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PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Alloh SWT. atas limpahan Rahmat dan Karunianya sehingga
modul pelatihan TIK ini dapat kami selesaikan.

Modul pelatihan TIK ini merupakan modul yang digunakan untuk pelatihan TIK di
lingkungan Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga (UIN Sunan Kaijaga). Modul ini dibuat
oleh tim IT Training Center UIN Sunan Kalijaga, yang merupakan lembaga pelatihan IT di
bawah UPT. PTIPD UIN Sunan Kalijaga.

Materi dalam modul TIK ini berisi materi-materi penggunaan komputer untuk
kepentingan penggolahan dokumen office dan pemanfaatan teknologi internet untuk
mencari informasi, penggunaan email dan lain sebagainya. Di dalam modul ini juga terdapat
soal-soal latihan yang dapat digunakan untuk latihan praktik komputer.

Akhir kata, semoga modul yang kami buat ini dapat bermanfaat untuk menambah
wawasan tentang penggunaan dalam penggolahan dokumen dan pemanfaatan teknologi

internet.
Yogyakarta, 4 September 2018

TIM Penyusun
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KOMPUTER

Saat ini, komputer sudah menjadi kebutuhan penting di sebuah instansi pemerintahan,
perusahaan maupun personal guna membantu menyelesaikan pekerjaan atau tugas.
Dahulu komputer hanya digunakan oleh instansi pemerintahan saja untuk kepentingan
tertentu. Hingga ditemukannya komputer PC (Personal Computer) yang dapat digunakan
oleh setiap orang untuk berbagai macam keperluan baik untuk mengerjakan perkarjaan

maupun untuk sekedar hiburan.

A. PENGERTIAN KOMPUTER

Komputer merupakan serangkaian perangkat elektronik yang saling berhubungan dan
berkerjasama serta di dukung dengan program yang dijalankan oleh pengguna komputer
untuk melakukan berbagai pekerjaan. Misalnya untuk menyimpan data, mengolah data,
sarana hiburan dan lainnya.

Komputer sangatlah dibutuhkan dalam mengolah dan mencari informasi. Dengan
menggunakan komputer kita dapat mencari dan mengolah informasi dengan lebih cepat dan
efisien. Informasi yang dihasilkan oleh komputer sendiri merupakan hasil proses dari data-
data yang diinputkan. Data diinputkan dari perangkat input komputer yang yang disimpan ke
media penyimpan (storange) kemudaian akan dikelola oleh perangkat proses komputer
selanjutnya informasi yang dihasilkan akan ditampilkan/disajikan oleh perangkat output
komputer.

INPUT > PROSES > OUTPUT

!

STORAGE

Gambar diagram singkat proses kerja komputer.

Sebuah komputer memerlukan komponen-komponen pendukung untuk dapat
beroperasi. Ada tiga komponen komputer yang harus ada dan saling mendukung agar
komputer dapat beroperasi dengan baik. Tiga komponen pendukung komputer tersebut
adalah hardware, software, dan barainware.

1. Hardware

Hardware atau perangkat keras merupakan perangkat komputer yang dapat dilihat dan
dipegang secara fisik. Hadware digunakan sebagai media untuk menjalankan program di
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komputer. Berdasarkan fungsinya hadware komputer dibagi menjadi 3 bagian yaitu, input

devices, proces devices, dan output devices.

a) Perangkat masukan atau input device merupakan perangkat keras komputer yang
digunakan untuk mengirimkan perintah masukan kepada sistem komputer untuk
melakukan tugas tertentu. Contoh perangkat masukan seperti mouse, keyboard
scanner, mikrophone dan sebagainya.

b) Perangkat pemroses merupakan perangkat keras komputer yang digunakan untuk
mengontrol pemprosesan data. Perangkat keras tersebut adalah microprosesor atau
yang sering disebut dengan “prosesor”. Prosesor merupakan unit pemroses di komputer
atau bisa dibilang otaknya komputer. Prosesor terpasang di motherboard yang
merupakan papan sirkuit elektronik sebagai tempat untuk menghubungkan perangkat-
perangkat keras di komputer.

c) Output Device atau perangkat keluaran merupakan perangkat keras komputer yang
digunakan untuk menampilkan hasil pemrosesan data di komputer. Contoh perangkat
keluaran seperti monitor yang menampilkan data secara visual, printer menampilkan
data berupa gambar maupun tulisan yang tercetak di kertas, speaker digunakan untuk
menampilkan data berupa sinyal suara, dan lain sebaginya.

2. Software

Software atau perangkat lunak komputer merupakan perangkat yang tidak bisa dilihat
atau dirasakan secara fisik. Software berupa program yang berisi kumpulan instruksi yang
memungkinkan untuk menjalankan tugas tertentu. Sofware komputer atau perangkat lunak
sangatlah penting karena sebagai penghubung antara hardware dengan brainware. Secara
umum software komputer dibagi menjadi 2 yaitu, sistem operasi dan program aplikasi.

Sistem Operasi merupakan perangkat lunak sistem yang digunakan untuk mengatur
dan mengendalikan perangkat-perangkat keras komputer yang terpasang, melakukan
operasi-operasi dasar dan sebagai tempat berjalannya program-program aplikasi. Sistem
operasi menjembatani pengguna degan perangkat komputer sehingga pengguna dapat
menggunakan perangkat dan program-program aplikasi yang terpasang di komputer.
Contoh perangkat lunak sistem operasi seperti Windows, Linux dan Apple.

Sedangkan program aplikasi merupakan perangkat lunak sistem yang dibuat dan
digunakan untuk melakukan tugas tertentu sesuai dengan fungsinya. Program aplikasi
dijalankan di atas sistem operasi, sehingga program aplikasi tidak akan bisa digunakan
tanpa adanya sistem operasi. Program aplikasi dapat dikelompokkan berdasarkan fungsinya
misalnya seperti kelompok program aplikasi office yang terdiri dari program aplikasi yang
digunakan untuk memudahkan pekerjaan perkantoran seperti microsoft word, microsoft
excel dan microsoft powerpoint. Kelompok program aplikasi internet seperti web browser, E-
mail Clien, Instan Messenger, Download Manager. Serta masih banyak lagi kelompok
program aplikasi yang dapat kita gunakan seusai dengan fungsinya.

3. Brainware

Brainware atau disebut juga user merupakan pengguna yang menggunakan atau
mengoperasikan komputer. Komputer tidak dapat berkerja tanpa adanya brainware yang
mengoperasikan komputer. Oleh karena itu, brainware juga merupakan komponen penting

Modul Pelatihan TIK - IT Training Center PTIPD UIN Sunan Kalijaga




[,_] Komputer

dari sebuah sistem komputer. Tanpa adanya brainware komputer tidak dapat beroperasi
sebagaimana mestinya.

B. MENYIAPKAN KOMPUTER

Ketika kita akan menggunakan komputer hal yang pelu dipastikan terlebih dahulu
adalah kelengkapan perangkat keras (hardware) untuk menjalankan komputer. Selain itu
kita juga perlu memastikan perangkat lunak (software) juga sudah terpasang di perangkat
komputer tersebut. Setelah kedua perangkat tersebut hardware dan software siap maka kita
dapat menggunakan komputer tersebut.

1. Menyiapkan Perangkat Keras (Hardware)

Apabila kita menggunakan komputer laptop maka persiapannya sangatlah mudah, kita
tinggal membuka layar laptop kemudian menekan tombol power dan menunggu hingga
komputer laptop tersebut siap digunakan. Hal ini dikarenakan perangkat-prangkat keras
yang digunakan untuk menjalankan komputer sudah terpasang jadi satu di komputer laptop
tersebut. Jika kita ingin menggunakan perangkat tambahan misalnya seperti speaker
eksternal, printer, proyektor dan lainnya anda tinggal memasang perangkat terserbut di port
yang tersedia.

Gambar menyalakan komputer laptop

Berbeda jika kita menggunakan komputer dekstop dan perangkat-perangkat keras lain
seperti monitor, mouse dan keyboard belum terhubung ke komputer, maka harus kita
hubungkan terlebih dahulu. Perangkat-perangkat tersebut dihubungkan dengan komputer
lewat port-port yang biasanya terdapat dibelakang casing komputer. Berikut beberapa
perangkat yang perlu dihubungkan ke komputer dekstop.

a) Menghubungkan monitor dengan komputer. Siapkan kabel konektor monitor yang akan
kita gunakan untuk menghubungkan monitor tersebut dengan komputer. Kebanyakan
kabel konektor yang digunakan adalah kabel VGA. akan tetapi bisa juga menggunakan
kabel konektor jenis lain seperti DVI dan HDMI apabila di komputer dan monitor
terdapat port jenis DVI atau HDMI tersebut.

b) Menghubungkan keyboard dan mouse. Ada dua jenis konektor yang biasanya
digunakan untuk menghubungkan mouse dan keyboard dengan komputer yaitu USB
atau PS/2. Jika menggunakan konektor USB, maka colokkan konektor ke salah satu
port USB di belakang komputer. Jika menggunakan konektor PS/2, maka colokkan
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konektor ke port berwarna hijau di belakang komputer. Sebagai catatan, untuk konektor
PS/2 sekarang sudah jarang dipakai, kebanyakan kayboard dan mouse menggunakan
konektor USB. Jika menggunakan mouse atau keyboard nirkabel (wireless), hubungkan
dongle Bluetooth (adaptor USB) ke komputer terlebih dahulu untuk menggunakannya.

c) Menghubungkan perangkat tambahan speaker. Apabila memiliki speaker, kita dapat
menghubungkannya melalui port audio yang terletak di depan atau belakang casing
komputer. Port audio tersebut ada tiga jenis, untuk speaker hubungkan dengan port
berwarna hijau, dan mikrofon dengan port berwarna merah muda. Sedangkan port
berwarna biru adalah port line in, yang dapat digunakan untuk beberapa perangkat
tertentu.

d) Menghubungkan kabel daya listrik. Cari dan pasangkan kabel daya listrik masing-
masing perangkat kemudian hubungkan ke terminal sumber daya listrik. Apabila arus
listrik tidak stabil gunakanlah stavol. Kita juga dapat menggunakan UPS sebagai
sumber daya listrik sementara saat sumber daya listrik utama padam.

Perangkat tambahan lain dapat kita hubungkan sesuai dengan konektor yang
digunakan perangkat tersebut dengan port yang ada di casing komputer. Apabila konektor
yang ada diperangkat tambahan tidak terdapat portnya di casing komputer, maka bisa
menggunakan converter tambahannya.

