneiilies “Apal s b
s Nopuz hmddaia eftig o B mesveds kadive pem

2. Klik tab menu “Page Layout” pilih icon menu Breaks pada ribbon, pada
bagian Section Breaks, pilih Next Page.
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mEn (L] el AFrum Elgdangs [ EE T widw
H- ] Ly Eaia . m o Waabiiimask ¢ sl g
[al= (KR [r— PG| et e G
! !\."":' . ki [ [ErT—Y Fagar 1] == Wige SR +
¥ Timh Bovp prnfl il wfwk o guge ik
...:.. | tiﬁ-"hﬂ _1 e sy S— |1Il-ll_illl_ i
= = =
| ML L "I FrT—y e TN PPt |
"
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3. Kemudian letakkan kursor pada teks dengan nomor 3 (lihat gambar di

bawah).
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4. Klik tab menu “Page Layout” pilih icon menu Breaks pada ribbon,
Pada bagian Section Breaks, pilih Next Page.

5. Klik tab menu Insert, sorot pada bagian ribbon Header & Footer.
6. Klik tombol Header.

7. Pilih Blank pada pilihan header yang muncul.
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8. Ketikkan isi Header “WebMedia Trainning Centre”
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9. Klik icon menu Go to Footer.

g 1wl Pirairer g P oy

10. Ketikkan “Modul Latihan” dan buat rata kanan. Sekarang lihat pada
halaman yang lain telah muncul header dan footernya

limgam i laty pamjz=g

o e e e vy Sasbpa Helel meagEadng g

AE5 THH ot - |

11. Klik tombol Close header and footer pada ribbon untuk keluar dari
header and footer.

g

Claee shender
ang Toode

12. Tekan tombol Ctri+S.

Materi Langkah Detailnya
Menghapus Header | 1. Double klik pada header atau footer (pada file “Gabung File”).
Dan Footer. 2. Klik tab menu Design.

3. Klik icon menu Header pada ribbon.
4. Pilih Remove Header pada menu yang muncul.
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5. Kemudian klik icon menu Go to footer.
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6. Klik icon menu Footer pada ribbon.
7. Pilih Remove Footer pada menu yang muncul.
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8. Lihat perubahannya. Close dokumen Gabung File tanpa melakukan
penyimpanan.

Tip : Untuk lebih memahami anda bisa mengakses “www.

videobelajar.com”. Anda dapat melihat secara visualisasi

“Menyisipkan Footnotes, Endnotes, Citations, dan Bibliography”.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Simbol.

1. Buka kembali file Tips Nama Cantik.
2. Letakkan kursor di bawah judul, kemudian tekan Ctri+E.
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3. Klik tab menu Insert , pilih tombol Symbol pada ribbon.
4. Pilih More Symbol untuk mencari simbol yang lain.

SR ndiT 340 HEETEITT RS

IS T ACAMA ANAN - NARA JA N}

5. Pada kotak dialog yang muncul, pilih jenis Font : Wingdings, pilih jenis

simbol (lihat contoh). Klik tombol Insert 3 kali.
L CEe

g

= o [ st
e |2 | | £ |

+ [ — - | |- | Ca :
Rel|Of o5 0| ¢ 0|0 Cl&| 28]V
LRS- E T P B e S B e
il TR i L i

6. Klik tombol Close. Lihat perubahan dalam dokumen. Simpan kembali

dokumen anda.

TIFS MEMILIE NAMA ANAK - NAMA £ ¥

Cese |

I: Filiblsh nama REL ll:H

Sueghin ads wmghapm ving movdikon “Apdsh &l cbush s

Namuz, hmdiloyve wiap comg to mezvadan lohoa nema seak stre e bav
Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan Nomor | 1. Buka kembali file “Gabungan File”.
Halaman. 2. Klik tab menu Insert > Page Number > Bottom of Page > Plain Number
2.




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

- Pay Lamt

o b il M 5 Rowesm =y o F ]'ﬁ. A ot

R E s EIJ‘ £ i) ! A b i al E! e
=

B Fom

® 3T ima e = il B s
s S Ry e g |

iy = d el Bige PII
Fimm Horwwe= | dlgl Pomtimpn [
1 peesrie. ¥
Vo P i
i, Rirmn Pagi b
EELTE N
Fawn bt 5
Fags
e Ban
1
-
&

—

:"I:thl.wl:lj.l.l

3. Perhatikan hasilnya.

TIES MENTLIT NAMA ANAS - HAMA B FY

4. Untuk menghapus halamannya, klik tab menu Insert > Page Number >|
Remove Page Numbers, perhatikan nomor halaman sekarang telah
hilang.
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Tugas Modul 7.

g
o

Buatlah dokumen seperti di bawah ini. Setelah selesai coba anda simpan
dengan nama ”Tugas Modul 7”.
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Newsletter

1August 2008

Volume 1, Issue

Continuing Articles across Pages
Type your sub-heading here

Your By-line
Your Company Name

This document was created using linked text boxes, which allow articles to flow continuously across
pages. For example, this article continues on page two, while the one to the right continues on page
three. When you add lines of words to a text box, the words in the following text box flows forward.
When you delete lines of words from a text box, the words in the next text box moves backward. You
can link several text boxes in an article, and you can have multiple articles in a document. The links
do not have to occur in a forward direction.

Inserting Linked Text Boxes

To insert linked text boxes in a document, click Text Box on the Insert menu. Click and drag in your
document where you want to insert the first text box, and insert additional text boxes where you want
the text to flow.

1
| -
INSIDE THIS ISSUE

1 Continuing Articles across Pages

1 Instructions for Using this Template

4 Inserting and Editing Pictures ‘ﬂ_

Instructions for Using This Template
Type your sub-heading here

Your By-line
Your Company Name

To keep these instructions, choose Print from the File menu. Press Enter to print the template.
Replace the sample text with your own text to create your newsletter.

Using Styles in This Template

To change the Style of any paragraph, select the text by positioning your cursor anywhere in the
paragraph. Select a Style from the drop-down Style list at the top-left of your screen. Press Enter to
accept your choice.
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Modul 8. Menyisipkan Text Box, Word Art, Dan Clip Art

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Text Box
Dalam Dokumen.

1. Letakkan kursor pada akhir paragraf ke 2 dokumen “Tips Nama
Cantik”.
Mungles eds unghupen yang menyatiken “Agalih el ecbeak nam

Mamun, hemdakeva wetiap erang tua menvadar babma nama aaak siwvs nama bavi
wangailah pemting hagi anak atsu bayi ite Wama smak afau nama bayi adalak
(demicas. Anak atan bavi Azda akan dpenggil dengan nama rersebur oleh gemna
erang. Apalih jadinva jiks sami vieg Anda bezikin kepada anak alie bayi tidak
Bakiiiid

I.' Piihlah mams v sng mudak disga)

Mama amak abiu nama bavi Anda akan eming dissbut | dipanggd Mama
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kisens nulih, pemmuded crang unmk memingpd nims weik e aese buay

Ands dengan car missmilh Bama -l;l_luud

l- Pl II.HI'\-.IH miniliki i h-.:ﬂ

2. Klik tab menu Insert, klik icon menu Text Box pada daerah ribbon
kelompok Text.
3. Pilih Draw Text Box untuk membuat text box yang baru.
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4. Klik tahan tarik, dan gambarkan (lihat contoh soal).
5. Ketikkanlah isi text box sesuai contoh soal. Setelah selesai di ketik,

pilih semua teks yang ada di text box, tekan tombol Ctrl+E.
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baginya Karena (i, pilklal sama snak atan sama bayl Asds dengan baik

6. Untuk memformat text box, klik pada tepi text box, klik tab menu
Format, kemudian pilih Text Box Style dan pilih jenis style (lihat style|
text box soal).
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7. Klik icon menu Shadow Efect. Pilih salah satu jenis shadow yang ada,
kemudian lihat perbedaannya.
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8. Sekarang klik icon menu 3-D Effect, kemudian pilih 3-D Stylel.
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9. Untuk mengatur perataan text box terhadap teks dokumen, klik icon
menu Text Wrapping, kemudian pilih Tight. Coba anda pilih jenis yang
lain, dan lihat perubahannya pada dokumen kita.
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Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video tutorial
“Indah dengan Drop Caps, Text Box, dan Word Art” di website
“www. videobelajar.com”.

Materi Langkah Detailnya

Menyisipkan  Word | 1. Buka kembali file “Gabung File”.
Art. 2. Letakkan kursor di awal dokumen.

| DAFTAR 151 |

LEMBARAY MTUL

LENEMARAY PENGESABAN SERIFSL. .imomiimssimsiimsssmssimas s
LEMARAY FERSETUIUAN TRAN .o e s somssims it
MBS TRAK

TEATA FERRANTT AR o imisimasimssimssmssimbimt st st bt bt bt bt bt 4
AP TAR BSI

DAFTAR GAMBAR

AP TAR TABEL ...

HAlE 0 PEXTAHLLL AN
o Birlaieng hlasak
Meeflvie din Bitasin Slawldk
oo Sl ah
Tigiih dis Mslaw Penckiie
Ernghi Pamionis

5 tpsraati ok Pessiois

3. Klik tab menu Insert, kemudian pilih icon Word Art pada ribbon
kelompok text. Pilih Word Art Style 21.
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4. Ketikkan Isi Wort Art “Menggabungkan Beberapa Dokumen”, dan jenis
(font) huruf : Arial Black, ukuran (size) : 36.

Bt Wvmhni Tes SEE |
e —{ -
Menggabungkan
Beberapa
Dokumen

5. Klik tombol OK.
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Menyisipkan Clip Art.

6. Klik icon menu Spacing pada ribbon Text , kemudian klik Close.

_— e A ® e

&-“"‘JJJ! . et
R e

> of - . d +
-z ol i . py, | RS
e S iy ES 3 S il e sy - 2 Harw 2
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7. Klik pada tab ribbon Word Art Style, ganti style menjadi WordArt Style
16. (coba anda klik style yang lain, lihat perbedaanya).

Menggabungkar * -herapa Dokumen

LEMBARAY JUDUL
LEMBARAY PENGESAHAN SKRIPSL.......cos e is s sssssssspmsasen
LEMBARALY PERSETUIUAN TILLN

ARSTHAK.
KATAPLXGANTAR

DAFTAR 51 s
DBATTAR GAMDAR
DAFTAR TAREL. ...

1. Masih menggunakan “Gabung file”. Kemudian letakkan kursor pada
akhir halaman pertama.

g ol Vg
& | e e— e — — e —

Pytsi— e A Y o i ......-|‘T.“| L Wit
L I,:-h-u R R T T S —. LT ety N g
o £ =i e = e "l

(1] L AR REEL]
L Bomom bisam
LR ATy ey DRI =




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

2. Kemudian, klik tab menu Insert > Clip Art.
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3. Kemudian klik tombol Go pada kotak dialog clip art. Perhatikan clip art
yang muncul.

@H" L A B

e e s 2o S

=

L e e
n ]

4. Kemudian klik gambar clip art “menara”. Perhatikan gambar sudah
ditambahkan ke dalam dokumen.
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5. Klik icon menu Brightness (-20%), perhatikan perubahannya. Coba
anda lakukan untuk icon menu adjusment picture yang lainnya.
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6. Untuk format yang lainnya, lihat pada materi Text box. Setelah selesai
simpan kembali dokumen anda.

Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video tutoria
“Indah dengan Drop Caps, Text Box, dan Word Art” di website

“www. videobelajar.com”.
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Buat dokumen seperti di bawah ini. (logo, gambar boleh tidak sama).

Tugas Modul 8.
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Modul 9. Membuat Equation, Hyperlink, Watermark Dan Mencetak Dokumen.

Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan Objek Ketikkanlah persamaan rumus di bawabh ini.
Equation. = n nm
f = o+ ncos—L+nsmT

n=1

1. Buat dokumen baru (ctrl +N). Klik tab menu Insert , klik icon menu
Equation , pilih Insert New Equation.

2. Ketikkan f(x)=
3. Kemudian klik icon menu Script kemudian pilih Subscript.

E"’ '\-\.IT _|-: :I:' I b} =nk ";"i I

3 il

Aurrurtrts anet Ba g i

[RTLIE T ey H T E TP P i

4. Kemudian klik di dalam kotak subscript.
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5. Ketikkan a , terus letakkan kursor di kotak bawahnya, ketikkan O.

x-__

6. Kemudian lakukan pengetikan untuk simbol yang lainnya.( langkah
kerjanya sama, sesuaikan simbol dari pilihan yang ada dengan contoh
latihan).

FRinQrapr

¥} =ag i3 C05 = b, 5in —

dl

7. Setelah selesai coba anda lihat/klik untuk simbol yang lainya.
Perhatikan simbol — simbol yang ada.
8. Close dokumen anda dan simpan dengan nama “Equation”.

Materi Langkah Detailnya
Membuat dan 1. Buka kembali file Daftar Isi
Memanfaatkan 2. Pilih teks “Daftar Isi”.
Hyperlink.

LIMEARAY JUFCL

LEAMEARAN PEXGY \-i_ll.lﬁ: SEREFS] .
LEXEARAN PEESETL FL AN U JIAX
AESTRAK ... v oy wd

3. Pilih tab menu Insert, kemudian pilih icon menu Hyperlik pada
kelompok ribbon Link.
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LEMBARAN FENGESAHAN SKRIFSE]

LEMBARAY FEBSETUIUAN LIIAN

4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder Sample Pictur, kemudian
pilih gambar Forest (pada windows Vista).

5. Klik tombol OK.
6. Untuk menggunakan linknya, tekan Ctrl+klik pada teks Daftar Isi. Maka
link akan membuka file linknya (forest.jpg).
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| C Ulm Putsic Futuvn Sample ?uhrn Fowl jpg I

W e PublciPictes' Sample Prctures' Forest..

Dene
Materi Langkah Detailnya
Menggunakan 1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
Watermark. 2. Klik tab menu Page Layout > Watermark > Custom Watermark.
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3. Aktifkan pilihan Text watermark, isikan “INDONESIA SEHAT 2010” pada
bagian Text. Pilih jenis huruf Arial Black, kemudian klik tombol OK.
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Mencetak Dokumen 1. Buka kembali file Tip Nama Cantik.

Dengan Format 2. Klik Office button.
Tertentu. 3. Pilih Print (Ctrl +P).
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4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih jenis printer yang akan digunakan
pada bagian printer Name.
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5. Klik All pada Page.

6. Number of copies : 1.

7. Print what : Dokument, Print : All pages in range.
8. Pada bagian Zoom, Pages per sheet : 1 page.

9. Scale to Paper size ; A4.

10. Kemudian klik tombol OK.

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 9.

Buatlah dokumen seperti di bawah ini, dengan menggunakan bantuan
Equation dan tambahkan efek Watermark. Setelah selesai simpan
dengan nama “Tugas Modul 9”.
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[ ] Panduan Materi Matematika SMA (IPA).

Latihan dan Pembahasan

1. Suatu fungsi kuadrat mempunyai nilai minimum — 2 untuk x = 3 dan untuk
x = 0 nilai fungsi itu 16. Fungsi kuadrat itu adalah ....

a.f(x)=x*+6x+8 d. f(x) =2x* —12x +16
b.f(x)=x*—6x+8 e f(x)=2x"-12x-16
c.f(x) =24 +12x +16

Pembahasan :
Fungsi kuadrat dengan nilai minimum — 2 untuk x =3
adalah f(x) = a(x —3)* -2

£(0)=16—£(0) =a(0-3)*-2=16
90.= 18
A =2

~Fungsi kuadrat /' (x) =2(x - 3)* -2
f(x) =2x*—12x +16

2. Nilai maksimum dari fungsi f (x) =—2x* + (k + S)x +1— 2k adalah 5.
Nilai & yang positif adalah...

a. l c.7 e.9
b.5 d. 8
Pembahasan :
o . -D 2_4
Nilai maksimum adalah = —= — ——
4 4
F(x) =20+ (k +5)x +1- 2k
2_4
Nilai maksimum : y = — 4— =15
2 = _ p—
i 4 -2 =5
" k% + 10k + 25 + 8 — 16k
=5
-8
K?-6k+33=40
K*-6k-7=0

(k+1)(k-7)=0
|

K=-1 atau k=7

Soal Latihan UN
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Modul 10. Membuat Dan Menghapus Tabel, Konversi Teks Ke Tabel Dan
Tabel Ke Teks

Buatlah Tabel Seperti di bawah ini :

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas

PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

| No | Parameter Tahun 2004 Tahun 2005 Tahun 2006 Il
1 | Aktiva Lancar 705.181 814.392 859.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 | Kas 6.178 8.871 9.999
4 | Efek 209.918 266.308 279.647
5 | Piutang 674.637 812.442 855.881
6 | Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Ccurrent Ratio 1,10 11T 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37

LA S0 T3 AL T A BLA VA LA 4 9,77 v, UL U, 0J

Materi Langkah Detailnya

Membuat Tabel. 1. Buatlah dokumen baru (Ctrl+N).
2. Kemudian j(lik tab menu Insert, kemudian pilih Table.
3. Pada menu yang eyl Klik'Insert Table. ™~

il

4. Isikan pada bagain Number of columns: 5 dan Number of rows: 11.
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5. Klik tombol OK.

R T |
T 2
P o e 1 ¥
rpar o fos iF| ¥
(R g -
i Fod Cnn g = =+
i ot memen
© R g
| Mpgien S i e L8

| s |

6. Kemudian ketikkan isi tabelnya (gunakan tanda panah pada keyboard
untuk berpindah ke kanan—kiri atau atas—bawah cell).

Rekapitaluil Perbiteagan Raiie Likeiditn
FT. Untusg Tarus
Pariode 2004 5'd MG

e P isLele: Talhin 2004 | Tien 2005 | Tadman 2006

1 Aktivy Lancar oK B [ 1R BEbMT
3 Haturg Luncie §41 314 T3204E 0§06
1 ke LR} ] BN (Y]
4 Edrc 200018 18K M0 ITRBT
i Pratasgg GT4EIT (TRETE, 55881
& Famiah Al Lide2ig|  n3R04T 1. K03 800
Cietein Rics Lio L1 LIz
Cruack Ratio i3 140 LAT
Cash Rane 0.4 03 0t
WL o T Amr Raha 0,70 i .l

Menghapus Tabel. 1. Aktifkan/pilih tabel yang akan dihapus.

2. Pilih tab menu Layout.
3. Pada ribbon Row&Columns, pilih icon menu Delete.
4. Pilih Table.
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5. Perhatikan, sekarang tabel telah hilang. Kemudian tekan tombol Ctrl+
Z, (batalkan penghapusan tabel).
6. Kemudian simpan dengan nama Tabel.

b el T

[ .

ot

b drrwn Aurisgmor avoam
e Nrvr d AF LR THERR

1 FrITE T p—
| B s P
Bl w B e
[ 1A e
ir-a] S |
o :
Hﬂl_l-__:m . _____ ; - - ;.I
Camer ‘g iy
= s Tessirms
ks Dbdass LN T R ——

Mengkonversi Table | 1. Buka kembali file “Tabel”.
Ke Teks. 2. Letakkan kursor di dalam tabel.
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3. Klik tab menu Layout > Convert to Text
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[ [

4. Perhatikan, sekarang tabel kita sudah dikonversi menjadi teks biasa.
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Mo Paramubs Tabumn JO04  Tafean 005 Tahun 2006
i Sktivm Lames Ter 1R B4 03 R0 AT
Y ey Lancar Gkl A 1A FALLGAR PRI, BOG
3 Wi 6.9 BETE 3. 534

q Elmi 09918 265308 74T
5 Pamarg Brd.637 B1244] KL% HH]

B jumlah &irtivae 1 134258 1. 333067 1383900
Currer Bplin 1.4 1.11 1.13
Clubek Ru s 109 1% L7
Canh Ratia 034 0.3 037
WLC. ma T Asimt Ratie .75 i ] 023

Rekaplitulasi Perhitngan Rasio Likwiditas
PT. Lintung Terus
Periods D004 8/d 2006

menjadi teks).

Materi Langkah Detailnya
Mengkonversi Teks | 1. Pastikan dokumen/teks yang akan dikonversi menjadi tabel
Ke Tabel. mempunyai perataan tab (gunakan file “Tabel” yang telah dikonversi

Bekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
FT. Untung Terus

Periode 2004 5/d 2006
Mo PprEmeEer Tabun 2004 Tahun 2005 Tahun 2006
1 Akctiva Lamcar fOE 181 14,353 |- =Ry
2 Futarsg Lancar 541314 TR2.048 TEO.B0E
3 ok BATS 2871 8999
2 £fak 209918 2bh. 308 2rae4.y
5 Fiitarg BT &3T a13. 443 55881
] Juilah Aktiva 1.134 258 1.339.067 1.383.900
Corrent Ratia Lio 111 1.1z
Duick Ratis 1.3%9 149 14T
Cash Ratio .34 .38 037
WL, b T Asses Ratia ] 0Bl OLE3
I

2. Pilih semua teks yang akan dijadikan tabel.
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Wﬁ“ﬁ*ﬁ!”‘;ﬂ@ 27

Inn Qm

3. Klik tab menu Insert > Table > Convert Text to Table.

4. Isikan Number of columns : 5, aktifkan pilihan Tabs, kemudian klik
tombol OK.

Comoet Tarn Fabe 6 |
:I'_-H'
e B
e . T —1
Aot T
W Pl et i
et oty
) Sl - i
Seoorm med at

-_F # ﬂ
ow= [

] =
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Tugas Modul 10.

5. Perhatikan hasilnya. Sekarang teks kita sudah dikonversi menjadi
tabel.

ey | omiet e Gpwenas e Sees Gme D

'} Nesiimbins 4 - S AL RN | ] et AaBBE sl 'h
F WA e w el 'l.'--:-Tl-h__hh- S T T T =l-
M - N tpar x g e

Aaksgituisal Perritungsn Rasio Uiuiditss.
PT, Unibung Terus
Pariade 2004 i||'-l 2006

[Re e ey S04 | T acvam, TS T 1008,
i Birtrya Larear R TR TR B Y
] = tang Lirre: B4 5t | PR3 04 L]
L kL 4, e R i
[ Liss I k] TPLET
i L7~ 7 T T Y —
[ lmigh Ak | BATATSE | LISRLOET L LM
Corrarrl Bt Lin JEET] 1,13
Churi b Wi P ] i L 1.}
Caglsi Rtk [N ) [T
i e T, ki @i il i '||_H_ [T

Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari,
buatlah dokumen dengan tampilan seperti berikut, (gambar dan logo
dapat anda sesuaikan dengan yang anda inginkan).

Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 10”.
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Y=

[Your Company Name]
[Your Company Slogan]

[Street Address], [City, ST ZIP Code]
Phone [000.000.0000] Fax [000.000.0000]
[e-mail]

CREDIT MEMO

CREDIT NO. [100]
DATE: OCTOBER 28, 2008

[Name] [Job Description]
To [Company Name] Job

[Street Address]

[City, ST ZIP Code]

[Phone]

Customer ID [ABC12345]

QUANITY ITEM # DESCRIPTION UNIT PRICE LINE TOTAL
SUBTOTAL
SALES TAX
TOTAL
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Modul 11 Memanipulasi Tabel

Mengatur Border Dan | 1. Seleksi Semua baris dari tabel.
Shading Tabel.

2. Klik tab menu Design .

3. Pada ribbon menu kelompok Table Style, pilih icon menu Borders.
4. Pilih Border and Shadings

. Tilsid thoder named b et - kv ey Caer s
i — farr - R e i
G| ||FTESTEE oy — J— F— —
mampmaa R e e R i 2 o] " " =
sagr SEE T e e e : EEETrg i L A —
P — il  ASSES | AEEss mEasns AN LLE T .-\.; i
- -

+

5. Aktifkan tab Border, pada bagian setting pilih Grid, Style pilih bentuk
garis bingkai sesuai contoh pada latihan di atas.

6. Color pilih Automatic.

7. Width : 2%.

8. Apply to : Table

9. Klik OK.
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[ pretaion. | =] =

10. Perhatikan hasil format tabelnya.

Bikapitulad Parkilusgaa Raile Likuilivas
FI. Uniung Tams
Periaide 1004 5 T90

Na Parsner Tabug M | Tabren 2005 | Tabus 2006

i Akzro lancs M5 LE] 4397 ¥R a7
2 g Lo 41 514 THI(ME T80, B
3 e 6 1TE EET ol
4 Efek 200 918 D56 105 19647
5 Filring aTe 437 BT a4 K55 6
[] Iumlal Aktrvs | L3 35 . 530 047 1343 oo
Corrent Bafio L0 1.11 1,13
Tanck Fatic P 148 1,47
Cath K M ol 051
WL e T Adeet Ratio a,79 031 02

11. Untuk membuat shading atau warna background dari tabel, seleksi
baris pertama tabel.

Rakapitalaii Pachimiagin Basia Likaidiis

PT. Umsnng Term:
Partidd 2004 ©d J004

(= Fummeimr | Tawn 2509 | Tatwan 007 | Taem 300%
1 Axtny Lascar s 181 E14.302 LR
2 Funaeg Lancar 1A TH2.048 T804
] K 178 1§71 PR
1 E sk WHLRLE 168 308 1T
3 Prilisg RN LE B2 442 ol LA
g Hfuiah Az Lid.2E| 10 1343 800
Cieven: R 1L 11U 1,13
Qe Ratio i B .40 1.47
Cash Ratiz 0 0,33 0,3
WL o T A Rt o 0.kl 0,83

12. Aktifkan kembali kotak dialog Border and Shadings (Lihat langkah
sebelumnya).

13. Pada kotak dialog yang muncul, pilih ading pada bagian Fill : Abu —
abu.
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Menyisipkan Baris
Dan Kolom Pada
Tabel.

14. Tentukan jenis pola petterns dan warnanya pada bagian Petterns
Style : 25%, Color : Merah, kemudian pada Apply to: Cell.

Ao by

o EJ

15. Setelah selesai klik tombol OK. Lihat hasilnya

Roebsglentasd Purkitupgan Fatle Likuiios

FT. Uminng Terus
Periods 1004 o 2004

e Hung Larw 14 gl 1] 4 by 1F
] R a1TE EET] LT
4 Eirk E 83 270 T

Pratang aTadi? BiI#2 RS 1]
i hamisa Axiny e T 1408 0
Cistremt Rans L0 i1 L1
h=rk B L |48 LAT
Lk Rane .14 (i) 03t
WL o T Ade Ratre T am a1

1. Letakkan kursor di cell baris ke 2 kolom pertama pada tabel.
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Eskapiiulai Perhilungan Rada Llnidiin
PL. Tmrumg Terms
Puttede 2004 +d 2008

i 181 14 b0 B0 047
= Eutaag Lawa BaL314 732048 760 304
) K 4.1 BAT 4 s
4 Erk et 26 S0 1T 847
j Puimg 674657 512442 555 5E1
: Trizelah Alrva 1.124.258 1338 067 1363 300
Current Baso 1,18 11l 113
Quiti Ratio 1% 149 L7
{ash Ratia oM 038 837
WL o Tose B 0% .81 i,

2. Klik tab menu Layout
3. Pada bagin ribbon Row&Columns pilih icon Insert below, lihat
perubahan tabelnya.

- Filal - hilbesadiel) westl T Tomm
LLTTRY St At higemge L Wi Leagn

| .a__.-lmu----r il 583 A5 [] | Af S

ol bt L LT T === — ok Camme

# B = Tt oall LTI
Fromusy | 3ETEUE L o Tl e | el dimaPd w8 Coeo AurgT X Viifas
Hest ® [Amrn . Llrge =l Eam = il Oain

iR =

— _ et

Kekapnulaw Parbhinngas Have Liknidie
PT. Uatasg Teis
Faidaile 108 ol 35048

| bz Lew s pil FERL 15 T
1D e
I g Lmacw 841 114 URDEE N
1] Ras AITe RET] UL
F] ek 100 #18 24 Mg I
i Furang T maan| e T
] Ionlal Adirea LR A 1500 oeT | Nk &0
Carreat Batin 1,10 L1l L3
Gzl Fartas 1.3 140 147
Cals Banos B3| [l B3
W =1 A Batin 870 1 L

4. Untuk menyisipkan kolom di sebelah kanan, klik pada cell baris ke 3
kolom ke 2.
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Menghapus Baris Dan
Tabel.