2. Menyiapkan Perangkat Lunak (Software)

Setelah semua hardware komputer siap kita belum bisa menggunakan komputer tanpa
memasang/meng-install software terlebih dahulu di komputer. Seperti yang sudah dijelaskan
dimateri sebelumnya bahwa software komputer dibagi menjadi 2 yaitu sistem operasi dan
program aplikasi. Sebelum dapat memasang program aplikasi maka terlebih dahulu
memasang sistem operasi-nya. Software sistem operasi bisa dipasang di komputer sesuai
dengan kebutuhan.

Untuk memasang software sistem operasi terlebih dahulu kita harus mempunyai file
sistemnya, bisa disimpan dalam CD atau USB flash. Ada beberapa software sistem operasi
yang dapat digunakan seperti windows dan linux. Untuk sistem operasi linux terdapat
beberapa macam pilihan salah satunya adalah linux ubuntu. Untuk menggunakan linux
ubuntu kita bisa download file sistem operasi nya dalam bentuk iso di websitenya ubuntu.
Sedangkan untuk sistem operasi windows kita perlu membeli lisensinya terlebih dahulu.
Lisensi sistem operasi windows diberikan dalam bentuk nomor seri yang nantinya kita
masukan pada saat proses installasi.

C. MENGOPERASIKAN KOMPUTER

Komputer merupakan perangkat elektronik yang mudah rusak apabila tidak
dioperasikan sesuai prosedur yang benar. Dengan demikian sebagai pengguna komputer
perlu memperhatikan prosedur yang benar dalam menggunakan komputer.

1. Menyalakan Komputer

Sebelum menghidupkan komputer pastikan semua perangkat-perangkat komputer
terhubung dengan benar. Setelah memastikan perangkat komputer terhubung dengan benar
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cari dan tekanlah tombol power untuk menyalakan komputer. Letak tombol power pada
komputer dapat berbeda pada beberapa jenis komputer, namun simbol ikon yang digunakan
biasanya selalu sama.

Gambar icon tombol power pada komputer

Setelah menekan tombol power, maka komputer akan menampilkan proses booting.
Proses booting ini merupakan dimana sistem komputer melakukan cek keperluan perangkat
hardware yang digunakan untuk menjalankan sistem operasi. Tampilan dari proses booting
biasanya berlangsung sekitar 15 detik hingga beberapa menit.

Selanjutnya setelah komputer selesai melakukan booting, maka komputer akan masuk
ke dalam tampilan sistem operasi tunggu beberapa saat sebelum komputer benar-benar
siap digunakan. Beberapa komputer yang sudah di pasang password pada sistem
operasinya membutuhkan login terlebih dahulu. Login merupakan proses identifikasi dari
pengguna komputer yang dilakukan dengan mengetik atau memilih profil nama pengguna,
lalu dilanjutkan dengan mengetik password.

Tampilan sistem operasi yang pertama kali disuguhkan adalah layar desktop. Layar ini
merupakan menu utama dimana di dalam nya terdapat menu untuk mengakses aplikasi
dan fitur-fitur lainnya di komputer.

Gambar tampilan layar dekstop sistem operasi windows 10
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2. Menggunakan Keyboard dan Mouse

Keyboard dan mouse merupakan hardware atau perangkat keras utama yang
digunakan sebagai interaksi antara komputer dan penggunanya. Memahami cara
penggunaan keyboard dan mouse sangatlah penting dalam menggunakan komputer.

Mouse digunakan untuk menggerakkan pointer atau penunjuk lokasi di monitor. Setiap
kali Anda menggeser mouse di meja, maka pointer di monitor juga akan bergerak ke arah
yang sama. Sebuah mouse umumnya memiliki tombol disebelah kiri dan kanan serta tombol
scroll di bagian tengahnya. Fungsi tombol kiri (klik kiri) di mouse digunakan untuk memilih
objek yang tampil di monitor sedangkan tombol kanan (klik kanan) digunakan untuk
menampilkan menu, sedangkan tombol scrool digunakan untuk menggulung/mengerser ke
atas atau ke bawah halaman layar yang ditampilkan. Perangkat mouse juga dapat digatikan
dengan touchpad. Touchpad kebanyakan digunakan pada kompuer laptop yang terletak di
bawah keyboard. Untuk menggunaknya cukup geser jari Anda di touchpad tersebut, maka
pointer di monitor akan ikut bergeser.

Klik Kanan

Klik Kiri
Scroll

Gambar bagian mouse

Keyboard sendiri digunakan untuk mengetik huruf, angka, dan simbol-simbol lainnya ke
komputer. Huruf atau angka yang kita ketikan akan muncul dimana kursor (garis tegak
berkedip) tersebut berada. Selain itu keyboard juga dapat digunakan untuk menjalankan
perintah tertentu di komputer.

3. Mengatur Posisi Badan

Mengatur posisi badan saat menggunakan komputer sangatlah penting, karena posisi
tubuh yang salah saat menggunakan komputer dapat menyebabkan badan tidak nyaman
seperti sakit leher, kram, pusing, nyeri otot dan lain-lain. Berikut beberapa tips agar nyaman
saat menggunakan komputer:

a) Usahakan badan anda selalu tegap jika di depan komputer. Pandangan anda dan
monitor harus sejajar, jarak pandang antara monitor dengan mata sekitar 50 - 100 cm.

b) Gunakan kursi yang memiliki sandaran, sehingga dapat menompang punggung yang
baik. Gunakan monitor yang lebar, atur pencahayaan monitor senyaman mungkin untuk
dipandang agar mata tidak cepat lelah.

c) Saat menggunakan mouse dan keyboard usahakan agar pergelangan tangan tidak
dalam posisi menggantung. Posisikan mouse sejajar dengan pergelangan tangan dan
posisi jari tatap lurus. Saat menggunakan keyboard usahakan jari-jari tangan selalu
sejajar ketika mengetik tombol-tombol di keyboard.

d) Jangan menggunakan komputer terlalu lama, luangkan waktu untuk beristirahat.
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4. Mematikan Komputer

Sama halnya dengan menghidupkan komputer, mematikan komputer juga perlu
dilakukan dengan benar. Jangan mematikan komputer dengan mematikan arus listriknya
atau menekan langsung pada tombol power komputer. Hal tersebut dapat menyebabkan
kerusakan pada perangkat maupun program di komputer. Berikut cara untuk mematikan
komputer yang benar.

a) Simpan terlebih dahulu pekerjaan yang telah anda kerjakan di komputer.

b) Tutup semua program aplikasi yang dijalankan.

c) Pilih dan klik menu Shut Down untuk mematikan komputer.

d) Maka proses mematikan komputer akan dijalankan tunggu hingga komputer benar-
benar mati.

e) Selanjutnya cabut atau off-kan saklar untuk matikan arus daya listrik ke komputer.
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MS WINDOWS

Pada materi sebelumnya kita sudah membahas apa itu sistem operasi. Salah satu
sistem operasi yang banyak digunakan di perkantoran adalah sistem operasi MS Windows.
MS Windows atau microsoft windows merupakan perangkat lunak sistem operasi yang
dikembangkan oleh Microsoft Corporation.

A. TAMPILAN MS WINDOWS

Tampilan sistem operasi windows yang akan kita bahas pada modul ini adalah windows
10. MS Windows 10 merupakan versi terbaru untuk saat ini. Gambar di bawah merupakan
contoh tampilan layar dekstop sistem operasi windows 10.

A

AB| Access 2016

@ Alarm & Jam

]
B gerita

i‘_"% Bubble Witch 3 Saga

B ByteFence Anti-Malware

c
oy

B Candy Crush Soda Saga

3] Connect

|DRAW Graphics Suite X5

Word 2016

e Mouse Pointer berupa simbol berbentuk panah pada layar yang mewakili gerakan
perangkat mouse yang dikontrol oleh pengguna untuk memilih tombol, elemen data, dll.

e Background merupakan gambar latar dari dekstop aktive. Gambar latar tersebut dapat
diganti-ganti sesuai keinginan.

e Shortcut Icon berupa gambar ikon yang berfungsi sebagai jalan pintas untuk
menjalankan program aplikasi tertentu.

e Start Menu merupakan tombol yang digunakan untuk menampilkan program-program
yang terpasang di komputer.

e Taksbar berupa baris yang digunakan untuk menampilkan tombol aplikasi yang sedang

aktive, sehingga aplikasi tersebut bisa ditampilkan atau disembunyikan.
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e Systray/Notification Area digunakan untuk menampilkan status komputer seperti jam,
tanggal, jaringan, volume, serta dapat menampilkan informasi tentang status perangkat
komputer.

e Show Desktop terletak di pojok kanan bawah di gunakan untuk menampilkan layar
dekstop tanpa menyembunyikan atau menutup aplikasi saat pengguna sedang

mengaktifkan aplikasi tersebut.

B. PENGATURAN DI MS WINDOWS

Ada beberapa pengaturan yang sering digunakan ketika kita menggunakan sistem
operasi MS Windows. Berikut beberapa pengaturan umum pada sistem operasi MS
Windows:

1. Mengatur Display
Display atau tampilan di MS Windows bisa kita sesuaikan dengan kebutuhan. Pada
menu setting display kita dapat mengatur brightness mengaktifkan mode malam,
memilih skala tampilan layar, resolusi tampilan layar, orientasi tampilan layar, dan
pengaturan multiple display apabila kita menggunakan media tampilan layar lebih dari
satu layar.
¢ Kilik kanan di tampilan dekstop
¢ Pilih dan klik menu Display
¢ Pilih settingan display yang diinginkan

2. Mengatur Personalize
Setting personalize digunakan untuk mengatur tampilan tema warna, background
dekstop, taskbar, start menu dan lock screen.
¢ Klik kanan di tampilan dekstop
e Pilih dan klik menu Personalize
¢ Pilih settingan personalize yang diinginkan

3. Memasang Aplikasi
Tidak semua program aplikasi sudah terpasang otomatis di MS Windows. Untuk
menggunakan program aplikasi yang belum ada di MS Windows kita harus
memasang/install aplikasi tersebut.
e Simpan file master aplikasi yang akan di install di drive komputer windows
o Kiik 2 kali file master aplikasi tersebut
¢ Kilik tombol Yes di kotak dialog yang muncul
¢ |kuti dan baca petunjuk pengistalan sampai selesai

4. Menghapus Aplikasi
Aplikasi yang sudah dipasang di MS Windows dapat kita hapus atau uninstall.
e Klik tombol Start Windows
e Pilih menu Setting

Modul Pelatihan TIK - IT Training Center PTIPD UIN Sunan Kalijaga




am Windows

¢ Pilih menu Apps maka akan dimunculkan aplikasi yang terpasang
e Pilih dan klik aplikasi yang akan dihapus
e Pilih tombol Uninstall

C. MENGGUNAKAN WINDOWS EXPLORER

Windows explorer digunakan untuk mengelola file, folder serta media penyimpanan
komputer (drive). Bisa diibaratkan drive adalah sebuah lemari dan folder adalah map-map
yang digunakan untuk menyimpan file. Untuk mengelola file, folder dan drive tersebut kita
perlu mengkases peritah yang ada di windows explorer.