PT. Unsnsg Terms
Partiadi 2904 0 100

i Alitivn Lapem w41 i14 002 it
|
1 totuag Lancwr #4744 133 Sl T 0
E] Hai 81 TH B0
4 Eie 20 P18 2t 30 I
# Priiaag A%4497 (IRE TN [RLNTT]
L Fareials Akra (RN BT [REER
Current Rarwa i 18 Pt i1
Quuiris Atin 139 1.5 147
Cuh Bxha 084 (il | pa
WO 1o T Adser Sl L AL L

5. Kemudian pada bagin ribbon Row&Columns klik icon menu Insert
right. Perhatikan efek dari perintah ini.
Htkapirslad

o Kasls Likuidirs:
PT, Uninog Teruy
Perinde 20804 wd 204

2515 El4.302
: &41.304 T1.088 TEO.EDS
] ELTE LETU 2008
! T %887
§ §14.437 §13442 35 A1
¢ LI2sE | L3007 1.383 500
Corre e (1] 1,18 1,13
Qi Banio L3® 1,4 147
Tashy Ratiz 034 03 0,37
WO 10 Tokmer Ramsd e o L)

1. Letakkan kembali kursor pada kolom 1 baris 3.

Babapralra Prrangan Enke Likasisin
FT. Uurang Teruy
Prabide 200 L DS

+
I]l AT Lanw Ll L8162 A
I 3 Tz Lascy 41414 R i i
] K TE] HET [
A Efrk o XIL] 268 104 19 8T
3 Pazeg 674857 TR H 155 881
4 bemiah Al Linass|  1ampe 1305 500
et Baze 1,10 L1 L12
{urch Ratwr LB 148 147
Lk Rty LM 008 07
WL W T Rk ) [T ¥ 0

2. Klik tab menu Layout.

3. Pada ribbon kelompok Row&Columns pilih icon menu Delete.
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4. Pilih Delete Rows. Maka baris telah dihapus.

L B Tab# - WArmrf Werl il Bazan
et fpams Admwn peimy bne dme Sege e ]
N Mot | Wigeiin flEF S MM AT [T A B
i o Wi | W SO ril E = r_: EF L a1
ghmes M Enitagd | plipe tein | [ aonete il i o e L [ry =
1 s L.-l"i CHa 1 3 Adei g LT s [ i -
e - e e —— =

Heraptinlan Perhtinspe Hovs Libaidiin
FT. Dy Town
Pattmds 3884 o8 1004

A Lapay o | ] (RN | EERitas
Hiusg Lo PR 37 ™ W
(4] aif Lif 3
Ebd N ] pLIR | SRLHT
Frraz; i gt [[ERTS [EEET
I AT [Nl | (RET 4 | 1E2 i)
e | ki 5o o L |T. ....... l'||| _L.”
Qack R I.ILI L@ [ r
Cady Rarys - il | Lif
W, Tohsee R (iR L] 10

5. Untuk menghapus kolom, letakkan kursor pada kolom ke tiga dari

tabel.

Ralbisgitainl Ferbifangan Rande Likaulitar
Fl. Usineg Tom
Purtods 1004 &d DM

) O T N T |

i At Laa f -4 ) #4191 (LB E
: Howg los 81304 TH Gl TR M
' = osl N e
i Efsy | b L H 1de 301 i AR
i Pimting a7 a3 FIERTE BS540
£ e alaina Lp2azie| st B
e Lana 1460 1.1 1.1
Chaicu P ) 1 i 4t
Caily Bz 034 R | A
WL 2 Toases Rana 8,7 6,81 .

6. Klik tab menu Layout.
7. Pada ribbon kelompok Row&Columns pilih icon menu Delete.
8. Pilih Delete Columns.
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ot Tl Bprmrisll - Wmmnod v Aden Imeis
Bl gl lienid BnesEl  Agkegh By e “E

E! B T LT H1] o = B | | E EI Y gt B
= 'm ;M ias e s ot el =0 === :’ _“ i o L gy T

_shem .H:h-..—r LB 1) P ] o deiaa I T — I merendi
| §# Zew trin ] LIT*1) Al W FTTEETE s

Hsbagiimlni Frbitongin Rive Likaliin
IPT. Ustmg Tosriai
Perids Il will (008
#

1 Al Liset | i LRE | 408 g et

E e $dLEH i1 THLEM
¥ R iih (¥ By B
4 ook 208 AL 08 ara st
1 Prming #PEn [TERTE &25
4 lemid dleina L1249 | LM | B8
CureAr R (KT} .11 (L]
Sk Ratw (] 1,08 L7
i -.: LT .I;TI‘- [ ;r‘
WL e T Aaen Rate 1™ o s

9. Perhatikan, kolom sekarang telah dihapus.

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
FT. Unimng Terns
Perinde 2004 s'd 2006
L Altiva Lancas 05181 El4.302 BSR4T
: Fuang Laewr 641314 T32.048 780,806
L] K &1 1487 p oo
4 Edeic 518 266,308 10647
5 Fiutang BT4.887 B12.442 845 BEL
4 Tamiah Al 1124258 | 0338067 1383 800
Current Rata 10 1,11 1,11
ek Rato 1,30 1,40 147
Caih Raio 0,34 0,38 0,37
WO 10 T Adse Ratio 0,79 0,81 g
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Mengatur Tinggi Baris | 1. Pilih baris atau kolom yang akan diatur lebar atau tingginya.

Dan Lebar Kolom. Rekapituled Perhimusgan Kasio Likusdias
FL Untumg Terux
Prmiedls 2064 vid 2068
! E ; 04,181 1430 o T
] Fliasg Lanes #4114 Ti2 4 e
i B a1TE EET] wEee
4 Efi 8815 2ug 30 T2
] Py B74 637 B12442 W55 &4
& hunias Al k134258 | 330067 1383 500
Ormrens Ratig {10 L 112
Quiri Fatio L i48 147
Cash Ranc ] R 17
W T = T Awet Rane 0. o 0,53

2. Klik tab menu Layout.
3. Pada ribbon kelompok Cell Size, isikan nilai pada bagian Table row
height : 1 cm.

Piilial aiisadand « Wit dutrf] wisid Tadier Toam

R A ] ]

ira Baian gl Ve Dads -ﬁ L - E | it LRE
el =t r

ant et Gtestcas | B4 P e =\ L=
feart sl [ ke | 5 Ackabe - == B [ Vel 4
] ¥ kg Trd Bide = dligripil

" Lib=deeiliil Tiaki Pl it

kb i 1 T @ P bR

Rakapimlas Povbimngss Raks Liubdin
PL. Umrang Terns
Periade Il 1l 204

[_J
ARHTS ol TS IKl SR ™D EFR AT

3 Bnmyg Larcw IR TIIME [y Lok
i e 41T EET] § D
i Efei 1 248 3 2R MT
] Taaitamy e ) S T RE TR Bi 5N
£ fumah Alrva b e | 1338087 1303 850
Cizrem Risa 110 141 LE3
Gk Banp 1.1 L4@ L4t
Cash Ratiz B .38 a3t
W o TApe koo ] o 04l

4. Untuk mengatur lebar kolom, seleksi kolom ke dua sampai dengan
kolom ke lima.
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5. Klik tab Layout, pada ribbon Cell Size, isikan Table column width:
3,5cm, lihat perubahannya.

- E Tl el e e YTy T—

Liirair
5 0E... Bt esno |- i H ™= 0 N TH nsbisaun
. ;_:.-.h-mm it | (s 2 =S ? |:- - ik Cammi in Tent
= dieen i i | et Taae || [ Red it - s Cariee b i Purmem

ims . 5 bhage o cRsima % i i

Menggabungkan Dan | 1. Pilih cell baris ke 8 kolom 1 dan 2.
Memisahkan Baris N e e i il

Dan Kolom Tabel. ! i T4 L4 14382 e
: tutmy Lazim e 742 (sl il B

i Ka B8 Lm 0560

1 Elck e ELE 184 bl FL TR

5 Pruliy FITH TR T

L EFTTT T - L1342 1.5 pad FE-E -

] 1. 1,48 1,43

s 7] 38 0,37

W.C i T Anat Kafia [ 08 T
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2. Pilih tab menu Layout, kemudian klik icon menu Merge Cell, lihat

perubahannya.
Reekapiinlag Ferbitnegaa Raie Liknidita
FI. Uniung Tems
Perdade 2004 ol BBS

| N e e e el
1 Al Lancar T4, 181 #14 952 135847
2 Hua Lz 641,314 730048 B804
] Kaz £17E E¥ 4] 5
4 Elek MR D46 B0k 1T 847
5 Prutang &74.807 BI2 842 555 5EL
4 Tumlab Adniva L1258 1.339.067 1363500

l Carrest Rahol 118 1.1l 113
TRER Fans 138 148 147
Carh Ratio 0,34 LX) a3
WL e TAsset Ratio o o.EL 0

3. Coba anda gabungkan untuk tiga baris di bawahnya (lihat contoh
soal).
Bekapirulan Perbitungan Has Likwidieas

FT. Uniung Terus
Persade 34 wd Bhiv

1 Albdiva Lancar To4. 181 H14.982 55547
2 Hetang Lmae 641,314 712048 7§08
¥ Kas &1 it b
] Efek M0 218 268 106 1708407
§ Protang 474437 1Rl T 45 881
i Jumliy Adona 1.134.258 1938067 1,348 500
Cigreat Rabiz 1Le LIl 1,13
ik Ratio ) 148 147
Cicik Rt 034 21 o
W.C fo T Amei Ratiz 0w 2l o

4. Untuk memisahkan cell yang telah digabungkan, letakkan kursor di
baris ke 8 kolom 1.
5. Pilih tab menu Layout, klik icon menu Split cell.

it hrewms G [ Y Leage

i & miwi kmes dvie Coia - §H %o :_.lI HEE A=

| A it o E = ] e~ = TN 2w i b
P L el £F4 Lot

- L T T e R e toream

i J ] o

i ey

ard Foa gibinind 1rw e maem
LRl

6. Pada kotak dialog yang muncul, isikan bagian Number of Rows : 1 dan
Number of columns : 2, kemudian klik tombol OK.
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fimber of columrs: |8

fimbar of rones! 1

" oK I] L Carcal |

Roliapitulail Prikaigin Ridls Likasdiras
FT. Uminsg Teru:
P 20604 &' T0H

o Purametn Tabum J Tabren 3805 T 2006
1 Adehiva Lascar To5. 181 214 W2 50047
s Huonng Lo 1LY JI2THE [LLE )
4 B &1 EAT] DR
4 Efek 300 18 54108 270
5 Pintig 472 437 Ei3 443 55 RE
] lamitah Akina B335 1 330 &7 | 3EE B30
= 1,10 LI L1
(unck Rahio 1,58 140 147
Cath Bano 0 218 a7
W T e T Aset Ratis 0 7 .51 1§ &

7. Kemudian tekan tombol Ctrl+Z, untuk membatalkan perintah Split cell.
Kemudian simpan kembali dokumen kita (Ctrl +S).

Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video
tutorial “Manipulasi Table” di website “www.videobelajar.com”

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 11.

Buatlah desain dokumen form seperti di bawah ini (jenis huruf bebas).
Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 11”.



http://www.videobelajar.com/
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[Your Company Name]

[YOUR COMPANY SLOGAN]

[Street Address]
[City, ST ZIP Code]

Phone [(509) 555-0190] Fax [(509) 555-0191]

P.0. NUMBER: [100]

To:

[Name]

[Company Name]
[Street Address]
[City, ST ZIP Code]
[Phone]

PURCHASE ORDER

Ship To:

[Name]

[Company Name]
[Street Address]
[City, ST ZIP Code]
[Phone]

P.O. DATE

REQUISITIONER

SHIPPED VIA F.0.B. POINT

TERMS

QTY UNIT

DESCRIPTION UNIT PRICE

TOTAL

1. Please send two copies of your invoice.

2. Enter this order in accordance with the prices, terms, delivery

method, and specifications listed above.

3. Please notify us immediately if you are unable to ship as

specified.

4. Send all correspondence to:

[Name]
[Street Address]
[City, ST ZIP Code]

Phone [(509) 555-.0190] Fax [(509) 555-0191]

SUBTOTAL

SALES TAX

SHIPPING & HANDLING

OTHER

TOTAL

Authorized by

Date
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Modul 12. Menyisipkan Gambar, Shape Dalam Dokumen Dan Crop Image

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Gambar
Ke Dalam Dokumen.

1. Coba anda buka kembali file “Gabung File” pada latihan sebelumnya.
2. Kemudian letakkan kursor pada halaman ke 2 di tengah paragraf ke 2.

TIPS MEMILIF NAMA ANAK - NAMA BAYT
1. Filihlah nama vamg bhaik

Miungice adi ungkapan yang menvaiskes “Apalak = sebush
mama” Mamun, hendaionva setisp orang fm menvadan halma nama
anak atiu nama hl.:-l anak: atwa bayi ihe Mama
anak atmg nema bayi adalsh idemtvias Ansic stan bayi Saodwa son
dipanggdl dengan maa ferssbuf oleh semua orang Apalah jadinya
jika nama yang Sandara bevdiom kepada axak atws bayi tidak bagus

L2

Filihlah nama vang madah disja

Mima anakc gl rams bayi Smdara akan senmg disebui
dipangg]l. Nama anak atay nama bayi Saodera jega siom sering ditules

3. Klik tab menu /nsert kemudian pilih icon menu Picture pada ribbon
Hlustrations. = - @ 4 1 44 = i ol B Byl 4

Fujn L main LELER e lid wigi e
n e IR o] '..r.pr-..u
I P45 M il
it = | i = i Bankruy -
= Pespi | Tip BRupan Saetad [t Hagam Yamae Figy
- > = =] Ermin sdiinnis F ol i

EE] Biirinme i st L Fame

4. Pada kotak dialog yang muncul, carilah (Browsing) picture atau
gambar “Toco Toucan”. Klik tombol Insert.

R el
- T B - I
B s Mot e
fErey R ™ e Ay !
LI
- EREREI R
- Lot [
. men —
E
v B B O
v -
sl E (S B B
e Tme Tmam " - el rl p
ERE v = | i
! il o) e
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT
1. Pilikiak mama vang baik

Munglon ada ungkagom yang menyatsian “Apaish ot sebush
nama” N, headainys setiap

Ak wao sama bavi semganiail
pentimg bagr anak atao bayy wu Nama amak atas nama bays adalah
westitas. Azmak st ban Saudara skan dipangpn! dengan nama
tersebut oleh semua orang Apalsh jadinva jika nama yvang Saudara
Derikan kepada anak ataw bayt ndak hagus

5. Kemudian klik tab Format, klik icon menu Text Wrapping >Tight.

. dlvey the - Marouft ‘Aot Patrat loan
Pagt s LT N U Merrem v Ve
AR e — - T e J Nren ant - L “+
Pateas Nitew el © : -
i | -, <L .

Peitve
x (o] e it et

surr

) frevt ot Tam

"~

Maghon = gt vy sevadon CApes e

Taw sl Bt
rsagh

taae Loyest Uptars

s .\mhn&ummmu-m&nhbnuu

sk Mz amza by sagetih 8
pentayy bagt andk At byt i Natas mul sue senu boyi addad
Mestin Ak e e Saoden e dpaeggtl demgan e
st ek sezzus craeg Apalsl: jsdevys jits mamma yany Ssafss
berikes bepads sl st Syt bdek S

6. Sekarang coba anda perhatikan perubahannya.
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAY]

1. Piliblah sama yang baik

Muagkin ads wsgkapun yang seenvaision "Apalal arth sebuasd
nama” . Namoon, hcnddmvawmpummmn‘ﬁl balwa nama
sk atas nama by uuu:h' .
peutimg bagi amak stas bayi tu |
Nama sak atas mama bayy adalabh
identitas  Ansk atan bayt Saudara
ko  dipnggi! degan  zama |
tessebut oleh semua orang Apalah |
jadioya jika nama yang Saudaea bu&lnltmdnm.l'uu bays tdak
[ bagus

7. Kemudian coba anda lakukan untuk text wrapping yang lainnya.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Shapes
Dalam Dokumen.

1. Masih menggunakan dokumen “Gabung File”.
2. Letakkan kursor di tengah paragraf ke-2, halaman ke-2

. Filiklsh mama vang mudah disja

Mama amak Ay nama bav Saudaa dcan eering dissbur
dipanggil Neena snalk sisg nea hayi Saudars jugs skan ssering dinalis
g [ e B
memanggil nama amk atay mama bayi Szsdara demgan cara memitih
mma yvang mudah daeja

2. Klik tab menu Insert, kemudian pada ribbon /llustrations pilih icon
menu Shapes.
3. Kemudian pilih shapes Smiley Face.
o R Th
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Jaknpry bl Apres® Gl

= Trkumt  Dig - e
P —— - i . 1] Crmia nrhiieren ) T
o ki a '_' ) t [IET T ]
£ : - - MO ol I s Y "I x _._ :
! LT fl I
i Lerers 1
, ST LA G pae
| [epT— Litctiid
5 % 10m) 2y Iy b
. . R s g |
. 7 ﬂ-.-! o % bk
i O Y 14 1
TSSO Ty | Smery Fain E fora berikan ke
5 e S R A R
& s P Y B Ll
ik 4 | dimja

4. Kemudian klik and drag pada dokumen paragraf ke 2 sesuai dengan

yang kita inginkan.
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Croping Image.

1, Pilihlah nama vang mwdah dieja

Meme anak i nama [BEV sering disebui |
dipanggil. Nama amak aizn nam akan sermg damdis
unbak berbaga keperian h orang uniuk
memanggsl nama anak atau nam cara memilih

nama yang mudah disja

, Pilih nama meemilikd arti b

Dalsrm ggama nimd berarh dod AfhAya nama ansk an Gams b
Saudara demgan baik

Walaupun mama sangst pentng bagi anak atew bayi Saudara, mamun
janganiah member mamg terlabe panjang. Cukup 2 hingga 3 kata sga

5. Kemudian anda dapat memformat shapes yang ada pada bagian
ribbon Shapes Style, Shadow Effect, 3-D Effects dan Arrange serta
Size. (lihat pada materi menyisipkan Text box).

FIL R

h—' By = in Bia1
1w
o [l ———

Dhilem sgiem swm Pneh de Astwin o il e ce b
kil ek g Keiii b ik el U 6 i L
Nmie s Sy b

L e T
SEWEIIE IEhA RS iR Yy oy D engE | booas

1. Buatlah dokumen baru (Ctrl+N).
2. Klik tab menu Insert > Picture.
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3. Pilih gambar yang anda inginkan. Kemudian klik tombol Insert.

P TS —— = | oy || 2mcve »

Theeee Dme by Top e Ty
R Cient Teun Ouit Twen
R Landvinge
v
- A B
fupe ) Pie
feron 1 Uste senhe 000000 Sl aad
Forme N Tegt Savp Pl o
Pty | ey
Pwveranrn 15540
- .:s- Mo
Thiw A i wm @ Youppem Anas
Dopn Ton Tl Toae Ry Nadn
e L
P rem  Perzaen Tesen S — :!";-.”,fl

o [ [

4. Kemudian pilih gambar yang akan dicrop/dipotong.
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"ore vt Pogs Lmvat betriein Tasrg L o= Oetruan famu
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5. Klik menu Format > Crop.

Nt e | ey o rabion y

— - - - - s/
e e | =
o Pt i [ L —— N HRRLE 3

6. Klik drag pada sisi dimana gambar akan dipotong.
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T g T A LA i g L T T M
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7. Kemudian lepas. Lihat hasilnya, gambar sekarang sudah terpotong.

nuwe me Pege Lyrur Rl 2 Verrg Sy Y- Teverize towe
v 3 g " o = = = = § Artase hupe - 3
s Cravge P ol el ‘ ‘ 2 Arctare Bunde
“...w- v - PR ﬂ
-

8. Kemudian tutup dokumen anda tanpa menyimpan (Ctrl+W).

Materi

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 12.

Memanfaatkan menu Insert Image, dan Shapes, buatlah dokumen

seperti di bawah ini. Simpan dengan nama”Tugas Modul 12”.




Sit amet, consec tetuer
adipiscing elit, sed diam
nonummy nibh euismod

tincidunt ut laoreet dolore
magna aliguam . Ut wisi

enim ad minim veniam,

quis nostrud exerci tation

ullamcorper. Et iusto odio
dignissim qui blandit
praeseptatum zzril delenit
augue duis dolore te

feugait nulla adipiscing elit,

sed diam nonummy

Tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volut
pat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis exerci tation
ullamcorper cipit lobortis
nisl ut aliquip ex

it amet, consec tetuer

adipiscing elit, sed diam

ft office word 2007

MONTHLY
JOURNAL

this issue
Open Source Revolution

P.3
P.4

Exploring open source software opportunities.

Volutpat mos at neque nulla lobortis
dignissim conventio, torqueo, acsi roto modo.

Feugait in obruo quae ingenium tristique elit vel

natu meus. Molior torqueo capio
velit loquor aptent ut lorem erat feugiat pneum
commodo vel obruo mara genitus. Suscipit, vicis
praesent erat feugait epulae, validus indoles duis
enim consequat genitus at. Sed, conventio,

aliquip accumsan adipiscing  augue
blandit

minim abbas oppeto commoveo.

Enim neo velit adsum odio, multo, in commoveo quibus
premo tamen erat huic. Occuro uxor dolore, ut at
praemitto opto si sudo, opes feugiat iriure validus. Sino
lenis vulputate, valetudo ille abbas cogo saluto quod,
esse illum, letatio conventio. Letalis nibh iustum
transverbero bene, erat vulputate enim dolore modo.
Loquor, vulputate meus indoles iaceo, ne secundum,
dolus demoveo interdico proprius. In consequat os
quae nulla magna. Delenit abdo esse quia, te huic. Ratis
neque ymo, venio illum pala damnum pneum. Aptent

nulla aliquip camur ut consequat
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aptent ut erat feugiat
pneum commodo vel
obruo mara

genitus. Suscipit, vicis

praesent erat feugait
epulae, validus indoles
duis enim consequat
genitus at lerpo ipsum.
Enim neo velit adsum
odio,

multo,

in commoveo  quibus
premo tamen erat
huic. Occuro uxor
dolore, ut at praemitto
opto si sudo, opes
feugiat iriure validus.
Sino lenis vulputate,
valetudo ille abbas cogo
saluto quod, esse illum,

letatio conventio.

Letalis  nibh  iustum
transverbero bene, erat
vulputate enim dolore
modo. Molior torqueo
capio velit loquor
aptent ut erat feugiat
pneum commodo vel
obruo mara genitus.
Suscipit, vicis praesent
erat feugait epulae,
validus indoles duis
enim consequat genitus
at lerpo ipsum. Enim
neo velit adsum
odio, multo,
in commoveo  quibus
premo tamen erat
huic. Occuro

uxor dolore, ut
at  praemitto
opto si sudo.

technol
0gy
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Modul 13. Membuat Diagram Dan Grafik

Materi Langkah Detailnya

Menyisipkan Diagram | Buatlah gambar Diagram seperti di bawah ini :

Dalam Dokumen.
BAGAN ORGANISASI
PT. XYZ

Pimpinan

1. Buatlah dokumen baru (Ctrl + N).
2. Klik tab menu Insert kemudian pilih Smart art.

impi Pimpinan
Pimpinan . .
Cabang BldanI g Operasiona
I T 1
Penyelia Penyelia
Teller Pelayanan o . | Pemasaran
Nasabah perasiona Bisnis

B Pk Lk

L 0 EhEek S-SR B e
[ e e e 1]
i ol o oy Bl ke b B
p o -

=

keyboard.

4 —Kemudian ktik-pada—shape fevel ke tiga, tekantombot Defete pada
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[Text] ‘
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| [Text] ]' [TExt] (Text]

5. Perhatikan perubahannya. Kemudian klik shape level ke tiga kanan

bawah (lihat gambar).
[irea

6. Klik tab menu Design, kemudian klik icon menu Add Shape , pilih Add
Shape Before.

I R - e TR Frmed
-4 Wadr BT Pagelighd BewHibadl

& P 1

Bl by
Craipa - i il
aidl Lreiis BAm: L 'I'

_'..I_'a.l_'... .
|| # ame trape kg

s Srams B :.Ji-.l.lui.l.u-..n...l.-'l-:
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I [Textj

I

[Text] m\
[Text] | l__‘u [Text] \

7. Lakukan langkah yang sama untuk menambahkan shape yang sama

(lihat contoh latihan).
I [Text] \
‘¥ [Text] l [Text]

i 1

8. Kemudian klik di dalam shape, dan mulailah ketikkan isi teksnya.

BAGAMN ORGAMISASI
PT. X¥2
l Pampinan
I—I' ]
_— Pamgnan
Cabang B Ot i kel

3 I 1
':'""'" Perywlia Unit Peryeita
Tedies B PeTasarin
Nasanah | Copmmesionst RBisnis

9. Simpan dokumen anda dengan nama “Organisasi”.
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Membuat Diagram Buatlah grafik di bawan ini :
Grafik.
Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler
1800 150
1400
1200
! 1000 » Wanuw
800 1
; 450 wy 450 ® Febiruer)
500 9_6” e " Maret
200 j_ - » .‘Dﬂ'
0 T T 7
Nokia Jamsurg Sony Erlccion Mozorole
Merek Handphore

1. Buatlah Dokumen Baru (Ctrl + N)

2. Klik tab menu Insert, kemudian klik icon menu Chart pada ribbon

Illustrations.
\“Q Oﬂdg‘.x’ Secirvens  Wemuh Mart

v [ror] musme tn gsg g e tne
o Ry T e N T

o S m wmw'ouA SIFOL |- et Mg

et 4 ot Ly St l
s wate

B P Lne wwn vt Surtuie ey
et oF Sye emedeniy ey

3. Pada kotak dialog Insert Chart, pilih Column > Clustered Cylinder,
kemudian klik tombol OK.

= ] ] ] o 8 88 0
v L ] 08 Juh] 8
Feyn ﬁ'“fri]"":‘ﬂﬂ »

d

- ; : :
L ot (s : | o I e e
ra gl : || || :'_‘|.F”{_I'r]‘?';
W e
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4. Pada kotak dialog yang mucul,

ketikkanlah data di bawah ini :

pada bagian Windows Excel,

Tahun 2008 Januari  Februari Maret April
Nokla 800 1100 900 1500
Samsung 500 400 720 100
Sony Ericcson 200 500 200 250
Motorola 150 450 100 300
L i — N [ 1L et
LR R

[T, -
I i M il

giihﬁ

5. Setelah selesai klik Close untuk Windows Excelnya, kemudian
perhatikan grafiknya.

-H o)~ = - Tham b kol Qs 8 Wand - Ta.. = - E
I;_-'Hc-éuaw;ua-i:m-am_if-mm.lm_-hjauwj - oo

i Tl e P P E_ﬂ'
-ullul'!m*n.‘l A . G

i |E:'|=5‘..ll.‘| Www m s
Clpbasrd Farnit Ir Editing
. E5 - i A 300 '
gl A | .® | ¢ | 0 [l v 3"
| 1 Tahun 2008 lanuar  Februan Maret Agril
- T &0 1160 ano 1500

1 Samiung 200 A T 108
54 Sany Ericcso 200 (1) 200 L
| 3 |Matorola 150 43 i 5

[
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1800
1400
1334
1000 LI 28 o

% B Fabiruni

SETsung Goey Ericrzan el obarods

200

L =]

6. Untuk membuat judul grafiknya, aktifkan grafik yang telah kita buat,
kemudian klik tab menu Layout > Chart Title > Above Chart.
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P Lisii S plmes
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[ BSS 44
Loes e,
in | EETEpe S
g
[T+
(¥
i 7
L]
Dima gy m g le=rB-1gpr Ty

7. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul grafiknya
“Grafik Penjualan HandphoneToko Sinar Seluler “
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8. Klik pada icon menu Axis Title, pilih Primary Horizontal Axis Title,
kemudian pilih Title Below Axis.
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Grafik Penjualan Handphone
Toko Snar Seluler
[[=] :
labt
Z:: o
L u tgirper
Pres b1
4EL LT
I
§ o=

9. Pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul axisnya “Merek
Handphone”.
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Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler

.

il
uhod o
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[ e

10. Kemudian klik icon menu Axis Title > Primary Vertical Axis Title >
Rotated Title.
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11. Ketikkan judul Axisnya “Unit Penjualan”.




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

W eFlad !

e Ll S

.H‘:;I TEEL ET gl Ll EpEsinn TR

Pt

12.

B RE 2 [T " il [ [FHLF L TERIE
e bl (P ] ] el e ] B el S e )
Al i A .|-._..|| ‘l:.-;_. _:|_ :.r. ipged -I-:.h _|I.:|:. [ 1_1.1. R .
= it L aami l.H.I.Ill-".ll___
Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler
(P55
L) ¥
o (1ol
W B
it ZE H. L ‘..
je= LI
B rreHiawiphesy
.'.H-';lu’

Kemudian klik icon menu Data Labels > Show, perhatikan
perubahannya.

! ﬂﬂ‘ L PR TR AL Fapraegl B fppd st —
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Grafik Penjualan Handphone
Toka Sinar Seluler

13. Setelah selesai simpan dengan nama ”Grafik Penjualan 2008”.

Tip :

Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video

tutorial “Baru : Smart Art, Shapes, dan Multimedia” di website|
“www. videobelajar.com”.
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 13. Buatlah dokumen di bawah ini dengan menggunakan fasilitas Chart.