1. Mengakses Windows Explorer

Untuk membuka windows explorer klik gambar icon windows explorer yang ada di
taksbar. Atau dapat juga dengan klik kanan tombol Start Windows kemudian pilih dan klik
menu File Explorer.

n = | File Explorer - X
Home  Share  View L]
u oh Cut X New item Open - FHselectal
s Copy path 7] Easy access Edit Select none
Pinto Quick Copy Paste Move Copy  Delete Rename  New Properties .
e [] Pasteshorteut | 4o to . Tolder 5 History 2 Invert seledtion
Clipboard Organize HNew Open Select
« v 4 > Quick access v & Search Quick access i

S Freguent folders (8)

7t Quick access .
B oektop [ Desktop 3 Downloads [Z Documents
= Pictures  Data (D) Ms Windows
& Downloads  #
v sosialisasi Upload
[5] Decuments # N
~ Recent files (20)
&) Pictures -
Data (09 [CE] EE [ 1TTC Server
= Data (D N~ X N
4% Sosialisasi Sistem Informasi ¥ Sosialisasi Training ICT [ sosialisasi_training_ict
Ms Windows [ sosialisasi_sistem_informasi B cover i) logo ittc
g
sosialisasi & UIN-Sunan-Kalijaga [&] togo-uin [ 5[untitled]
Upload & Paspor 1t 20142015 ¥ Sosialisasi Training ICT.ppsx (i) 13962
& OneDrive n:' Kouta Sosialisasi B cover B Fasilitator ICT
5 Instruktur ICT Barcturus
[ This PC
8 3D Objects
[ Desktop
[5] Decuments
& Downloads
b Music
&= Pictures
B videos

i System (C)
= Data (D)

T
28 items == =

A W@ 4 Q) IND

Ada beberapa cara untuk mengakses perintah-perintah yang ada di windows explorer.

a) Menggunakan menu tab ribbon

Menu tab ribbon ditampilkan di bagian atas windows explorer. Pada menu tab ribbon
tersebut terdapat menu-menu perintah yang dapat kita gunakan untuk mengelola file di
windows explorer.

b) Menggunakan menu popup

Selain menggunakan menu pull down untuk mengakses perintah kita juga dapat
menggunakan menu popup. Menu popup dapat kita akses dengan melakukan klik kanan
pada mouse. Ketika kita mengakses popup menu, menu-menu perintah yang mucul akan
berbeda sesuai dengan lokasi dimana kita melakukan klik kanan mouse.
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¢) Menggunkan drag and drop

Drag berarti menyeret dan drop berarti menaruh. Jadi sebenarnya drag and drop adalah
cara menjalankan perintah copy, cut dan paste menggunakan mouse. Berikut adalah

gambar contoh penggunaan drag and drop untuk memindahkan file.

| L“] s | Picture Tools  Flowers

Home Share View Manage
l] [N Preview pane @) Extra large icons|[&] Large icons = Medium icons I []] Group by ~ [] ttem check boxes

Small icons B List [== Details ) Add co [[] File name extensi

Navigation [TH petails pane
pane ~

Tiles EE content mns tofit  [] Hidden items

Panes Layout Current view Show/|

& > v A [ |> ThisPC > System(C) > Windows > Web > Wallpaper > Flowers

4@ OneDrive

[ This PC
1 3D Objects
[ Desktop
[ Documents

& Downloads
I

2. Mengelola File dan Folder

File merupakan data yang dapat dijalankan di komputer dengan menggunakan program
aplikasi yang mendukung file tersebut. File berisi data baik berupa teks, gambar, suara atau
video. Sedangkan folder digunakan untuk menyimpan dan mengelompokkan file di

komputer baik berupa file system ataupun file dokumen.

a) Tipe data file

File-file yang tersimpan di kompuer banyak jenisnya mulai dari file sistem, program dan
file dokumen. Setiap file tersebut memiliki tipe atau format file berbeda sesuai dengan fungsi
dari file tersebut. Tipe atau format file disebut dengan ekstensi file (extention). Ektensi file
menandai jenis file tertentu, misalya file aplikasi ditandai dengan ektensi file .EXE pada file

tersebut.
Berikut beberapa contoh jenis file dan ektensinya.

e File Gambar memiliki format file: JPG, PNG, BMP, GIF, ICO, dll
¢ File Audio memiliki format file: MP3, MIDI, WAV, WMA, OOG, dan lain-lain.
¢ File Video memiliki format file: AVI, MKV, MP4, FLV, 3GP, dan lain-lain

o File Micfosoft Office memiliki tipe file: DOC/DOCX file Microsoft Word, XLS/XLSX file

Microsoft Excel, PPT/PPTX file microsoft power point.
e File Corel Draw memiliki tipe file CDR.
¢ File Photo Shop memiliki tipe file PSD.
o File dokumen lain seperti TXT, PDF, XPS, dan lain-lain.
e File Aplikasi EXE, MSI.
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b) Membuat file atau folder

Biasanya apabila kita ingin membuat sebuah file baru, maka kita akan membuka
program aplikasi yang digunakan kemudian menyimpannya untuk membuat file baru. Akan
tetapi di dalam windows explorer kita juga dapat membuat file baru program aplikasi
tertentu tanpa harus membuka program aplikasi tersebut terlebih dahulu. Berikut cara

membuat file baru di dalam windows explorer.
Folder

e Klik kanan pada lokasi file baru akan dibuat. ) Shortcut

e Pilih menu New.

@ Microsoft Access Database

e Pilih dan Klik file yang diinginkan. @ Bitmap image
o Ketikan nama file kemudian tekan [Enter] untuk CE NS e
.. Contact
mengakhiri.

a Corel PHOTO-PAINT X5 Image
Sedangkan untuk membuat folder ada beberapa et EEr
. @ Microsoft PowerPoint Presentation
cara yang dapat digunakan. Cara pertama untuk _ _
i . @ Microsoft Publisher Document
membuat folder hampir sama dengan membuat file baru. g wirar srchive

Hanya saja opsi yang dipilih adalah Folder. ] Text Document

. . B% Microsoft Excel Worksheet
Cara kedua yaitu dengan menggunakan menu icon s yirar zip sechive

New folder yang terletak di bagian atas menu tab ribbon.
Klik gambar menu icon New folder maka folder baru akan dibuat di library pane tersebut.

Cara ketiga yaitu dengan menggunakan kombinasi tombol di keyboard. Tekan tombol
kombinasi [Ctrl]+[Shift]+[N] maka folder baru akan dibuat.

Di dalam folder kita juga dapat membuat folder lagi atau folder di dalam folder. Folder di
dalam folder disebut dengan sub folder. Untuk membuat sub folder buat folder baru di dalam
folder utama yang diinginkan.

c) Menandai file atau folder

Sebelum kita melakukan perintah R
pada sebuah file atau folder, maka kita Home | share  View
P == m";Cut \_@ Li__]hNE\A
perlu menandai file atau folder tersebut I R P X =] S
terlebih dahulu. File atau folder dapat """ ™7 ™ @eecnona 0T QY PTIE O
Clipboard Organize Mew

ditandai satu atau beberapa sekaligus. _
. . . « * 4 » ThisPC » Data(D:) » Syiar Ramadhan 1439H » LP)
File atau folder yang telah kita tandai -

i Name
akan ditandai dengan blok warna. # Quick access R ——

[ Desktoy -
? M| [0] Surat Undangan Rapat

Apabila ingin menandai satu file & Downloads % g2 141 ek pengantar Proposal |
atau folder maka kliik kiri pada file atau ~ J0n T GEseresnene)
folder tersebut kemudian jalankan = Data (09 ) 141 urat Undangan Pengisi Nuzulul Qur an
perintah yang diinginkan. Sedangkan Ve v oo o
untuk menandai file atau folder Upload 81171 Bendahera Ramadhan 1438 H

M| [8] Form Penilaian dan Daftar Pemenang Festival Ramadhan

beberapa sekaligus kita dapat menandai
secara berurutan atau secara acak.

Untuk menandai file atau folder sekaligus secara berurutan adalah dengan klik kiri pada
file atau folder awal kemudian tekan dan tahan tombol [Shift] pada keyboard. Lanjutkan
dengan klik kiri pada file atau folder pada urutan terakhir yang dipilih. Sedangkan untuk
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menandai file atau folder sekaligus secara acak yaitu dengan tekan dan tahan tombol [Ctrl]
pada keyboard kemudian pilih dan klik file atau folder yang dingikan secara acak.

a) Mengubah nama file atau folder

Mengubah nama file atau folder sangat diperlukan dalam pengelolaan file. Karena
memungkinkan kita dapat mengubah kembali nama file atau folder yang diinginkan. Ketika
ingin mengubah nama file atau folder pastikan file atau folder tersebut sedang tidak aktif
atau sedang tidak diakses.

Untuk megubah nama file atau folder ikuti langkah berikut.

¢ Klik kanan pada file atau folder. Maka akan muncul popup menu.

e Pilih dan klik menu Rename.

e Ketikan nama file baru yang diinginkan. Pada keyboard tekan [Enter] untuk
menerapkan perubahan dan tekan [Esc] apabila ingin membatalkan.

b) Memindah file atau folder

Memindah file atau folder berarti memindahkan file atau folder dari lokasi awal ke lokasi
baru yang diinginkan. Ada dua cara yang dapat dilakukan untuk memindahkan file atau
folder, yaitu dengan menggunakan menu perintah Cut dan Paste atau menggunakan cara
drag and drop.

Untuk cara pertama menggunakan menu perintah Cut dan Paste berikut langkahnya.

e Tandai telebih dahulu file atau folder yang akan kita pindahkan.

o Kilik kanan file atau folder tersebut sehingga muncul popup menu. Pilih dan klik menu
Cut.

¢ Maka file atau folder yang telah di Cut akan ditandai dengan warna kabur.

e Buka lokasi dimana file atau folder tersebut akan dipindahkan. Klik kanan pada lokasi
tersebut maka muncul popup menu. Pilih dan klik menu Paste.

e Maka file atau folder yang terlah dipilih akan dipindahkan kelokasi baru tersebut.

Untuk memindahkan file atau folder selain menggunkan popup menu, kita juga dapat
menjalankan perintah Cut dan Paste menggunakan keyboard. Apabila ingin menjalankan
perintah Cut dan Paste menggunakan keyboard, maka perintah Cut dapat dijalankan
dengan menekan tombol kombinasi [CtrI]+[X] sedangkan perintah paste dapat dijalankan
dengan menekan tombol kombinasi [Ctrl]+[V].

c) Menyalin file atau folder

Menyalin file atau folder berarti menggandakan file atau folder dari satu menjadi dua
atau beberapa. Sebenarnya langkah menyalin file atau folder tidak jauh berbeda dengan
memindahkan file atau folder. Setelah file atau folder yang akan kita salin ditandai klik kanan
pada file atau folder tersebut, maka muncul popup menu. Pilih dan klik menu Copy.

Buka lokasi dimana file atau folder hasil salinan akan di tempatkan. Klik kanan pada
lokasi tersebut maka muncul popup menu kemudian pilih dan klik menu Paste.

Maka file atau folder hasil salinan akan ditempatkan di lokasi tersebut.
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Sedangkan untuk menyalin file dengan cara drag and drop setelah file atau folder ditandai
tekan dan tahan tombol [Ctrl] di keyboard kemudian klik kiri seret (drag) mouse ke lokasi
dimana hasil salinan file atau folder akan ditempatkan setelah itu lepaskan (drop) mouse.

d) Menghapus file atau folder

Apabila sebuah file atau folder sudah tidak kita inginkan kita dapat menghapusnya di
windows explorer. File atau folder dapat kita hapus dengan menggunakan tombol [Delete]
pada keyboard atau dengan meilih menu Delete pada popup menu yang muncul pada saat
kita klik kanan pada folder file atau folder yang akan dihapus.

File atau folder yang dihapus akan dipindahkan ke Recycle Bin. Recycle Bin adalah
tempat yang digunakan untuk menyimpan file atau folder yang telah dihapus. Bisa
diibaratkan Recycle Bin adalah sebagai tong sampah yang berisi file atau folder yang sudah
tidak terpakai.

File atau folder yang telah dihapus ke Recycle Bin masih dapat dikembalikan lagi. Untuk
mengambalikan file yang telah dihapus ke Recycle bin berikut langkahnya.

e Buka Recycle Bin yang ada di layar dekstop dengan klik dua kali pada gambar ikon
Recycle Bin.

e Cari file yang ingin dikembalikan kemudian klik kanan pada file tersebut. Maka akan
muncul popup menu.

¢ Pilih dan klik menu Restore. Maka file akan dikembalikan ke tempat asalnya.

Untuk menghapuskan file atau folder secara permanen kita dapat menghapus kembali
file atau folder yang ada di Recycle Bin, maka file atau folder tesebut akan dihapuskan
secara permanen. Atau dengan menggunakan tombol kombinasi [Shift]+[Delete] pada
keyboard ketika menghapus file atau folder. Berikut adalah contoh gambar kotak dialog
yang muncul apabila kita menghapus folder secara permanen.

Perlu diperhatikan ketika sebuah folder akan kita hapus maka isi dalam folder juga akan
ikut terhapus. Oleh karena itu, ketika akan menghapus folder pastikan terlebih dahulu isi
folder tersebut.

& logo ittc Properties X

e) Melihat properties file atau folder

General Secuity Detais Previous Versions

Menu properties akan menampilkan detail informasi & [esome
mengenai file atau folder. Untuk melihat properties | _ .~ ... ..
sebuah file atau folder klik kanan pada file tersebut maka Openswith.  Folo Change..
muncul popup menu. Pilih dan klik menu Properties. S ——

Maka akan ditampilkan detail informasi dari file atau Size 57.4KB (38 375 bytes)
folder tersebut. Berikut adalah contoh gambar properties | S=enee “©orerosbe
pada sebuah file. Created: 02 September 2018, 21:20:19

Modified 02 September 2018, 21:15:58

d) Mencarri file atau folder Accessed: 02 September 2018, 21:19:58

Pencarian file atau folder dalam manajemen file Mtintes: [ Ifeodonti [tidden | Agvanced..
sangatlah penting. Dengan adanya fasilitas pencarian file
atau folder, akan memudahkan kita dalam melakukan
pencarian file atau folder. Cancel Loy
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Kita dapat melakukan pencarian file atau folder di windows explorer berdasarkan nama file,
jenis file atau tanggal file dibuat. Berikut adalah cara apabila kita melakukan pencarian
berdasarkan nama file.

e Buka windows explorer kemudian tentukan lokasi dimana kita akan melakukan
pencarian.

o Ketikan kata kuci pencarian pada kolom pencarian yang terletak di atas pojok sebelah
kanan jendela aplikasi. Kemudian tekan [Enter].

e Maka akan ditampilkan hasil pencarian dari kata kunci yang kita masukan.

Untuk melakukan pencarian berdasarkan jenis file maka masukan kata kunci pencarian
jenis file yang ingin dicari. Misalnya ingin mencari gambar dengan tipe jpg maka masukan
kata kunci “.jpg” di kolom pencarian. Sedangkan apabila ingin melakukan pencarian
berdasarkan tanggal pembuatannya maka masukan tanggal seperti contohnya
“06/05/2015”.

3. Mengelola Drive

Drive merupakan media penyimpan yang digunakan untuk menyimpan data di komputer
baik berupa file atau folder. Pada komputer terdapat 2 jenis drive yaitu, drive internal dan
eksternal. Drive internal berupa hardisk komputer, sedangkan drive eksternal berupa flash
disk, flopy disk, compac disk dan lainnya.

a) Mengakses dirve
Ada beberapa cara untuk mengakses drive di windows explorer.

e Kilik Start kemudian pilih dan klik menu Computer.
e Dengan kombinasi tombol [Windows]+[E].

Setelah menjalankan salah satu perintah di atas maka

i i i : F ERVAN FD (H: X
akan dibuka jendela windows explorer yang menampilkan | ™" )
drive terpasang di kompuer. Capadity:
983 MB w
b) Menformat drive e oyt
1 . . FAT32 w
Memformat berarti menghapus semua isi dalam drive. R
. . AlIeCaTon unit size
Untuk memformat drive berikut langkahnya. w055 byt .

e Klik kanan pada disk yang akan diformat. Maka akan
muncul popup menu. Pilih dan klik menu Format....

e Maka akan muncul kotak dialog Format Disk seperti r;‘:\T:N'a:;'
gambar berikut.

e Ceklist Quick Format dan klik Start. Maka akan muncul
kotak dialog konfirmasi seperti pada gambar berikut.

e Klik OK untuk mulai memformat disk.

e Tunggu hingga proses format selesai dan muncul kotak
dialog konfirmasi Format Complete.

e Kilik OK.

Restore device defaults

Format options

[ Quick Format

Close
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Informasi dan komunikasi merupakan bagian penting dalam kehidupan manusia. Untuk
saling bertukar informasi manusia melakukan komunikasi. Pada zaman dahulu manusia
melakukan komunikasi melalui berbagai macam alat untuk menyampaikan informasi seperti
kentongan, lonceng, burung merpati, asap, surat, dan lainnya.

Dewasa ini, informasi lebih mudah dan lebih cepat didapatkan. Tentu saja, teknologi
komputer dan internet berperan penting dalam hal ini. Dengan adanya teknologi internet
penyebaran informasi menjadi lebih mudah dan lebih cepat.

A. PENGERTIAN INTERNET

Internet (interconnection-networking) merupakan jaringan komputer yang saling
terhubung secara global sehingga dapat saling berinteraksi, berkomunikasi, dan saling
berbagi informasi maupun data. Untuk dapat menggunakan internet diperlukan beberapa
komponen pendukung.

Berikut ini komponen-komponen yang diperlukan untuk dapat menggunakan internet

1. Perangkat
Perangkat yang diperlukan untuk mengakses internet adalah perangkat yang
mendukung koneksi internet, seperti komputer, smartphone, PDA, dan lain-lain.

2. Jaringan
Jaringan merupakan media penghubung antara perangkat untuk dapat saling
berkomunikasi lewat internet. Jaringan tersebut berupa kabel LAN atau wireless.

3. Modem
Modem (modulator demodulation) merupakan alat yang digunakan untuk menghantar
dan menerima data antar perangkat internet. Alat ini digunakan untuk merubah sinyal
analog menjadi digital dan sebaliknya.

Gambar modem ADSL

4. ISP
ISP (Internet Service Provider) merupakan perusahaan atau jasa yang menyediakan
layanan internet.

5. Sofware
Software atau perangkat lunak yang digunakan sebagai media untuk mengoperasikan
internet adalah web browser. Contoh web browser yang digunakan untuk mengakses
internet seperti, mozilla firefox, google chrome, internet explorer, opera, safari,
netscape, flock, dan lain-lain.



B. WEB BROWSER

Web browser merupakan software program aplikasi yang digunakan untuk
mengakses/menijelajahi internet sehingga para pengguna internet dapat mencari informasi
di internet dengan mudah. Fungsi web borwser adalah menerjemahkan souce code yang
telah didownload dari web server menjadi tampilan web yang mudah dipahami oleh
pengguna. Terdapat banyak program aplikasi web browser yang dapat kita gunakan secara
gratis untuk mengakses internet. beberapa contoh web browser yang sering digunakan
seperti Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer dan masih banyak lagi web
browser yang dapat kita gunakan untuk mengakses halaman internet.

Untuk menggunakan web browser masukan alamat situs/URL ke Address Bar browser
yang digunakan, misalnya Anda akan mengakses situs web Universitas Islam Negeri Sunan
Kalijaga Yogyakarta maka masukan alamat www.uin-suka.ac.id ke Address Bar browser.
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Alamat web www.uin-suka.ac.id dapat diartikan sebagai berikut:

e www, pengalamatan situs web di internet.

e uin-suka, merupakan nama situs yang digunakan oleh institusi tersebut.

e ac.id, merupakan nama domain. Nama domain ac merupakan nama domain yang
digunakan untuk Universitas/Akademik sedangkan id berarti nama domain untuk lokasi
Indonesia.

Berikut beberapa domain indonesia serta peruntukannya.

Domain Digunakan Untuk
ac.id Akademik/perguruan tinggi
co.id Organisasi komersil
go.id Instansi pemerintahan
net.id Perusahaan telekomunikasi
web.id Umum atau pribadi
or.id Organisasi seperti yayasan/komunitas



http://www.uin-suka.ac.id/
http://www.uin-suka.ac.id/

C. SEARCH ENGINE

Mesin pencari (Search Engine) adalah sebuah sistem perangkat lunak (software) yang
digunakan untuk melakukan pencarian data atau informasi di internet dengan memasukan
kata kunci tertentu pada kolom pencarian. Mesin pencari akan bekerja dengan menyajikan
hasil pencarian berupa informasi yang bisa terdiri dari berbagai macam jenis berkas seperti
berkas halaman situs web, gambar, ataupun jenis-jenis berkas lainnya. Hasil pencarian
pada umumnya sering ditampilkan dalam bentuk daftar urutan berdasarkan tingkat akurasi
ataupun banyaknya pengunjung.