Setelah selesai simpanlah dengan nama “Tugas Modul 13”.

Pertumbuhan Produk Domestik Regional Bruto

Selama 5 tahun terakhir Pertumbuhan ekonomi ‘“Medan Baru” memperlihatkan
perkembangan yang semakin membaik kecuali pada tahun 2004 pertumbuhan sebesar 5,30
persen masih lebih randah dari tahun sebelumnya yang telah mencupai 5,32 persen, Hal ini
seirinng dengan lambatnya pertumbuhan investasi sebesar 3,26 persen padia tahun 2004
dibandingkan pertumbuhan investasi tahun 2003 sebesar 5,48 persen

PERKEMBANGAN PRODUK REGIONAL DOMESTIK BRUTO PROPIINSI
“MEDAN BARU” TAHUN 2002 - 2004

|  PROOUK DOMESTIK REGIONAL BRUTO ea
TAHUN (datpm Juts Rupiah) v
— - - UMBLUISAN
i HARGA HARGA KONSTAN fnariay
BERLAKLI T abn 2000 L o : :
2000 30,866 443 10,856 443 4. 89
2001 34 884 547 32,448,712 9,16
2002 38,655,017 33,781,084 a1
2003 43,023 8895 35.578,737 5.32
2004*) 48 749 624 37 463,705 5.30
Pendorong pcrtumbuhan ekonomi “Medan Baru” secara umum bertumpuh pa da
sektor erutama dipengaruhi oleWastaknya konsumsi masyarakat serta adanya d t

ukunganaan perbankan terutama kredit komsumsi yang relatif besar & perkepembiay
mbangambpentekinomi “Medan Baru” dapat dilihat pada gambar I di bawah ini:

GRAFIK PERTUMBUHAN EKONOMI
MEDAN BARU TAHUN 2000 - 2004

100000000
90000000 7]
80000000 —
70000000 '
60000000
50000000
40000000
30000000
20000000
10000000

0

o

| v

(persen) Harg

berlaku Harga

—_— "

Konstan

2000 2001 2002 2003 2004
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Modul 14. Membuat Dan Mencetak Mail Merge

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Mail Merge.

1. Sebelum membuat Mail Merge, kita harus membuat dokumen
Induk/dokumen utama. Buatlah dokumen induk di bawah ini :

Formulir Pendaftaran

Nama

Tgl- Lahir

Alamat

No.Hp

Palatihan Yang Diikuti
Uang Pendaftaran

Uang Kursus

Medan , 15 huli 2008

Yang Menerima

2. Setelah dokumen induk selesai simpan dengan nama “Formulir”.
Kemudian klik tab menu Mailings.

3. Pada bagian ribbon kelompok Start Mail Merge klik icon menu Start
Mail Merge.

4. Kemudian pilih Step by Step Mail Merge Wizard.

- L

Formulir Pendattaran

I Mmooy ap Had Hega g I

TRl Lavhei

5. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Letters pada bagian Select
document type. Kemudian klik Next : Starting document.
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| om0
I wHey o pry rf s

RLEET GESS AT T P

Tl pas g rRos

it S e

Wieddan, B fuly 1008

Warg meneima

Far g i | TE ] L

7. Pada Step yang ketiga ini kita akan membuat sumber data (data
source) untuk mail merge. Sumber data kita adalah sebagai berikut :
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Palatihan Uang Uang
Nama Tgl. Lahir Alamat No. Hp ., .. | Pendaftara| Kursus
Yang Diikuti n
Andi 22-10-1982 | JI. Setia Budi No. 11 Medan 0812334455 Web Master 150.000 1.500.000
Wati 25-6-1984 JI. Sei Padang No. 3 Medan 0813708897 Design 150.000 1.500.000
Fundamental
Herni 1-1-1981 JI. Djamin Ginting No. 18 | 08116800001 | Cisco 250.000 3.000.000
Medan
Susi 8-9-1985 JI. Aksara No. 12 Medan 0815457789 Web Master 150.000 1.500.000

Pilih Type a new list
Write your letter.

kemudian klik teks Create. Kemudian klik Next :

rmulir P

aftaran

Fole s, ¥ hidy 1S

Vi Farierikiii

'_'--_ |n..|.

[ AL =t

Tapr & wrw bl

8. Pada kotak dialog yang muncul, judul dari kolom tidak sesuai dengan
dokumen induk kita. Klik tombol Customize Columns, kemudian pilih
Field Name yang akan diganti, klik tombol Rename.
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] =

= : ]

9. Ketikkan Nama pada Change field name. Setelah selesai klik tombol
OK. Lakukan hal yang sama untuk field yang lain.

menghapus field yang lain.

e Wins T * ey e L e
i e w2 S e, o i
:_ Tow -I.h-.'— I-.I.-|_ - P-I III
o | ustioes (| -]
s
|
|
| [ |
L = i | [ e |
e
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10. Untuk menghapus field yang tidak digunakan, pilih field yang akan
dihapus, klik tombol Delete, kemudian klik Yes. Lakukan untuk]
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11. Kemudian klik tombol OK, dan mulailah mengisikan datanya. Untuk
menambah data yang baru klik tombol New Entry.

Do cwper miwvmiags v S 1100, e e OBy
e w[Taiee  vlies ey wlFeste e r
il 13- 1581 §. bemg Badk L TREEPLLY ey P

1 o ] e T & 1

| L = ol
Lomem [ _ow: | o
Gerietory | | Batrng Clern | booom, i Goess

12. Setelah semua data diinput, klik tombol OK.
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13. Kemudian tentukan tempat penyimpanan, dan ketikkan nama data
sourcenya adalah 123. Kemudian klik tombol Save.
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15. Klik tombol Next : Write your letter.

14. Kemudian klik Next : Write your letter. Pada kotak dialog yang
muncul, letakkan kursor di sebelah field nama, kemudian klik More
Item, Pilih field Nama, kemudian klik Insert. Lakukan untuk
memasukkan field yang lainnya.
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16. Pada step yang ke 5 ini anda dapat melihat masing—masing isi
datanya dengan mengklik Preview your letter. Kemudian klik Write

your letter.
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Mengedit Data Source | 1. Klik icon menu Edit Recepient List.
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2. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik data sourcenya,
kemudi
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3. Kemudian klik, Heru ganti menjadi Heri.
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4. Kemudian klik tombol New Entry, ketikkanlah data di bawah ini :

Uang Uang

Nama

Tgl. Lahir

Alamat

No. Hp

Palatihan
Yang Diikuti

Pendaftara
n

Kursus

Lady 20-10-1982 | Jl. Setia Budi No. 50 Medan 0812337788 Web Master 150.000 1.500.000

Rama 5-6-1984 JI. Sei Padang No. 59 Medan | 0813708845 Design 150.000 1.500.000
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Kemudian jika telah selesai klik tombol OK, lihat perubahan datanya.
5. Kemudian klik OK kembali.
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Mencari
Source.

Entry Data
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1. Klik icon menu Edit Recepient.
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2. Pada kotak dialog yang muncul, klik Find recipient.
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Mencetak Mail Merge.

3. Isikan pada Find : Heri (untuk mencari nama Heri), Kemudian klik
tombol Next. Lihat efek dari perintah ini.
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4. Coba anda cari untuk entri data yang lain.

5. Setelah

1. Pada step yang ke 6 ini, klik icon Print untuk mencetak mail merge
yang kita buat atau Edit individual letters untuk melihat hasil mail

merge
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selesai klik tombol OK

secara mendetail. Klik icon Print
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2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih All untuk mencetak semua data
mail merge kita. Klik OK.

3. Kemudian atur setingan printer pada kotak dialog Print.( Lihat materi
mencetak dokumen). Klik tombol OK.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 14.

Buatlah surat di bawah ini dengan menggunakan Mail Merge dengan
source data yang telah ada. Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas

Modul 14”.
l\T;):]; Address City Sgozdlz Recipient Name Title | Company Name Z:Z(::ss
Jacklyn JI. Asia 11 Medan 20131 Maria Angelin Mrs. | PT.CBA JI. Pulo
Gadung 12
Joko JI. Barat Medan 20135 Merlyn Ms. PT. Galang Jaya JI. Pinang
Daya 13 124

[Your Name]
[Address]

[City, ST ZIP Code]

August 7, 2008

[Recipient Name]
[Title]
[Company Name]

[Street Address]

Dear [Recipient Name]:

We are all aware of the toll that addiction can take on our community. The halfway house is a

project organized to tackle the problem head-on.

With the help of city service agencies and law enforcement agencies and the cooperation of the

judicial system, certain teenagers are offered a one-time opportunity to participate in this

program. These young men and women are given intensive counseling, job training, and other

skill enhancements needed to become productive citizens. Approximately 85 teenagers each year

graduate from this two-year intensive program.

This year we have expanded our operations, and we need your help. We are inviting you to join
our executive board of directors. The board consists of business professionals such as you, who can
assist us in directing, organizing, and implementing the large fundraising campaign that we must
undertake soon. The executive board meets the first Tuesday of each month, and select
committees meet an additional one or two times a month.

Please join us. The halfway house and the teenagers who live there need you.

Sincerely,

[Your Name]

Copyright ©1998 by junaja82@yahoo.co.id
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Modul 15. Membuat Label Amplop Mail Merge

Materi Langkah Detailnya

Membuat Label 1. Buat dokumen baru (Ctrl + N).
Amplop Menggunakan | 2. Klik tab menu Mailings > Start Mail Merge > Envelopes.
Mail Merge.

- : 4 - '
4
o Froerd Mge Lapass Matarerie Poeny . Owintzpe
3 *

3. Pada Envelope size pilih Size 6 % (3 5/8 x 6 % in).
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g
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4. Klik tab Printing Option, pada kotak dialog yang mucul aktifkan pilihan
Face up kemudian pilih metode perataan printnya vertical corner.
Setelah selesai klik OK.
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5. Klik icon menu Select Recipients > Type New list.
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6. Kemudian ketikkan datanya sebagai berikut :
Nama Alamat Kode Pos  No. HP
Rizal JI. Aksara No.4 Medan 20131 0815889745
Nurdin JI. Pancing No. 98 Medan 20132 0811896697
Rini JI. Skip No. 34 Medan 13120 06177896
Rina JI. Skip No. 32 Medan 13120 0819856678

7. Klik tombol Costumize Columns.
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8. Klik Title > Rename pada kotak dialog Rename Field ketikkan Nama,
kemudian klik OK.
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9. Lakukan untuk menyesuaikan nama field yang lainnya (lihat pada
materi mail merge sebelumnya), sehingga tampilannya menjadi
sebagai berikut :
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10. Kemudian pada Field names klik Address Line 1 kemudian klik
tombol Delete kemudian klik tombol Yes.
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11. Lakukan untuk field yang lainnya yang tidak diperlukan (Lihat materi
penghapusan field sebelumnya), sehingga tampilannya sebagai
berikut :
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12. Kemudian klik tombol OK, kemudian ketikkanlah data diatas.
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13. Untuk menambahkan data yang lainnya, klik tombol New Entry dan
ketikkanlah data yang lainnya (lihat materi sebelumnya), sehingga
tampilannya sebagai berikut :
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Kemudian klik tombol OK.
14. Kemudian simpan data sourcenya pada folder Document, File name :
Amplope, klik tombol Save.
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15. Kemudian tambahkan teks “Pengirim” pada ujung kiri atas amplop,
kemudian Enter sekali.
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16. Klik icon menu Insert Merge Field, pilih Nama.
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17. Tekan Enter, kemudian ulangi langkah di atas untuk memasukkan
field yang lainnya, sehingga tampilannya seperti di bawah ini.
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18. Kemudian klik icon menu Finish& Merge > Edit Individual Document.
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19. Pada kotak dialog yang muncul, pilih A/l
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. Perhatikan hasilnya.
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Mencetak Label
Amplop Mail Merge.
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1. Jika anda ingin mencetak amplop anda, klik icon menu Finish&Merge.
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2. Pada kotak dialog print yang muncul, pada Printer Name, pilih printer
yang akan anda gunakan (sesuai printer anda masing-masing).

3. Pada bagian Page Range pilih All.

4. Pada bagian Copies, isikan Number of Copies : 1

5. Klik tombol OK untuk mencetak amplop kita.
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Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video
tutorial “Surat Berantai dengan Mail Merge” di website
“www.videobelajar.com”.

Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 15. Buatlah label envelope dengan ukuran M65 (155 x233 mm), dengan

menggunakan Mail Merge. Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul 15”.



http://www.videobelajar.com/
http://www.videobelajar.com/

Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007
Data Source :

Pengirim
Nama Alamat Kota Hp E-Mail T Tanggal
Hasan JI. Suaka ramai Medan 0319565698 Oke@yahoo.com 11/8/07
Dedi JI. Sei mencirim Batam 0852467897 leo@gogmail.com 5/8/07
Ruri JI. Paya Bakung Medan 0852889789  sur_adie@yahoo.com 11/5/07
Penerima
Jabatan Perusahaan Alamat Kota Kode Pos
Maneger PT. Indah Sakti JI. Beruang 18 Medan 20151
Direktur PT. Telpam JI. Seraya 21 Bandung 60151
HRD. SDM PT. Skuat Ind. JI. Serayu 69 Jakarta 30120
Pengirrm
[Alamat]
[Eota]
Hpl
[E-fT .-||:
[Namal]
[Tanggal]
Kepada :
[Jabaian]
[Parusanhaan]
[Alamat]

[Kota, Kode pos)
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MODUL 3:
MICROSOFT EXCEL 2007

Microsoft Excel, untuk selanjutnya disingkat Excel, adalah program aplikasi yang banyak
digunakan untuk membantu menghitung, memproyeksikan, menganalisa, dan mempresentasikan data.
Disini kita akan banyak bersinggungan dengan metode2 pembuatan tabel dan grafik yang sangat
dibutuhkan sekali dalam penyusunan data2 perusahaan, hasil2 penelitian, maupun dalam pembuatan
makalah pribadi.

BEKERJA DENGAN MICROSOFT EXCEL
A. Lembar Kerja Microsoft Excel

Sebelum mulai memasuki pembahasan Microsoft Excel, ada baiknya kita mengenal lebih dulu
bagaimana tampilan Microsoft Excel itu, beserta beberapa istilah2 umum yang akan digunakan. Beberapa
istilah2 umum yang diberikan pada gambar dibawah ini akan banyak digunakan dalam pembahasan
selanjutnya, sehingga akan lebih baik bila kita menghafalkannya dengan baik.

Baris Rumus
Kolom (Column)

Penggulung Layar Tegak

:i-.} —

Petunjuk Sel (Cell pointer)

"

:'<—Barls (Row)

Tab Lembar Kerja Baris Status
Penggulung Layar Datar

a8 m Nleas v : -3

Gambar 1. Tampilan Microsoft Excel dan beberapa istilah penting
B. Memindahkan Penunjuk Sel (Cell Pointer)

Ada beberapa cara untuk memindahkan cell pointer. Untuk lengkapnya silahkan lihat table
dibawah.



Tabel 1. Beberapa Cara Memindahkan Cell Pointer

Tombol Keterangan

-— T s ¢ Pindah satu sel ke kiri, kanan, atas atau bawah

Enter Pindah satu sel ke bawah

Home Pindah ke kolom A pada posisi baris yang aktif
Ctrl + Home | Pindah ke sel Al pada lembar kerja yang aktif

Ctrl + End | Pindah ke posisi sel terakhir yang sedang digunakan
PgUp Pindah satu layer ke atas
PgDn Pindah satu layer ke bawah
Alt + PgUp | Pindah satu layer ke kiri
Alt + PgDn | Pindah satu layer ke kanan
Ctrl + PgUp | Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja berikutnya
Ctrl + PgDn | Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja sebelumnya

C. Memasukkan Data ke Lembar Kerja

Berbagai jenis data dapat dimasukkan ke dalam lembar kerja seperti teks, nilai, tanggal, jam dan
lain sebagainya. Untuk memasukkan data ke dalam suatu sel, dapat mengikuti langkah berikut ini :
1. Pilih atau klik sel tempat anda akan memasukkan data
2. Ketikkan data yang ingin dimasukkan
3. Tekan Enter atau tombol arah panah atau tombol PgUp dan PgDn

D. Memperbaiki Kesalahan Pengetikan

Bila ada kesalahan pengetikan data, anda dapat memperbaikinya dengan mengikuti langkah-
langkah berikut ini :
1. Pilih sel yang datanya ingin diperbaiki, lalu tekan F2. Atau klik tombol kiri maouse 2 kali pada sel
yang datanya ingin diperbaiki.
2. Selanjutnya perbaiki data yang salah tersebut dan tekan tombol Enter bila sudah selesai.

E. Menggunakan Rumus

Anda dapat memasukkan rumus yang berupa instruksi matematika ke dalam suatu sel pada lembar
kerja. Operator hitung yang dapat digunakan diantaranya adalah + (penjumlahan), - (pengurangan), *

(perkalian), dan * (perpangkatan).
Untuk mengenali cara penggunaannya, terlebih dahulu marilah membuat table seperti gambar 2
dibawah ini.
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Gambar 2. Tabel Upah Kerja

Untuk mengisi sel ES yakni Total Upah yang Diterima, dapat ditempuh dengan beberapa cara.
1. Menulis Rumus dengan Menggunakan Angka Tetap

a. Tempatkan penunjuk sel pada posisi yang diinginkan (dalam contoh ini ES)

b. Ketik rumus “=48*3500" pada kolom baris rumus dan tekan Enter.

Catatan : Penulisan rumus selalu diawali dengan lambng sama dengan (=).

2. Menulis Rumus dengan Referensi Sel
a. Tempatkan penunjuk sel pada posisi yang diinginkan (dalam contoh ini ES)
b. Ketik rumus “=E3*E4” pada kolom baris rumus dan tekan Enter.
Catatan : Dengan menggunakan cara ini, bila data di sel E3 &(atau) E4 diubah, maka hasil di sel ES
pun akan ikut berubah.

3. Menulis Rumus dengan Cara Menunjuk
Dengan menggunakan keyboard atau mouse :
a. Tempatkan penunjuk sel pada posisi yang diinginkan (dalam contoh ini E5)
b. Ketik “=" pada kolom baris rumus
c. Pilih atau klik sel E3, lalu ketik “*”
d. Pilih atau klik sel E4 lalu tekan Enter.

F. Membuat Range/Blok Sel

Pada saat bekerja menggunakan Excel, kita tidak hanya bekerja dalam satu sel saja. Terkadang,
anda akan bekerja dalam grup/kumpulan sel. Misalnya saja bila anda ingin merubah jenis huruf beberapa
kolom dan (atau) baris, ingin merubah rumus beberapa kolom dan (atau baris), copy-paste atau mendelete
data beberapa kolom dan(atau) baris, dll. Dalam kondisi2 seperti ini, anda dapat menggunakan range/blok
sel ini untuk memudahkan kerja anda.

Range dinamakan menurut alamat sel di ujung kiri atas sampai ujung kanan bawah. Sebagai
contoh, range dari sel B2 sampai E7 dituliskan sebagai range B2:E7. (lihat Gambar 3).
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Gambar3. Tampilan Range B2:E7

Range/blok sel dapat dibuat dengan beberapa cara :

1. Membuat Range Menggunakan Tombol Shift
a. Tempatkan penunjuk sel awal range/bagian awal sel yang ingin diblok, yaitu B2 (lihat Gambar 3).
b. Sambil menekan Shift, tekan tombol anak panah sampai sel tujuan, yaitu E7

2. Membuat Range Menggunakan Mouse**
a. Klik sel yang merupakan sel awal range, yaitu B2. Pointer/penunjuk mouse harus barada dalam
keadaan tanda plus warna putih (tunjuk ke dalam sel, bukan tepi sel). (lihat Gambar 3).
b. Sambil tetap menekan klik kiri mouse, gerakkan mouse (drag) ke sel tujuan, yaitu sel E7.

3. Membuat Kolom atau Baris
Suatu kolom atau baris dapat disorot dengan mengklik huruf kolom atau nomor baris yang anda
inginkan. Misalnya cukup klik huruf kolom B bilai ingin menyorot seluruh kolom B.

4. Menyorot Sederetan Kolom atau Baris
Untuk menyorot sederetan kolom (misalnya B, C, D) atau sederetan baris (misalnya 3, 4, 5) dapat
dilakukan dengan mengikuti langkah berikut ini :
a. Klik di huruf kolom atau di nomor baris awal (di contoh ini adalah B atau 3)
b. Sambil tetap menekan tombol mouse kiri, geserlah(drag) pointer(penunjuk) mouse hingga
menyorot seluruh baris itu (di contoh ini adalah D atau 5).

M B W
»

Gambar4. Menyorot Sederetan Kolom



G. Menghapus Data

Untuk menghapus data di suatu sel atau range tertentu, pindahkan sel ke, atau buatlah range tempat

yang ingin dihapus, lalu tekan tombol Delete. Dan bila ingin menghapus format tampilan data/sel dapat
dilakukan dengan memilih dan mengklik menu Edit, Clear, Formats.

H. Memasukkan Rangkaian Data dengan Fasilitas AutoFill

Untuk memasukkan data berupa angka atau teks dengan fasilitas AutoFill, dapat dilakukan dengan

mengikuti langkah?2 berikut ini :

1.
2.
3.

4.

Pilih/klik sel tempat posisi awal dari rangkaian data yang ingin anda buat. Misalnya pilih/klik sel B2.
Ketik data awal yang anda inginkan. Misalnya teks “Jan” (January)

Pada sel berikutnya (sel dibawah/B3 atau disampingnya/C2) ketik data berikutnya yang anda
inginkan. Misalnya di B3 ketik “Feb” (February)

Sorot/bloklah B2:B3. (Lihat GambarS5)

Gambar 5. Tampilan Data Awa

Dalam keadaan masih tersorot, arahkan penunjuk/pointer mouse ke pojok kanan bawah sel B3 hingga
tanda plus putih berubah menjadi plus hitam

Tekanlah tombol kiri mouse dan geser/drag posisi pointer mouse ke sel yang diinginkan misalnya
B12. Dengan ini rangkaian data angka dapat ditampilkan. Lihat Gambar 6.
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Gambar 6. Hasil Rangkaian Data dengan Teknik AutoFill



I. Menggunakan Fasilitas AutoCalculate dan AutoSum

1. AutoCalculate
Fasilitas AutoCalculate (penghitungan otomatis) digunakan untuk melakukan penghitungan dengan
cepat dan mudah dari data2 yang cukup banyak dalam suatu range tertentu. Didalam fasilitas
AutoCalculate ini terdapat 6 buah perintah, yakni perintah otomatis untuk menghitung rata2
(Average), jumlah data (Count), banyak data angka (Count Nums), nilai max (Max), nilai min (Min),
dan jumlah data angka (Sum).

Cara menggunakannya adalah sebagai berikut :
1. Sorot range data yang akan dikalkulasi/hitung. Misal sorot range C7:C12 dari data seperti
dibawabh ini.
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Gambar7. Contoh Penggunaan AutoCalculate

2. Klik tombol kanan mouse di baris status, dan pilihlah jenis kalkulasi yang anda inginkan.
Misalkan pilihlah Average(A) untuk menghitung rata2 data.
3. Hasilnya akan ditampilkan di baris status.

2. AutoSum
Fungsi AutoCalculate diatas adalah untuk menghitung cepat data2 yang cukup banyak, tetapi tidak
dapat menuliskan secara otomatis di lembar kerja anda. Khusus untuk penjumlahan (Sum), ada cara
mudah lain untuk melakukannya yang sekaligus juga dapat langsung menuliskannya ke lembar kerja
anda. Caranya adalah dengan menggunakan tombol toolbar AutoSum (X).

Misalnya dalam contoh diatas, bila kita ingin menuliskan total unit, letakkan pointer mouse ke tempat
yang kita inginkan (misalnya C13), lalu tekan tombol X di toolbar. Selanjutnya sorot range yang ingin
dijumlahkan (dalam contoh ini adalah C5:C10) dan tekan Enter.
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Gambar 8. Contoh Penggunaan AutoSum
LATIHAN SOAL
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Buatlah lembar kerja daftar penjualan ponsel dari PT. SEJAHTERA menjadi seperti bentuk dibawah ini.

Serta isi pulalah tempat kosong pada kolom dan baris JUMLAH.

Ketentuan Soal :

e Buat rangkaian nama bulan dengan menggunakan fasilitas AutoFill
e Hitung jumlah penjualan mobil setiap bulannya dan untuk setiap merk

e Simpanlah lembar kerja pada komputer dengan menggunakan nama file Latihan.XLS.
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Mengatur Lebar Kolom

Mengatur Lebar Kolom Menggunakan Mouse

1. Arahkan pointer mouse pada batas kanan kolom yang akan diubah hingga tanda plus warna putih
berubah menjadi tanda panah dua arah.
Catatan : Bila ingin mengubah lebar sederet kolom, terlebih dahulu bloklah kolom yang akan
diubah lebarnya, kemudian tempatkan pointer mouse ke batas kanan salah satu kolom tersebut.

2. Kilik tombol kiri mouse, dan sambil terus menekan mouse geser(drag)-lah mouse hingga lebar
kolom sesuai yang diinginkan.

Mengatur Lebar Kolom Sesuai Data Terpanjang
1. Arahkan pointer mouse pada batas kanan huruf kolom yang akan diubah lebarnya.
2. Kilik dua kali pada batas kolom. Lebar kolom akan mengikuti data terpanjang yang ada pada
kolom seperti terlihat pada gambar9.
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Gambar 9. Mengubah Lebar Kolom Sesuai Data Terpanjang

K. Mengatur Tinggi Baris

1.

Arahkan pointer mouse pada batas bawah baris yang akan diubah hingga tanda plus warna putih
berubah menjadi tanda panah dua arah.

Catatan : Bila ingin mengubah tinggi sederet baris, terlebih dahulu bloklah baris yang akan diubah
tingginya, kemudian tempatkan pointer mouse ke batas bawah salah satu baris tersebut.

Klik tombol kiri mouse, dan sambil terus menekan mouse, geser(drag)-lah mouse hingga tinggi baris
sesuai yang diinginkan.

Mengatur Format Tampilan Huruf

Data yang ketikkan pada lembar kerja dapat ditampilkan dengan berbagai bentuk untuk
memudahkan dan membuat variasi dalam lembar kerja anda. Bentuk huruf (font), ukuran huruf (size),
garis bawah (underline), warna huruf (color) dan efek khusus lainnya dapat anda tambahkan dalam
data anda.

Dua cara dalam melakukan format huruf dapat ditempuh melalui perintah yang ada di baris
menu dan toolbar.



1. Format Melalui Perintah di Baris Menu

a. Sorot sel atau range yang akan anda format

b. Pilih dan klik menu Format(O), Cells (CTRL+1), dan kotak dialog Format Cells akan ditampilkan
c. Pada kotak dialog Format Cells tersebut, klik tab Font.

d. Tambahkanlah efek khusus yang diinginkan pada teks dan klik OK.
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Gambar 10. Kotak Dialog Format Cells — Tab Font

2. Format Melalui Toolbar

Tabel 2. Jenis-jenis Perintah Toolbar untuk Melakukan Format Tampilan Huruf

Toolbar Jenis Perintah Keterangan Fungsi
[riat . ] Text Font Memilih bentuk huruf (font)
E] /| A A Font Size Mengubah ukuran huruf (size)
(B Bold Menampilkan huruf tebal (bold)
rg
Italic Menampilkan huruf miring (italic)
U - Underline Memberi garis bawah (underline)
A Font Color Memilih warna huruf (font color)




M. Meratakan Tampilan Data

Bila diperlukan, anda dapat mengatur tampilan data yang tersimpan pada suatu sel atau range
tertentu agar posisinya ditampilkan rata kanan, kiri, di tengah sel atau di tengah beberapa kolom tertentu.

Ada 2 cara yang dapat ditempuh dalam melakukan perataan tampilan data ini, yakni dengan
menggunakan perintah yang ada di baris menu dan toolbar.

1. Meratakan Data dengan Peintah di Baris Menu
a. Sorotlah sel atau range yang akan anda ubah tampilan datanya
b. Pilih dan klik menu Format(O), Cells (CTRL+1) dan kotak dialog Format Cells akan ditampilkan
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Gambar 11. Kotak Dialog Format Cells — Tab Alignment

c. Pada kotak dialog tersebut, klik tab Alignment
d. Lakukan pemilihan sesuai keinginan anda pada kotak :
* Vertical : digunakan untuk memilih perataan secara vertical. Pilihan yang dapat dilakukan
adalah Top (rata atas), Center (rata tengah), Bottom (rata bawah), Justify (seluruh data
ditampilkan pada sel secara penuh).