Ada banyak layanan mesin pencari di internet yang dapat kita gunakan. Beberapa
contoh mesin pencari yang sering digunakan seperti, google.com, yahoo.com, bing.com dan
lainnya.

1. Search Engine Google

Google merupakan sebuah perusahaan publik Amerika Serikat, berperan dalam
pencarian Internet, Cloud Computing, serta teknologi iklan online & perangkat lunak. Google
didirikan oleh Larry Page dan Sergey Brin ketika mereka masih mahasiswa di Universitas
Stanford dan perusahaan ini merupakan perusahaan saham pribadi pada 7 September
1998.

Mesin pencari google (google search) merupakan mesin pencari yang paling banyak
digunakan di internet untuk saat ini. Tampilan mesin pencari google terlihat sederhana
dengan logo google dan kolom pencarian yang ada di bawah logo tersebut. Akan tetapi
dengan tampilannya yang sederhana mesin pencari google menyediakan banyak fitur
dibandingkan dengan mesin pencari lainnya.

Grail Images £ o i3

Google

Google Search I'm Feeling Lucky

Google offered in: Indonesia  Basa Bali

Indonesia

Advertising Business About Privacy Terms Settings



2. Menggunakan Search Engine Google

Untuk menggunakan mesin pencari google ada beberapa cara yang dapat kita gunakan
agar hasil pencarian kita lebih efektif. Berikut ini cara melakukan pencarian dengan
menggunakan mesin pencari google.

a. Melakukan pencarian informasi yang mengandung salah satu dari kedua Kkata,
tambahkan OR di antara kata tersebut dengan huruf kapital.

Go gle baik OR buruk Q #H QO 3

All Images Widens Mews Maps Maore Settings Tools SafeSearch on

About 439,000,000 results (021 seconds)

Arti kata buruk - Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBEI) Online
https://kbbiweb.id/buruk = Translate this page

Definisi‘arti kata buruk' di Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBE() adalah a 1 ... web baik komputer
desktop, laptop maupun telepon pintar dan sebagainya

Arti kata baik - Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) Online
hittps:fkbbi web idibaik » Translate this page

Definizi‘arti kata ‘baik' di Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBEI) adalah 1 a elok; patut; teratur (apik,
rapi, tidak ada celanya, dan sehagainya): karangan bunga

baik - Wiktionary bahasa Indonesia

hitps:#id wiktionary orgiwikisoaik » Translate this page
kepala kepolisi:kera,ganteny lengkap ngaduh, soleh biarin bacot kaya,sofa hitam pemilik hela
siturnorang meja makan (kata hela situmorang jangan dengerin ...

b. Gunakan tanda kutip di awal dan akhir kata kunci untuk melakukan pencarian gabungan
kata.

GO gle “teknolagi komputer” Q 0 i3

All Images Mews Widens Maps Mare Settings Tools SafeSearch on

About 892,000 results (0.51 seconds)

Pengertian Teknologi Komputer — Teknologi Komputer
https:Atechnologykamp wordprass com/ . /pengertia-teknologi-kam... + Translate this page
Apr9, 2017 - Hallo sermua. . Pada post petama saya | saya akan memberitahu anda apa sih
pengertian teknologi komputer?? Teknologi Komputer adalah ...

& Pengertian Teknologi Komputer | reviewkomputer.com

https #reviewkomputer corm/definisi-pengertian-teknologi-komputers ¥ Translate this page
Ilay 26, 2017 - Secara definisi Teknologi komputer juba bisa diatikan kombinasi perangkat keras
atau perangkat lunak yang terkait dengan komputer seperti

PERKEMBANGAN TEKNCOLOGI KOMPUTER - scdc binus
scdc.hinus acid/himteki2017/.. /perkembangan-teknolog-kompute... ¥ Translate this page

Apr 3, 2017 - Komputer adalah alat yang dipakai untuk mengolah data menurut prosedur yang telah
dirumuskan. Kata corputer serula dipergunakan untuk

c. Membuang kata tertentu agar tidak muncul di pencarian dengan menambahkan tanda
(-) sebelum kata tersebut.

GO gle tahu -termpe Q 0 i3

All Images Maps Shopping More Settings Tanls SafeZearch on

About 211,000,000 results (0.27 seconds)

Tahu | The BIONICLE Wiki | FANDOM powered by Wikia

hionicle wikia.comiwikiiTahu -

Tahu (2001-2010), the original version of the character; Toa Mata of Fire, Toa ... Tahu (2015-2016), the
tebnoted version of the same character, Master of Fire,

Tahu - Wikipedia

https:fen wikipedia orghiki Tahu +

Tahu may refer to: Geography[edit]. Tahu, Palpa, a village development committee in Nepal; Tahu,
Estonia, village in Laane-Nigula Parish, La&ne County,



d. Gunakan filetype untuk melakukan pencarian dengan tipe file tertentu.

Google sejarah intemet filetype: pdf Q

All Images Mews Books Widens More Settings Tools

Ahout 312,000 results (0,42 seconds)

Fofl Sejarah Internet

dinus ac.idfrepository/docs/ajar/modul 1teori-Sejarah_Internet.pdf « Translate this page
Sejarah Internet dimulai dengan pengembangan kompuater elektronik pada - ARPANET
dinonaktifikan, membuat koneksi pribadi ke intermet aleh entitas .

FUfl Sejarah internet

gjournal.unp.ac id/studentsdindex phpfpsejiarticle/downioad . /21 ¥ Translate this page

by A Darmawan - 2012

Sejarah internet. Kini razanya sangat sulit bagi kita untuk melupakan kebiasaan browsing, chating
ataupun sekedar mengambil atau mendownload &-rmial dari

([« JES

SafeSearch on

e. Gunakan site untuk melakukan pencarian di situs tertentu.

Google internet sehat site uin-suka ac id Q

All Images Maps Shopping More Settings Tools

About 2 730 results (014 seconds)

FIIKECENDERUNGAN INTERNET ADDICTION DISORDER ... - Neliti
ejournal Uin-suka.ac id/dakwahdurnaldakeahdarticles /314/292 + Translate this page

by A Basri - Cited by B - Related atticles

2 Tahun 2014, A Said Hasan Basri, Kecenderungan Internet Addiction Disarder. B Tim Internet
Sehat, "Waspadai Gangguan Kecanduan Internet Sejak Dini",

Dosen - UIN Sunan Kalijaga

uin-suka ac iddid/pageddeti_dosen/ Aournal uad ac.id/channel ¥ Translate this page
Pergaulan Rernaja dalam Islarm di Masjidiitikan Yogyakarta, 2016; Media Literasi "Internet Sehat
untuk Anak" di Karanganyar Surakarta, 2016, Publikasi Jumal.

[+ e S

SafeSearch on

f.  Mencari asal usul kata tambahkan etymology.

Google browsing etymology Q

All Images Mews Wideos Maps Maore Settings Tools

About 356 000 results (0,60 secands)

Origin
GERMANIC OLD FRENCH OLD FRENGH
brost broster browse
young shoot late Middle English

late Middle English (sense 2 of the verb): frarn Old French broster, frorm brast 'young shoot,' probably of
Germanic origin

[+ JES

SafeSearch on

g. Melakukan perhitungan matematika.

Jo)

Google (2+3yidra)=

All Images Widens MWaps Shapping Ilore Settings Todls

About 25 270,000,000 results (0.44 secands)
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SafeSearch on
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h. Mencari grafik matematika.

Google 2 Q 5 0 i3

All Images Videns [RE Maps Mare Settings Tools SafeSearch on

About 845,000,000 results (0.25 seconds)

Graph for 2*x+3

w23 FETHEIT w 49.7157234

L d
More info

i.  Mengonversi mata uang, jarak, massa, suhu dan lainnya.

GOOgle 1USD to IDR Q

(+ JE S

All Mewvs Iaps Images “ideos hare Settings Tools SafeSearch on

Ahout 6,270,000 results (0.39 seconds)

1 United States Dollar equals

15,188.00
Indonesian

Rupiah
0ct12,9:00 FM UTC - Disclaimer 15,000 Nw

14,500

1 [ United States Dol sep s ous

151858 B tndanesian Rupiah-™

j-  Menanyakan cuaca.

GOOgle weather taday a

0 5

All Iaps Mews Wideos Books hlare Settings Tanls SafeSearch on

Ahout 1,150,000 000 results (042 seconds)

Caturtunggal, Sleman Regency, Special Region of

Yogyakarta
Sunday
Rain
3 1 “C|F Precipitation: 70%
Hurmidity: 86%
147 Wind: 5 km/h
Temperature  Precipitation wind
3 n
27 28
26
24 23 -
12 M 3 AM 6 AN g An 12 P IPM & P B
Sun Man Tue Wed Thu Fri Sat Sun
rHrs’ ’” S s " "

N2 [Erageiy 30 32022 I e i iy 32023
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k. Menanyakan hari.
Q

Google date now

All Images

Mews Maps Wideos Mare Settings Tools

Ahout 4,490,000 results (0.34 seconds)

Thursday, October 18, 2018

Date in Yogyakarta, Yogyakarta City, Special Region of Yogyakarta

# 0 3

SafeSearch on

Mencari lokasi/peta tambahkan map.

l.
Q

GOOgIe yogyakarta map

All Images Maps

News Videos Mare Settings Tools

About 17,100 000 results (0.95 seconds)

Sindu Kusuma Q Depok Kalasan
Godean Edupark (SKE) 9
djah Mada
Universi
o s @
Mejing Lor g
Yogyakarta: s
Universitas =
Muhammadiyaho AlunYAI ‘;ldul
Yogyakarta ‘ogyakarta e B8l ittanan
Kasihan: De Mata Trick
= o)

Bukit Bintang @

SafeSearch on

Start game or select player

RESTART GAME

Map data ©2018 Google
Yogyakarta
Yogyakarta City, Special Region of Yogyakarta
m. Game di google.
Google TIC TAC TOE Q HH « BN ES
Al Images Maps Shopping More Settings Tools SafeSearch on
Ahout 18,900,000 results (0.26 seconds)
~ Medium <
X - o] -

Feedback
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D. EMAIL

outlook.com.

1.

=3

C.

Membuat Akun Email di Gmail

Untuk dapat menggunakan layanan email dari gmail maka kita harus membuat akun
terlebih dahulu. Berikut langkah-langkah membuat akun email di gmail:

Akses alamat gmail.com di browser.
Pilih Buat akun.

Google
Masuk

Lanjutkan ke Gmail
Email atau ponsel
Lupa email?

Bukan komputer Anda? Gunakan mode Tamu untuk login
secara pribadi. Pelajari selengkapnya

Afrikaans ~ Bantuan Privasi Persyaratan

Google
Buat Akun Google

Lanjutkan ke Gmail

Nama Depan Nama Belakang

ERVAN YOGI

Nama pengguna
ervan.yogi @gmail.com

Anda dapat menggunakan huruf, angka & titik

©

Gunakan minimal 8 karakter dengan campuran huruf, angka
& simbol

Afrikaans =

Email (electronic mail) merupakan media komunikasi di internet yang digunakan untuk
mengirim surat secara elektronik. Dengan menggunakan email kita hanya membutuhkan
beberapa menit agar pesan kita sampai ke tujuan. Untuk dapat menggunakan email maka
Anda harus mendaftar di penyedia layanan email terlebih dahulu. Adapun beberapa
penyedia layanan email gratis yang dapat kita gunakan seperti gmail.com, yahoo.com dan

Lengkapi form pendaftaran kemudian klik Brikutnya.

© o

Satu akun. Seluruh Google bekerjz
untuk Anda

Bantuan Privasi Persyaratan


http://gmail.com/

@ Internet

d. Isikan nomor telepon untuk verifikasi, alamat email pemulihan (opsional), tanggal lahir,
jenis kelamin kemudian klik Berikutnya.

Google
Selamat datang di Google

o

ervan.yogi@gmail.com

Nomor telepon (opsional)

= - 081226109513

Kami akan menggunakan nomor telepon Anda untuk keamanan akun
Nomor telepon tidak akan terlinat oleh orang lain

Alamat email pemulihan (opsional)
Kami akan menggunakannya untuk menjaga keamanan akun Anda

Hari Bulan Tahun

11 Juni ~ 1989

Tanggal lahir Anda Info pribadi Anda bersifat rahasia

Jenis Kelamin & aman

Pria -

Alasan kami meminta informasi ini

fembal

Afrikaans ~ Bantuan Privasi Persyaratan

e. Setelah nomor telepone dipastikan benar klik Kirim, tunggu hingga google mengirimkan
sms 6 digit kode verifikasi ke nomor tersebut.

Google
Verifikasi no. telp.

Untuk memastikan ini memang Anda, Google akan
mengirim SMS berisi kode verifikasi 6 digit. Tarif
standar berlaku

= 0812-2610-9513

Kembali Jangan sekarang m

Info pribadi Anda bersifat rahasia
& aman

Afrikaans ~ Bantuan Privasi Persyaratan
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@ Internet

f.  Masukan kode verifikasi 6 digit yang telah diterima lewat sms, kemudian klik Verifikasi.

Google
Verifikasi no. telp.

Untuk memastikan ini memang Anda, Google akan
mengirim SMS berisi kode verifikasi 6 digit. Tarif
standar berlaku

== 0812-2610-9513

Masukkan kode verifikasi
G- 628151|

. N M Info pribadi Anda bersifat rahasia
Kembali Telepon saja
& aman

Afrikaans v Bantuan Privasi Persyaratan

g. Pilih Ya, saya ikut atau Lewati apabila tidak menginginkan layanan yang ditawarkan.

Google
Optimalkan penggunaan nomor

telepon Anda

Jika mau, Anda dapat menambahkan nomor telepon ke
akun untuk digunakan di berbagai layanan Google.
Pelajari selengkapnya

Misalnya, nomor Anda akan digunakan untuk

[ ] Terima video call & pesan

G Membuat layanan Google, termasuk iklan, jadi lebih

relevan bagi Anda N . N
Infa pribadi Anda bersifat rahasia

Opsi lainnya &aman

Kembali Lewati Ya, s

Afrikaans v Bantuan Privasi Persyaratan

h. Baca Privasi dan Persyaratan dan klik tombol scroll (~ ) untuk melanjutkan.

Google
Privasi dan Persyaratan

Untuk membuat Akun Google, Anda harus menyetujui -
Persyaratan Layanan di bawah.
Selain itu, saat Anda membuat akun, kami memproses

i seperti yang di ij Privasi,
‘termasuk poin-poin utama ini:

Data yang kami proses saat Anda menggunakan Google

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

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

Misalnya, saat Anda menelusuri restoran di Goagle Anda mengontrol data yang kami
Maps atau menonton video di YouTube, kami akan kumpulkan & cara penggnaannya
memproses informasi tentang kegiatan tersebut —

termasuk informasi seperti video yang ditonton, ID

perangkat, alamat IP, data cookie, dan lokasi.

Kami juga memproses jenis informasi yang dijelaskan

di atas saat Anda menggunakan aplikasi atau situs

Afrikaans ~ Bantuan Privasi Persyaratan
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@ Internet

i. Setelah selesai membaca Privasi dan Persyaratan klik Saya setuju apabila ingin
melanjutkan.

Google
Privasi dan Persyaratan

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

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

Anda yang mengontrol

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

OPSI LAINNYA

fe M

Afrikaans ~ Bantuan Privasi Persyaratan

j-  Akan tampil halaman sedang Memuat Gmail, tunggu sampai selesai.

Memuat Gmail

k. Berikut tampilan pertama setelah berhasil masuk ke Gmail, klik Berikutnya.

Selamat Datang

Email oleh Google: Sederhana, Smart, Aman

Modul Pelatihan TIK - IT Training Center PTIPD UIN Sunan Kalijaga




I.  Pilih mode tampilan untuk Gmail, kemudian klik Oke.

a8 =]
L]
Pilih tampilan

RSN longgar  Rapat

m. Email Gmail siap digunakan.

= M Gmail Q,  Telusuri email - # 0 e
a- c 1-1dari 1 < P « m
s
. O uvtama A% Sosial ¥ Promosi

[J Kotak Masuk 1
4 Berbintang Tim Komunitas Google ERVAN, selamat datang di Akun Google baru Anda - Halo ERVAN, Terima kasih tel... 20.54 o
© Ditunda
> Terkirim
8 - !

Draf Pelajari cara Dapatkan Gmail untuk +

10% Akun Dibuat menggunakan Gmail seluler

v

Selengkapnya

‘ERVAN - + Proses @ pilihtema @ err;pa?lr kontak dan Ubah foto profil

Penyiapan

0 GB (0%) dari kuota 15 GB telah Pe Privasi Program
Kelola
Tidak ada chat terbaru
Mulai yang baru
>
29 .

Selain email ada beberapa layanan aplikasi google yang dapat kita gunakan setelah

membuat akun email di google mail yaitu: seperti google drive, google kontak, google
kalender dan lainnya.

EQG

Akun Google  Telusuri Maps
YouTube Berita Gmail
e L
Kontak Drive Kalender
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Menggunakan Email Gmail

Mengatur Tema

Ada beberapa pilihan tema yang dapat kita gunakan untuk merubah tampilan tema
standard gmail. Berikut cara mengatur tema gmail:

e Klik gambar icon setting yang ada di pojok kanan atas, kemudian pilih menu Tema.

- # 0 @

a1l ¢ > o o3 a
Kerapatan tampilan
@ Promosi
Konfigurasi kotak masuk
Google baru Anda - Halo |

Setelan (]
Tema
@ €
3jari cara ‘ Dapatkan add-on +
1ggunakan Gmail

Kirim masukan
or kontak dan
3l { Bantuan

Penyiapan Gmail (10%)

¢ Pilih tema kemudian klik Simpan, atau klik Foto Saya untuk pilih tema lain.

Pilih tema

Foto Saya Batal @

e Tampilan gmail akan berubah sesuai tema yang d|p|||h

= B4 Gmail

-

’ &% Sosial @ Promosi
Kotak Masuk:

Berbintang Tim Komunitas Google ERVAN, selamat datang di Akun Google baru Anda - Halo ERVAN, Terima kasih tel

s )

Terkirim

Draf 4 AKtn Dibuat Pelajari cara Dapatkan Gmail untuk
* 10% g menggunakan Gmail seluler
Proses J @ Pilih tema g Ubah foto profil

Penyiapan

Selengkapnya




Menambahkan Label

Label merupakan fitur yang disediakan oleh gmail untuk mengelola email, sehingga kita
dapat menandai dan mengelompokan email kita berdasarkan label. Email dapat kita
tandai dengan satu atau lebih label.

Menandai email dengan label dan membuat label baru:

¢ Tandai email yang akan diberi label.

o Klik gambar ikon label yang ada diatas email selanjutnya pilih dan ceklis label yang
diinginkan.

- g 0 % - O B : 1-1 dari 1 s
Beri label
[ Utama 2% Sos a + Promosi
Tim Komunitas Google ERVAN, Undate »aru Anda - Halo ERVAN, Terima kasih tel...
[ sosial
- [ Forum

. - Dapatkan Gmail untuk
A buat Promosi
10% o o n Gmail seluler
Buat baru dan
Proses Pilih tema Ubah foto profil
Kelola label

Penyiapan

¢ Apabila ingin menambahkan label baru klik Buat baru.
¢ Tulikan nama label, atur posisi label kemudian klik Buat.

Label Baru s

Harap masukkan nama label yang baru
Kelas Training ICT
Masukkan label di bawah:

v

Batal %
Mengirimkan email

Ketika kita akan mengirimkan email ke alamat tertentu ada beberapa hal yang perlu
diperhatikan seperti alamat email tujuan. Pastikan alamat email tujuan yang dituliskan
ketika mengirimkan email sudah benar karena salah satu karakter saja maka email
tidak akan terkirim atau bahkan bisa nyasar ke email lain. Berikut cara mengirimkan
email di gmail.

e Kiik Tulis yang ada di sebelah kiri atas halaman email.

= M Gmail Q, Telusuri email

o- ¢
F@Tu\'\s

[ Utama &% Sosial
[J Kotak Masuk 1
+“ Berbintang Tim Kemunitas Google ERVAN, selamat
@ Ditunda
> Terkirim
B onf \

25%

Selengkapnya
Proses Pilih tema

Selamat datang di Penyiapan
Hangouts!



Lengkapi isian form kirim email kemudian klik Kirim.

Pesan Baru R ¢
Kepada Cc Bee
Subjek

El:v=come

Keterangan:

- Kepada, alamat tujuan/penerima email.

- Subjek, judul pesan.

- Cc, pesan diteruskan ke alamat email lain sebagai tembusan.

- Bcc, diteruskan ke alamat email lain dengan status disembunyikan dari
penerima lain.

Selain isi pesan kita juga dapat melampirkan file dengan maksimal ukuran 25MB
dengan cara klik icon gambar paper clip, menyisipkan link, emoji, file google drive
dan gambar.