* Horizontal : beberapa pilihan yang dapat dilakukan adalah :
General Huruf ditampilkan rata kiri dan angka rata kanan
Left (Indent) Data ditampilkan rata kiri
Center Data ditampilkan rata tengah
Right Data ditampilkan rata kanan
Fill Mengisi seluruh sel dengan mengulang data
Justify Data ditampilkan pada sel secara penuh
Center Across Selection Data ditampilkan di tengah2 beberapa kolom

* Orientation : untuk mengatur orientasi data dan derajat kemiringannya.

e. Klik OK

Gambar 13. Contoh Tampilan Perataan Data dengan Kemiringannya

2. Meratakan Data dengan Perintah pada Toolbar

Tabel 3. Perintah Meratakan Data pada Toolbar

Togtbar Perintah Keterangan
Align Left Data ditampilkan rata kiri
= Center Data ditampilkan rata tengah
= Align Right Data ditampilkan rata kanan
=T Merge and Center | Menyambung beberapa kolom, dan menaruh
data ditengah kolom baru tersebut
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. Menambahkan Garis Pembatas dan Bingkai

Sorotlah sel atau buatlah range, tempat yang akan diberi bingkai

Pilih dan klik menu Format(O), Cells (CTRL+1). Lalu klik tab border. Kotak dialog akan tampil
seperti di bawabh ini.
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Gambar 14. Kotak Dialog Format Cells — Tab Border

Pada bagian Presets, pilih dan klik salah satu tombol berikut :

* None, digunakan untuk menghapus garis pembatas dan bingkai

*  Outline, digunakan untuk membuat bingkai disekeliling sel atau range
* Inside, digunakan untuk membuat garis pembatas didalam range

Pada bagian Border, pilih dan klik garis pembatas yang diinginkan

Pada kotak pilihan Style, pilih jenis garis yang diinginkan

Pada kotak pilihan Color, pilihlah jenis warna yang diinginkan

Gambar di bagian border adalah preview bingkai atau garis pembatas yang telah anda set. Klik OK
bila sudah selesai.
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Gambar 15. Contoh Bentuk Garis Pembatas dan Bingkai



O. Menyisipkan Sel, Baris dan Kolom

Kadangkala kita perlu untuk menyisipkan baris atau kolom karena saat memasukkan/mengetikkan
data, ternyata ada data2 yang terlewat. Langkah2 yang dapat ditempuh adalah seperti berikut ini :
1. Sorotlah sel, atau buatlah range tempat sel, baris atau kolom baru akan disisipkan
2. Pilih dan klik di baris menu :
Insert, Rows untuk menyisipkan baris baru
Insert, Column untuk menyisipkan kolom baru
Insert, Cells untuk menyisipkan sel baru

Gambar 15. Contoh Penyisipan 2 Buah Baris Pada Lembar Kerja

P. Menghapus Sel, Baris atau Kolom

Selain data yang terlewat, terkadang kita juga menemukan data? yang mengalami penulisan dua
kali. Untuk yang semacam ini, untuk memperbaiki penulisan data dapat ditempuh dengan menghapus sel,
baris ataupun kolom.

1. Sorot sel atau range tempat sel, baris atau kolom yang akan dihapus
2. Pilih dan klik menu Edit, Delete. Kotak dialog Delete akan ditampilkan
3. Pilih dan klik salah satu pilihan berikut ini :
»  Shift cells left, digunakan untuk menghapus isi sel atau range yang anda sorot dan menggantinya
dengan data pada baris sama di sebelah kanannya.
*  Shift cells up, digunakan untuk menghapus isi sel atau range yang anda sorot dan menggantinya
dengan data pada kolom sama di sebelah bawahnya
* Entire row, digunakan untuk menghapus seluruh baris pada sel atau range yang anda sorot
* Entire column, digunakan untuk menghapus seluruh kolom pada sel atau range yang anda sorot
4. Klik OK
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Gambar 16. Contoh Penyisipan 2 Buah Baris Pada Lembar Kerja

SOAL LATIHAN

Buatlah lembar kerja daftar upah harian dari PT. SUKA MAKMUR seperti ditampilkan dibawah ini.
Masukkan pula isi dari WAKTU KERJA dan TOTAL UPAH yang masih kosong, serta kemudian

ubahlah bentuknya menjadi bentuk table.

Ketentuan Soal :

*  Waktu Kerja = Jam Keluar Jam Masuk
* Total Upah = Waktu Kerja * 24 * Tarif Upah/Jam
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MODUL 4:
MICROSOFT POWERPOINT 2007

Mengenal Power Point 2007

Micorosoft PowerPoint 2007 adalah program aplikasi untuk membuat presentasi
secara elektronik yang handal. Presentasi Power Point dapat terdiri dari teks, grafik, objek
gambar, clipart, movie, suara dan objek yang dibuat program lain.

Program ini pun dapat dicetak secara langsung menggunakan kertas, atau dengan
menggunakan transparansi untuk kebutuhan presentasi melalui Overhead, serta dapat
dicetak untuk ukuran slide film. Apabila dibutuhkan dibagikan kepada audiens sebagai
bahan pendukung dalam presentasi, maka kita dapat mencetaknya seperti notes, handout
dan outline. Kita juga dapat menampilkan presentasi secara online baik melalui internet
maupun intranet.

Tampilan Ms. PowerPoint 2007 mengalami perubahan yang cukup signifikan
dibandingkan versi sebelumnya. Pada dasarnya semua tools yang ada pada Ms.
PowerPoint 2007 juga ada versi yang belumnya, tetapi tampilannya sangat berbeda dan
terdapat beberapa fitur tambahan. Jika Anda telah menguasai Ms. PowerPoint sebelumnya,
maka Anda akan lebih mudah untuk mempelajari kembali penggunannya pada Ms.
PowerPoint 2007.

Mengaktifkan Ms. PowerPoint

Langkah pertama yang harus dilakukan adalah mengaktitfkan Ms. Power Point 2007

yang ada di komputer Anda.. Pengaktifan Ms. Power Point 2007 ini bisa dilakukan

dengan langkah berikut :

* Klik START, pilih Program, pilih Microsoft Office, dan kemudian klik Power Point.
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Posisi menu bisa saja tidak sama antara satu komputer dengan komputer lainnya,
Jika Anda sudah membuat shortcut dan menempatkannya pada desktop, maka Anda dapat

mengaktifkan Ms. PowerPoint 2007 dengan mengklik (double click) icon shortcut tersebut.

Lembar Kerja Ms. PowerPoint
Seperti telah disampaikan di atas, tampilan lembar kerja Ms. PowerPoint 2007 berbeda
dengan Ms. PowerPoint sebelumnya (mis: Ms. PowerPoint 2003), begitu juga dengan

penggunaan istilahnya.

Click to add title

Gambar 2. Lembar Kerja Ms. PowerPoint 2007

Gambar 3.Tool in Ms. PowerPoint

Fungsi dari Tools dalam Ms. PowerPoint 2007
Terdapat perbedaan istilah yang digunakan Ms. PowerPoint 2007 dibandingkan versi
sebelumnya, antara lain penggunaan istilah Ribbon Tabs untuk menggantikan menubar dan

Ribbon untuk kumpulan foolbar (tools group).



a. Fungsi Utama Tombol Ms. Office (Ms. Office Button)
Ms. Office Button berisi fungsi-fungsi utama dari File, antara lain : New, Open, Save,

Save as, Print, Prepare, Send & Publish.
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Gambar 4.Fungsi Ms. Office Button

b. Quick Access Toolbar berisi shortcut untuk fungsi Save, Undo, and Repeat.

Shortcut ini dapat ditambah dengan mengklik panah di sebelah kanan.
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Gambar 5.Quick Access Toolbar

Jika kita mengaktifkan seluruh menu yang ada di pilihan Customize Quick Access

Toolbar, maka shortcutnya akan aktif pada Quick Access Toolbar, seperti gambar berikut ini
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Gambar 6 Customize Quick Access Toolbar

c. Ribbon Tabs
Setiap Ribbon Tab akan menampilkan Ribbon yang berisi beberapa set dari Tool
Groups. Ribbon tabs dalam Ms. PowerPoint 2007 antara lain : Home, Insert, Design,

Animations, Slide Show, Review, dan View.
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Gambar 7 Ribbon Tabs

a. Ribbon Tab Home
Pada Ribbon Tab Home terdapat beberapa tool group, antara lain : Clipboard,
Slides, Font, Paragraph, Drawing dan Editing, yang berfungsi untuk mengatur format slide
dan isinya.
Clipboard, terdapat tombol copy, paste, cut, dan format painter.
Slide, terdapat tombol add slide, layout, reset dan delete.
Paragraph, terdapat tombol untuk mengatur perataan (alignment), bullet and numbering,
line spacing, dan beberapa tombol untuk mengatur paragraph.
Drawing, terdapat tombol Text Box, Austoshape, Arrange, Quick Styles, Shape Fill,
Shape Outline, dan Shape Effects.
Editing, terdiri dari tombol Find, Replace, dan Select.

b. Ribbon Tab Insert
Ribbon tab Insert terdiri dari beberapa tool group, antara lain :
Tables, perintah untuk menambahkan table pada tampilan slide Anda.
lllustrations, terdapat tombol-tombol yang bisa Anda gunakan untuk menyisipkan
gambar, clipart, photo album, shapes, smartart, dan chart (grafik).
Links, tombol-tombol pada tool group ini dapat digunakan untuk membuat link pada slide.
Media Clips, untuk memperkaya tampilan slide Anda, maka anda dapat menambahkan

file sound (suara) atau movie (film).



c. Ribbon Tab Design
Jika anda mengklik Ribbon tab Design, maka akan muncul Ribbon denganbeberapa
tool group, antara lain : Page Setup, Themes, dan Background, berfungsi untuk mendesain
slide Anda.
Page Setup, terdapat tombol untuk mengatur orientasi dari slide, apakah anda akan
menggunakan orientasi portrait atau landscape.
Themes, Anda bisa menggunakan pilihan desain yang sudah disiapkan oleh Ms.
PowerPoint 2007untuk slide Anda.
Background, untuk memperindah slide yang Anda buat, anda bisa menata latar belakang

slide Anda dengan menggunakan menu pada toolgroup ini.

d. Ribbon Tab Animations
Pada Ribbon Tab Animations, Anda bisa menambahkan berbagai macam bentuk
animasi pada slide Anda. Terdapat 3 tool group yang bisa Anda gunakan, antara lain :
Preview, tombol ini dipergunakan untuk melihat hasil dari animasi yang Anda berikan
untuk slide Anda.
Animations, Anda dapat memilih animasi bagi objek yang ada pada slide, terdiri dari
animate dan custom animations.
Transition to This Slide, untuk memebrikan slide pada perpindahan slide yang Anda
buat.

e. Ribbon Tab Slide Show
Ribbon Tab Slide Show terdiri dari beberapa tool group, antara lain :

Start Slide Show, untuk menentukan dari mana slide Anda dijalankan, apakah dari awal
(from beginning) atau dari slide yang sedang aktif (from current slide show) atau pilihan
Anda sendiri (custom slide show).

Set Up, pada tool group ini terdapat tombol yang bisa digunakan untuk menyembunyikan

slide (hide slide), merekam narasi (record narration) dan menentukan urutan slide
(rehearse timings) yang akan ditampilkan.

Monitors, Anda bisa mengatur resolusi dari slide presentasi Anda pada tool group ini.

f. Ribbon Tab Review
Terdapat tiga tool group pada Ribbon Tab ini, antara lain :
Proofing, digunakan untuk melakukan pengecekan pada tata tulis yang Anda buat di
slide.
Comments, Anda bisa memberikan catatan pada slide yang Anda buat.

Protect, Anda bisa menggunakannya untuk melindungi slide presentasi yang Anda buat.



g. Ribbon Tab View
Tool group yang terdapat pada Ribbon Tab ini antara lain :

Presentation Views, pada bagian ini Anda dapat melihat keseluruhan dari slide yang
telah Anda buat. Anda bisa melihatnya secara normal, slide sorter, notes page, dan slide
show. Selain itu Anda juga dapat membuat slide Master sesuai dengan desain yang Anda
inginkan.

Show/Hide, untuk membantu Anda dalam membuat slide presntasi, Anda bisa
menampilkan penggaris (ruler) dan garis bantu (gridlines).

Zoom, Anda dapat memperbesar ukuran slide yang Anda buat atau secara normal.

Color/Grayscale, Pada bagian ini anda dapat menentukan apakah slide yang Anda buat
berwarna (color) atau hitam putih (grayscale).

Window, Anda manata tampilan window PowerPoint apakah secara cascade, split, atau

berpindah ke window lain.

4. Dialog Box Launcher
Apabila Anda meng-klik Dialog Box Launcher berupa panah kecil di sudut sebalah
kanan bawah tools Group, maka akan teruka Dialog Box yang mempunyai pilihan dan

setting dari toolgroup tersebut.

Menyimpan Dokumen Ms. PowerPoint 2007
Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan apabila Anda akan menyimpan dokumen
yang Anda buat, antara lain :
» Apabila Anda menyimpan dokumen sebagai Ms. PowerPoint 2007, maka dokumen
tersebut tidak dapat dibuka pada Ms. PowerPoint versi sebelumnya.
*+ Selalu menggunakan Save as untuk menyimpan dokumen, karena akan
memudahkan memilih tipe penyimpanan, disesuaikan dengan Ms. PowerPoint yang

digunakan dan kebutuhan lainnya.

Langkah-langkah yang harus dilakukan dalam menyimpan dokumen, antara lain :
= Kilik logo/tombol Ms. Office yang ada pada sudut kiri atas lembar kerja, kemudian pilih
Save as. Ms. Office Button >> Save as
a. PowerPoin Presentation, Anda dapat menyimpan dokumen yang anda buat sesuai
dengan format Ms. PowerPoint 2007 (*.pptx)
b. PowerPoint Show, Anda menyimpan dokumen yang Anda buat dimana jika Anda

mengaktifkannya maka akan terbuka sebagai tampilan Slide Show.



c. PowerPoint 97-2003 Presentation, Menyimpan copy dari presentasi yang anda
buat dengan format yang dapat dibuka di PowerPoint 97-2003.

d. Find Add-Ins for other file format, Anda dapat menyimpan dokumen yang Anda
buat dalam bentuk file formet yang lain, misalkan pdf dan xps.

e. Other Formats, membuka dialog box Save as, untuk memilih dari semua tipe file

format yang tersedia atau memungkinkan.

FORMAT DOKUMEN
Agar presentasi yang kita buat bener-benar sempurna dan layak untuk ditampilkan,
Anda harus melakukan pengeditan dan pemformatan. Dalam pembuatan presentasi Anda

akan bekerja dengan teks, table, slide dan elemen-elemen presentasi lain.