Apabila pesan sudah terkirim kita dapat melihatnya di label pesan Terkirim.
= M Gmail Q insent X - # OO

a- ¢ 1-1 dari 1 s 0
F Tuis
Kepada: itic Nilai Ujian Akhir Peserta Training ICT - Assalamualaikum, Berikut saya lampirkan 2215
Kotak Masuk Daftar Nilai Pes
Berbintang
Ditunda
Terkirim

Draf

< BV e * 0O

Selengkapnya

Selamat datang di
Hangouts!

Hangouts akan menyimpan
semua histori percakapan yang
direkam sehingga Anda dapat
mengaksesnya di mana saja
Anda memerlukannya. Pelajari
lebih lanjut

_ o p— 0 GB (0%) dari kuota 15 GB telah digunakan Persyaratan - Privasi - Kebijakan Program Aktivitas akun terakhir: 19 menit yang lalu

Kelola Detail



E. GOOGLE DRIVE

Google Drive merupakan media penyimpanan online yang dapat digunakan untuk
menyimpan dan memanajemen file secara online. Untuk dapat menggunakan layanan
google drive ini kita harus punya akun di google. Apabila sudah punya akun di gmail maka
kita dapat menggunakan layanan drive online tersebut. Kapasitas yang disediakan oleh
google secara gratis yaitu 15 GB.

1. Mengakses Google Drive

Kita dapat mengakses data yang disimpan di google drive dari mana saja,
menggunakan perangkat seperti pc, laptop, tablet dan smartphone menggunakan akses
internet.

Mengakses google dirive di komputer pc/laptop dengan web browser:
e Akses alamat https://drive.google.com.
¢ Login menggunakan akun gmail.

Google

Ervan Yogi Arifianto

= ervan.yogi®gmail.com -~

Masukkan sandi Anda

assssnssnene Q

Lupa sandi? Beri&mya

Afrikaans ~ Bantuan Frivasi Persyaratan

¢ Tampilan halaman google drive setelah berhasil login.

&, Drive Q - o B E S
Drive Saya = O
F Baru
Folder Nama T
» B Drivesaya
N DrveTim BB ACRRecordings B Application BB EackupData B ceT BB Digital Forensik
v O Komputer B8 FingerPrint BB SooglePhotos BB 1muBerbagi B Kontak B ecture
ah  Dibagikan dengan saya
B e B other B Fictures B rroject BB miningicT
@©  Terban
Jd Berbinteng BB verifikasi Admis..
B sempah
@ cadangan
@ Penyimpanan
11,3 GB dari 16 GE telah
digunakan
TINGKATKAN
|:_| Dapatkan Backup and Syncx
untuk Windows



https://drive.google.com/

@ Internet

2. Menggunakan Google Drive

Setelah kita login di halaman google drive, maka kita dapat mengakses fitur-fitur yang
disediakan oleh google drive.

Membuat folder di google drive:
e KIlik Baru yang ada di kiri atas halaman.

Drive Saya -
+{bBaru
’ Folder
13 g Drive Saya
B priveTim BB  ACRRecordings BB Application
e Kiik Folder.
Fu\der{b
Upload file
Upload folder
B oogle Dokumen >
Google Spreadsheet >
[ coogleSlide >
Lainnya >

¢ Tuliskan nama folder kemudian klik Buat.

Folder baru x

Kelag Training ICT l

BATAL EUATh

e Folder telah selesai dibuat.

Nama T
BB Application BB BackupData B cer BB Dpigital Forensik
BB sooglePhotos BB imuBerag B ontak
Ly
B wes B other B rictures B Frojea

BB verifikesi Admis...

Upload file di google drive:
o Klik Baru kemudian pilih dan klik Upload file.

Folder
5

Upload flle{b

Upload folder

B soogle Dokumen >

Google Spreads heet >

] Google Slide >
Lainnya >
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¢ Pilih file yang akan di upload.

-3 Unggah Berkas B
@ = 4 . » ThisPC » Documents » Materi » v & Search Materi »
Organize = New folder E- I @
|E| Documents A Name - Date modified Type Size
D loads
% Maw_" o | Pengantar 171020182127 File folder
lEl P,:Ic Excel.ppte 30/03/2016 17:21 Microsoft Office P... 325KB
o Vfd e Internet pptc 07/03/2016 1425 Microsoft Office P, 5.528K8
o Hideos . PPT.pphx 28/02/2016 810 Microsoft Office P... 747 KB
o System (C) Word.pptx 28/03/2016 17:13 Microsoft Office P... 4430 KB
s Data (D))
f! Metwork
5
File name: | "Excel pptx” “Internet.ppt’ "PPT.pptx’ "Word.ppbx’ v| | Semua Berkas () vl
| Qpent ‘ Cancel ‘

e Tunggu proses upload selesai.

[ Excelppx

2 intemnet ppbx

B PrTppx

B wordpptx

e File selesai di upload ke google drive.

Drive Saya > Kelas Training ICT ~ 28
Nama Pemilik Terakhir saya buka Ukuran
B Excel.pptx saya 2117 324 K8 N
@  internet.ppix saya 2117 5ME
@ rPTpex says 2117 747 KE
B word.pptx saya 2117 4ME

e Selain upload file google drive juga menyediakan fitur upload folder berserta isi dalam

folder tersebut.

Folder

Upload file

Upload folder{b

El soogle Dokumen >

Google Spreadsheet >

] Googlesiide >
Lainmya >
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Membuat file dokumen di google drive:

e Klik Baru kemudian pilih dan klik Google Dokumen.

Folder

Upload file

Upload folder

B Googe Dokumen {b >

Google Spreadsheet >
Google Slide >
Lainnya >

e Google dokumen akan dibuka di tab baru.
e Ganti nama dokumen dengan klik pada tulisan Dokumen tanpa judul yang berada di kiri
atas halaman.

E [ DT EIRCII IR 1| clalarm BN Kelas Training ICT =] BAGIKAN
File Edit Lihat Sisipkan Format Alat Pengaya Bantuan Semuaperubahan disimpan diDrive
e oow B 100% Teks normal Arial 1 B I UA & o =] =S === 1= &= =E-E E X P A o
[N R R RN R R R RN A N - R T IR T K EA A v-CRRE F- TR IR KRR RS - K F X K -
(/]
>

o Kita dapat membagikan dan memberi hak akses google dokumen ke orang lain. Klik
BAGIKAN yang berada di kanan atas halaman.

e Masukan alamat email orang yang ingin diundang, atur hak akses dan tambahkan
pesan catatan.

Bagikan dengan arang lain Dapatkan link yang bisa dibagikan G2

Crang
& itc@uin-suka.ac.id X Tambahkan orang lagi. I‘ -

' Dapat mengedit
Dapat komentar

Dapat melihat

e Selanjutnya undangan akan dikirimkan ke email tersebut.

Masih banyak fitur yang dapat kita gunakan di google drive selain sebagai media
penyimpanan online, antara lain seperti membagikan file atau folder, membuat dokumen
online (google dokumen, google spreadsheet, google slide, google form dan lainnya).



F. INTERNET SEHAT

Dunia internet sering dimanfaatkan oleh orang-orang jahat atau yang disebut dengan
cybercrime. Cybercrime atau kejahatan dunia maya adalah aktivitas kejahatan yang
dilakukan di dunia maya, seperti penipuan lelang online, pemalsuan
cek, penipuan kartu kredit, penipuan jual beli online, penipuan
identitas dan lain-lain.

Internet sehat adalah penggunaan internet seperti browsing,
chating, social media, upload dan download secara tertib, baik dan
beretika sesuai norma-norma dan aturan yang berlaku di
masyarakat.

Berikut tips berinternet dengan sehat dan aman.

e Manfaatkan internet untuk mencari informasi untuk menunjang kegiatan akademik.

¢ Jangan mudah percaya dengan orang yang anda kenal di internet

e Hati-hati apabila melakukan transaksi di internet seperti pembelian online

e Jangan sebarangan menyebarkan profil diri di internet

e Gunakan jejaring sosial seperti Facebook, Twitter, MySpace, dan lain-lain dengan bijak

o Waspadalah ketika bertemu offline dengan orang yang dikenal di internet. Jika harus
bertemu, jangan sendiri ajak teman dan pilih lokasi ke temuan di tempat yang ramai.

¢ Jangan memasang foto yang tidak layak, agar tidak di salah gunakan orang lain.

e Hati-hati dalam meng-approve atau meng-add pertemanan, khususnya yang belum
dikenal.

e Pikirkan terlebih dahulu sebelum posting, karena postingan tersebut dapat dibaca
banyak orang dan mudah tersebar. Dampaknya berpotensi merugikan diri sendiri,
keluarga bahkan orang lain dan sangat mungkin berurusan dengan hukum.






OFFICE WORD

Dahulu penulisan dokumen seperti penulisan naskah atau surat dilakukan dengan tulis
tangan hingga berkembang sampai ditemukannya mesin ketik. Dewasa ini dengan
ditemukannya komputer dan program aplikasi penggolah kata, maka pembuatan dokumen
untuk kepentingan tertentu menjadi sangatlah mudah.

Program aplikasi penggolah kata / office word merupakan program aplikasi perkantoran
yang dapat digunakan untuk membuat laporan, surat menyurat, mengetik naskah dan lain-
lain. Dengan program aplikasi penggolah kata pembuatan dokumen menjadi sangat mudah
dan memungkinkan untuk menyimpan dan mengubah kembali dokumen tersebut sewaktu-
waktu. Selalin itu kita juga dapat menambahkan tabel, grafik maupun gambar ke dalam
dokumen kita.

Salah satu program aplikasi penggolah kata yang banyak digunakan di masyarakat saat
ini adalah Microsoft Word. Microsoft Word merupakan program aplikasi penggolah kata
yang dikembangkan oleh Microsoft Corporation dan tergabung dalam paket aplikasi
Microsoft Office. Selain Microsoft Word ada beberapa program aplikasi penggolah kata
lainnya seperti Open Office Writer, Star Office Writer, Libre Office Writer, Kingsoft Writer, Abi
Word, Word Prefect, dan lain-lain.

A. MICROSOFT WORD

Microsoft Word menyediakan berbagai fasilitas untuk membuat dokumen kita terlihat
menarik seperti pengaturan halaman, pengaturan teks, dan pengaturan paragraph. Selain
itu kita juga dapat menambahkan tabel, grafik, diagram dan gambar pada dokumen word
kita.