Bekerja dengan Teks

Teks merupakan elemen presentasi yang paling penting. Agar presentasi kita
menarik dan membantu Anda dalam menjelaskan sesuatu, maka teks yang singkat, padat,

jelas dan menarik sangat berperan penting.

Menambahkan Teks

Dalam Power Point, terdapat empat tipe teks yang dapat kita tambahkan dalam presentasi

yang kita buat, antara lain :
1. Teks 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, table dan gambar.
Layout Slide terdiri dari placeholder teks dan objek dalam suatu variasi kombinasi. Dalam
placeholder teks, ketik judul, sub judul, dan teks pada slide Anda. Anda dapat mengatur

ukuran dan menggerakan placeholder dan memformatnya dengar border dan warna.

Click to add title

Gambar 2.1. placeholder

Untuk menambahkan teks ke placeholder, klik bagian dalam place holder, dan

kemudian ketik atau paste teks yang hendak anda tuliskan.



CYBER

Gambar 2.2. Membuat teks pada placeholder

2. Teks Autoshape

Autoshape adalah satu grup bentuk-bentuk siap pakai yang termasuk bentuk dasar,
seperti segi empat, lingkaran, ditambah dengan variasi-variasi garis dan hubungan, panah,
symbol flowchart, bintang, spanduk dan callout. Autoshapes seperti garis dan panah muncul
pada slide dalam bentuk utuh namun anda dapat menggerakan, merotasi dan mengubah
ukurannya. Jika Anda ketik teks ke dalam sebuah Autoshape, teks tersebut akan menjadi
satu dengan Autoshape dan bergerak atau berotasi bersamanya.
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Gambar 2.3. Shapes

Anda dapat memilih salah satu bentuk Autoshape sesuai dengan yang anda
perlukan, kemudian jika anda memerlukan teks pada autoshape tersebut Anda bisa

melakukannya dengan meng-klik kanan bentuk Autoshape tersebut dan memilih add text,
lalu ketikan teks yang Anda inginkan.

STAR

Gambar 2.4. Membuat teks pada autoshape



3. Tex Box

Text Box adalah suatu tempat untuk teks yang dapat bergerak dan berubah ukuran.
Anda dapat menggunakan text box untuk menempatkan teks dimanapun pada slide, seperti
di luar sebuah placeholder teks. Contoh. Anda dapat menambahkan judul atau keterangan
untuk sebuah gambar, atau table, atau grafik dengan membuat sebuah fext box dan
menempatkannya di dekat objek tersebut. Selain itu, text box dapat digunakan untuk
menambahkan suatu teks ke suatu Autoshape, tetapi Anda tidak ingin teks tersebut menjadi
satu bagian dengan Autoshape. Suatu fext box dapat memiliki border, pengisi,bayangan,

atau efek tiga dimensi, dan Anda dapat merubah bentuknya.
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Gambar 2.5. Tex Box

4. WordArt

WordArt adalah objek yang Anda buat dengan efek siap pakai dan dapat diformat.
Anda dapat menggunakan WordArt untuk teks yang menarik. WordArt dapat diperbesar,

diperkecil, dan dirotasi atau dijadikan tiga dimensi atau vertikal.

Teks yang Anda ketik di placeholder, seperti judul dan daftar ber bullet, dapat diedit
di slide atau tab outline. Teks dalam sebuah objek, seperti text box atau Autoshape, dan
Teks WordArt tidak muncul pada outline dan harus di edit di slide.

Latihan 1
Buat beberapa slide di berikut ini
.Slide 1
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(MASUKKAN NAMA ANDA)

Slide 2



FUNGSI RIBEON DALAM POWERPOINT 2007

Ribbon Tab Home Rihbon Tah Insert
¢+ Clipboard ¢ Shape
¢ Slide v Slides
¢ fomt * Tabim
* Paragraph ¢ |llustration
¢ Wordarst style o Lnk
¢ Editang ¢ Tent
* Macallip

Slide 3

HAL PENTING DALAM MEMBUAT
PRESENTASI

* fsistruktur, sajikan hanya informasi yang
penting untuk audiens

* Struktur, presentasi harus terstrultur agar
mudah dipahami

* Kermmosan, sajikan dengan tampilan semenank
mungkin

* Faktor Pembicara, presentasiyang baik lebih
mudah diingat daripada materiyang
dipresentasikan

Slide 4

SLIDE YANG BAIK

e Sederhana

e Tidak torlalu banyak teks

* Tidaklelsih dar satu topk

* Sajican hanya poin.poinnya saja
* Harus mudah dibaca

¢ Ukuran font besar

* Gunakan slide yang konsesten

MENGATUR FORMAT TEKS

Format Font

Anda dapat menformat font dengan mempergunakan tool group font yang terdapat
pada tab ribbon Home. Tool group font akan aktif jika anda mengaktifkan teks yang terdapat
pada place holder atau text box. Untuk mengaktifkan pemilihan pada toolgroup font, Anda
harus menyeleksi terlebih dahulu teks yang akan di format, atau meng-klik placeholder teks

yang akan di format.



1. Menyeleksi teks (mem-blok teks yang akan di format)

Gambar 2.7. Menyeleksi teks

2. Kilik placeholder (meng-klik garis pada placeholder)

}
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Gambar 2.8. mengaktifkan placeholder
(garis menjadi tidak putus-putus)
Setelah Anda melakukan salah satu langkah di atas, Anda dapat melakukan format

melalui toolgroup font yang terdapat di Ribbon Tab Home.
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Gambar 2.9. Toolgroup Font

Selain melalui foolgroup font, Anda juga dapat melakukan format font dari font dialog

box yang dapat diaktifkan dengan meng-klik :
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Gambar 2.10. Font Dialog Box

Toolgroup Font terdiri dari :
1. Font (Jenis Huruf)



Anda dapat mengganti jenis huruf yang dipergunakan untuk teks yang Anda buat,
pilihan bentuk huruf dapat Anda pilih melalui toolgroup font atau melalui Font Dialog
Box.

2. Font Size (Ukuran Huruf)
Dalam membuat tampilan presentasi ukuran huruf sangatlah penting, besar kecilnya

3. Font Style (Bold, Italic, Underline)
Effect
Anda dapat memberikan efek pada teks yang Anda buat, pilihannya bisa Anda
lakukan melalui tombol yang ada di toolgroup font atau melalui Font Dialog Box.
Character Spacing

6. Increase/Decrease Font Size
Tombol inu berfungsi untuk mengatur ukuran huruf sesuai dengan keinginan Anda.

7. Clear All Formating
Tombol ini berfungsi untuk menghapus semua perintah format yang Anda lakukan
dan hanya meninggalkan teks aslinya.

8. Change Case
Change Case berfungsi untuk merupakan penggunaan huruf besar dan huruf kecil
pada teks yang Anda buat.

9. Font Color
Selain melakukan perubahan pada jenis, ukuran, gaya dsb. Seperti disampaikan di
atas, Anda juga dapat memberikan warna pada teks yang Anda buat

Latihan:

Ubahlah slide yang telah anda buat sehingga menjadi:

SLIDEYANG BAIK

* Sederhong

* Tidakterlaly banyak teks

* Tidak lebih dari satu topik

= ekt e [ s A e

* Hamusmudah dibaca

¥ | IURAN FOR

| GUNakaN Slide Yang konsisten

Format Paragraph
Selain melakukan format Font, Anda juga dapat melaklukan format Paragraph

dengan mempergunakan toolgroup Paragraph yang terdapat pada ribbon tab Home. Untuk



mengaktifkan hasil format yang anda lakukan, terlebih dahulu anda harus melakukan salah

satu langkah di bawah ini

Meng-klik placeholder yang berisi paragraph yang hendak di format, langkah ini
dilakukan jika hasil format berlaku untuk keseluruhan paragraph yang ada pada
placeholder.

Menyimpan kursor pada salah satu paragraph, proses format yang anda lakukan
hanya akan aktif pada paragraph di mana kursor berada.

Menyeleksi paragraph yang hendak di format, ini dapat dilakukan untuk memilih

paragraph tertentu yang akan di format.
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Gambar 2.20. Toolgroup Paragraph

Alignment/Perataan
Selain perataan secara horizontal yang dilakukan dengan mengklik tombol

FEan , Anda juga dapat melakukan perataan secara vertikal dengan

mengklik tombol &
Bullet and Numbering
Pada slide theme maupun layout terdapat pilihan yang mengandung

bullet/numbering, pilihan bullet/numbering yang sudah anda bisa Anda ganti dengan

mengklik tombol i , lalu memilih bentuk bullet/numbering yang Anda
kehendaki.

Line Spacing

Tombol ini dipergunakan untuk mengatur spasi pada paragraph yang Anda buat,
selain pilihan di atas Anda juga dapat mengatur spasi sesuai dengan keperluan Anda
dengan mengklik Line Spacing Options.

Column



Latihan:
Ubahlah slide yang telah anda buat sehingga menjadi:

HAL PENTING DALAM MEMBUAT
PRESENTASI

A I atruktr, sajikan hanya Informasl yang
ponting untuk audiens
A Seraketur, prwsentasi harus terstrukiue agar
mudah dipahami




Menyisipkan Gambar/Clip Art
1. Menyisipkan Gambar
Untukmenyisipkan gambar pada slide yang Anda buat, Anda dapat melakukannya

dengan mengklik tombol Picture pada toolgroup lllustration.

Yicture p Mmote Napes Smartant hant

Gambar 2.27. Toolgroup lllustration
Setelah Anda mengklik tombol Picture, maka akan muncul Dialog Box Insert Picture,

selanjutnya Anda tinggal memilih file gambar yang Anda kehendaki.

2. Menyisipkan Clip Art
Selain gambar, Anda juga dapat menyisipkan Clip Art pada slide presentasi yang
Anda buat, Clip Arti disediakan oleh Ms. Office maupun koleksi Anda dan juga hasil
penelusuran web site.
Setelah meng-klik tombol Clip Art, maka akan mucul Task Pane Clip Art, untuk
mempermudah pemilihan maka sebaiknya Anda hanya mengaktifkan penelusuran
untuk My Collection dan Office Collection saja.
Pilinlah Clip Art yang Anda kehendaki, Anda bisa mengklik langsung Clip Art yang
Anda pilih, atau mengklik panah kecil yang mucul disbelah kanan saat Anda

menyorot kursor pada clip art yang Anda kehendaki.

Latihan: Buatlah slide berikut ini:

LATIHAN POWER POINT 2007




HYPERLINK

Hyperlink merupakan fasilitas dalam pembuatan tampilan presentasi untuk
mempermudah Anda mengatur slide yang Anda buat. Fasilitas yang ada pada Ribbon Tab
Insert ini mempermudah kita untuk menampilkan bagian tertentu dari slide yang kita buat,

disesuaikan dengan kebutuhan Anda dalam presentasi.

MEMBUAT HYPERLINK PADA SLIDE PRESENTASI
1. Sebelum Anda membuat Hyperlink, maka buatlah slide presentasi seperti di bawah

ini

| facebook JIE

» Simple Layout ; jayour yg

sederhana dan relatif serogam

. s tersedia Mock/feature
yaitu flayer untuk mengiklankan sesuatu tapi
pengguna tidak akan menyangke itu adalah
iklan

* Network . memudehkan menemukan

teman di suatu lokas

-

eI CAN

'(ifl"ll) untuk membentuk komeunitos online
o p'l(’ll.l\'l"ll'l koleksi foto (unlimited

Ovang lain mengetahui
akefieas seharia. Kedekatan sosial
*Mobile access ¢ pdate status, add friend, otau
kegiatan lainnya dengan mengirim SMS (seperti

snia banking




| facebook EZYGE

Member yang lebih dewasa dan professional
menunjukkan tingkat intelekrualitas

* Kecenderungan user yang mengisi profile mereka
dengan informasi yang tepat

* Komunitas virtual memungkinkan Self Disclosure
Interaksi lebih terbuka dengan prinsip reciprocal
menimbulkan kedekatan

Buatlah slide presentasi di atas semenarik mungkin, dengan desain yang Anda buat sendiri.

Anda bisa mendesainnya seperti Anda mendesain sebuah Web Site.

2. Membuat Link

a.

d.

Seleksilah teks, gambar, clip art atau place holder yang akan Anda Link.
Kemudian, Klik Ribbon Tab Insert, lalu pilih Hyperlink

Maka, akan mucul jendela dialog seperti berikut :

Existing File or Web Page : Anda me-link pada file yang telah ada sebelumnya, yang
Anda simpan pada folder tertentu. Atau Anda melakukan link ke alamat web tertentu
dengan menuliskan alamat web tersebut pada Address Bar.

Current Folder : Link pada file yang ada pada folder dimana file kita ada.

Browsed Page : Memilih link pada drive/folder dimana folder kita berada

Recent File : Muncul file-file yang bisa kita pilih untuk di link

Place in This Document : Anda melakukan link pada slide presentasi yang sama
yang sudah Anda buat sebelumnya.

Create New Document : Membuat document baru yang akan kita link dengan slide
presentasi yang kita tentukan.

E-mail Address : Link pada alamat email tertentu.

Untuk pilihan link berdasarkan slide yang kita pilih, maka kita melakukan link

pada slide lain yang ada pada file presentasi kita (Place in This Document).

Teks yang sudah ter-link akan berwarna biru dan bergaris bawah.



e. Melakukan Link pada file lain yang ada di folder (misalkan link ke format
document)
f. Mencoba aktif tidaknya link yang kita buat.
Untuk melihat aktif tidaknya link yang kita buat, maka kita harus menjalankan slide
presentasi yang telah kita buat tersebut. Caranya :
¢ Mengaktifkan ribbon tab slide show dan memilih salah satu pilihan pada ribbon start
slide show. Atau,
e Mengklik tombol yang ada di bagian bawah, untuk menampilkan halaman yang
sedang aktif.
g. Untuk setiap halaman yang menjadi link bagi menu utama dari slide Anda,
Anda harus membuat link kembali ke menu utama, atau menu tertentu sesuai

dengan yang Anda inginkan

MENJALANKAN PRESENTASI

Saat menjalankan presentasi pada layar komputer (on-screen), seluruh layar akan
digunakan dan komponen-komponen layar seperti toolbar, menu, dan lain-lain akan hilang
dari layar. Cara menjalankan presentasi ini cukup sederhana, buka presentasi yang akan

dijalankan, lalu klik menu View, Slide Show atau menu Slide Show, View Show.