1. Menjalankan Microsoft Word

Setelah Microsoft word terinstal di komputer maka dapat dijalankan menggunakan salah

satu cara berikut:

a. Kilik Start Button, kemudian pilih dan klik gambar shirtcut icon Word.

b. Dengan klik dua kali pada gambar ikon shortcut Word pada dekstop.

c. Menggunakan kotak dialog Run. Tekan kombinasi tombol [Windows]+[R]. Maka akan
muncul kotak dialog Run seperti pada gambar. ketikan “winword” pada kotak dialog Run
tersebut kemudian tekan [Enter].

4 Run x

Type the name of a program, folder, document, or Internet

1= resource, and Windows will open it for you,

Open: |winword| “

Lo EFOWSE...
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2. Tampilan Microsoft Word

Setelah salah satu cara untuk mengakses microsoft word di jalankan maka akan
ditampilkan halaman lembar kerja microsoft word. Pada gambar di bawah merupakan
contoh halaman lebar kerja untuk microsoft word 2016.

P Find -

Cul - B S P = e e = = A
D B 4 B Calibri (Body) = |11 A A Al s EE LT AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbCr AaBbCcl Aa B AaBbCcr a0 Rep!
Copy 7 T8¢ Replace
Paste . 2 oA === v e -
e e rormatpainter | B 1 Uraxx A-¥-A-S===1=- D5 TMommal | TNoSpac.. Headingl Heading2  Title subtitle = | [ gt
Clipboard & Font [} Paragraph [ Styles n Editing -~
I‘Z‘I‘l'\'g‘\'l \-l‘l‘]‘\‘4-\-5-\-6‘\-7T‘|‘ﬂ-\-‘)-\‘lO-\-ll‘l‘lZ-\‘1]‘|‘H-\-li‘l‘lﬁ‘b‘l‘l‘l‘lﬂ-\‘19
| 6 7
. ‘4_9
-
-
: ¢ ‘ ¢
Page1of1 Owords Indonesian o) 5] 1 + 140%

Keterangan :

1. Quick Acces, menyediakan akses cepat ke perintah tertentu. Secara default quick
acces menyediakan tombol Save, Undo dan Repeat.

2. Tittle Bar, terletak pada bagian tengah atas jendela microsoft word. Tittle bar
menampilkan nama dokumen yang sedang dibuka. Pada dokumen yang belum
disimpan akan ditampilkan nama Documentl, Document2, Document3 dan seterusnya.

3. Sizzing Button, terletak di kanan atas jendela microsoft word. Terdiri dari tiga tombol
Minimize, Restore/Maximize dan Close.

4. Menu File, berisi beberapa perintah seperti Save, Save A, Open, Close, Info, Recent,
New, Print, Save & Send, Help, Option dan Exit.

5. Menu Tab, deretan menu di microsoft word yang menampilkan tombol-tombol perintah.

6. Group Menu, berupa kelompok menu yang memiliki kesamaan fungsi yang terdapat di
masing-masing tab ribbon.

7. Ruller, berupa penggaris yang dapat kita gunakan untuk mengatur margin halaman dan
membuat tabulasi. Penggunaan satuan ukuran seperti inchi, centimeter, milimeter, point
atau pica dapat kita sesuaikan dengan kebutuhan kita. Reller terdiri dari dua macam
yaitu ruller vertikal dan horizontal.

8. Ribbon, berupa taskbar yang berisikan tombol-tombol perintah yang dibagi sesuai
group menu. Ribon menggantikan menu dorop down yang dulu digunakan untuk versi
microsoft office word 2003 kebawabh.
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9. Kursor, berbentuk garis vertikal yang berkedip-kedip digunakan untuk menandai
dimana tempat teks atau objek tertentu akan diletakkan.

10. Status Bar, terletak pada bagian bawah sebelah kiri. Status Bar menampilkan informasi
mengenai jumlah halaman yang sedang aktif, jumlah halaman jumlah kata yang tertulis,
dan penggunaan bahasa/proofing.

11. Document View, mengubah tampilan dokumen dengen cepat ke tampilan Print Layout,
Full Screen Reading, Web Layout, Outlite dan Draff.

12. Zoom, digunakan untuk memperbesar atau memperkecil tampilan halaman area kerja.

B. MEMBUAT DAN MENYIMPAN DOKUMEN

Membuat dokumen di Microsoft Word dapat dilakukan dengan menjalankan program
aplikasi Microsoft Word terlebih dahulu.

1. Membuat Lemabar Kerja Baru

Membuat lembar kerja baru atau membuat file baru di microsoft word.
e Klik menu File kemudian pilih dan klik New.
¢ Menggunakan tombol kombinasi [CtrI]+[N].
e Menggunakan Quick Acces dengan memilih gambar ikon New.

2. Menyimpan Dokumen Baru

Setelah dokumen baru dibuat maka langkah selanjutnya adalah menyimpan dokumen
tersebut. Dengan menyimpan dokumen maka dokumen word kita akan tersimpan di media
penyimpan komputer, sehingga suatu saat kita dapat membukanya kembali.

e Klik menu File kemudian pilih dan klik Save. Atau dapat juga menggunakan tombol
kombinasi [Ctrl]+[S].

Documen 1 - Word
&& OneDrive Last Week
= Deskto|
El‘;l This PC B
Older
o= AddaPlace Sounond
ownloads
C: » Users » [TTC-NB229 » Downloads
Browse % o
Documents

¢ Maka akan ditampilkan kotak dialog Save As seperti pada gambar berikut.
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] Save As X
&« v » ThisPC » Documents » v | @ | Search Documents ]

Organize * New folder Bz o

3 ThispC A Name Date modified Type 5

¥ 3D Objects CANUAS 2017
[ Desktop Custom Office Templates
Documents executive sumary 2017
‘ Downloads

Jl Music

[&] Pictures

B videos

File falder

File folder

File folder

&= System (C) v < >

File name: | Docl -

Save as type: | Word Document v

Authors:  ITTC NB229 Tags: Add atag

[] Save Thumbnail

4 Hide Folders Tools  ~ Cancel

e Tentukan lokasi penyimpanan dokumen kemudian ketikkan nama dokumen yang
diinginkan pada kotak isian File name.
o Klik Save untuk menyimpan.

3. Membuka Dokumen Word

Dokumen word yang disimpan dalam media penyimpan komputer dapat dibuka kembali
untuk dilihat atau diperbaiki. Untuk membuka dokumen word dapat dilakukan dengan klik
dua kali pada file dokumen word tersebut. Dokumen word yang disimpan dalam media
penyimpan komputer dapat dibuka kembali untuk dilihat atau diperbaiki. Untuk membuka
dokumen word dapat dilakukan dengan klik dua kali pada file dokumen word tersebut.
Apabila jendela program aplikasi word sedang terbuka dapat menggunakan langkah berikut.

a. Klik menu File kemudian pilih dan klik Open. Atau dengan menggunakan tombol
kombinasi keyboard [Ctrl] + [O].
b. Maka akan dibuka kotak dialog Open.

[ Open X
4 » ThisPC > Documents » v O | Search Documents b

Organize New folder =~ ™ @

& OneDrive Name Date modified Type

CANVAS 2017 06/ 1417 File folder

& This PC
- Custom Office Templates

_J 3D Objects

File folder

File folder

executive sumary 2017 a2
I Desktop Docl 24/10/2018 0:47 Microsoft Word D...
Documents

J Downloads
J Music

[&] Pictures
B Videos

i System (C)
- Data (E)

R i 2

File name: | Doct || ANl Word Documents v

Tools ~ | O Cancel

c. Carilokasi penyimpanan dokumen word yang akan dibuka.
d. Tandai file dokumen word yang akan dibuka kemudian klik Open.
4. Menyimpan Kembali Dokumen dengan Nama Lain
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Dokumen yang sudah ada dapat kita simpan kembali dengan nama lain.

e Buka dokumen word yang ingin disimpan kembali.
e Klik menu File kemudian pilih dan klik Save As.
e Maka akan dibuka kotak dialog Save As.

[ save As X
A [H « Users » ITTC-NB229 > Documents » ~ @/ | SesrchDocument ts »
Organize Newfolder = -
0 This PC Name Date modified Type 5
¥ 3D Objects CANVAS 2017 File folder
W Desktop Custom Office Templates File folder
Documents executive suma ry 2017
| % Docl a0
4 Downloads
b Music
=] Pictures
B videos

‘= System (C) v < >

File neme: | DocZ] »

Save as type: | Word Document ~

Authors:  ITTC NB229 Tags: Add atag

[ Save Thumbnail

A Hide Folders Tools  ~ Cancel

e Tentukan lokasi penyimpanan dokumen dan ketikkan nama dokumen baru yang
diinginkan.
e Klik Save untuk menyimpan kembali dokumen dengan nama lain.

5. Menyimpan Kembali Dokumen dengan Format PDF

Dokumen yang kita buat di Microsoft Word dapat kita simpan kembali dengan format
PDF.

e Buka dokumen yang ingin disimpan dengan Format PDF.

e Klik menu File kemudian pilih dan klik Save As.

¢ Maka akan dibuka kotak dialog Save As.

e Ketikan nama file yang diinginkan, kemudian pada pilihan Save as type tentukan tipe
dokumennya adalah PDF.

¢ Klik Save untuk menyimpan kembali dokumen tersebut dengan format PDF.

C. PENGGATURAN HALAMAN

Pengaturan halaman digunakan untuk menyesuaikan halaman lebar kerja yang
digunakan untuk mebuat dokumen. Ada beberapa pengaturan halaman seperti mengatur
ukuran kertas, mengatur orientasi halaman dan mengatur batas margin halaman.

1. Mengatur Ukuran Kertas

Ukuran kertas pada lembar kerja perlu kita sesuiakan dengan kertas yang akan kita
gunakan untuk mencetak dokumen yang kita buat, agar nantinya hasil cetakan di kertas
sama dengan dokumen yang tampil di lembar kerja. Berikut langkah untuk mengatur ukuran
kertas pada lembar kerja microsoft word.

a. Pilih tab ribbon Layout.
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b. Pada group Page Setup pilih dan Kklik Size.

c. Maka akan ditampilkan daftar ukuran kertas yang dapat kita gunakan. Pilih dan klik
ukuran kertas yang diinginkan.

d. Jika ukuran kertas yang diinginkan tidak ada, pilh dan klik More Paper Size.

Page Setup ? x
Margins Paper Layout
Paper size:
Letter 8 1/2 x 11in s

Width: 21,59 cm o

Height: 27,94 cm 2
Paper source

First page: Other pages:

Default tray (Rear Paper Feed) Default tray (Rear Paper Feed)

Rear Paper Feed Rear Paper Feed
Preview
Applyto: | Whole document |~ Print Options...
Set s Detaut Conce

e. Maka akan ditampikan kotak dialog Page Setup.

f.  Tentukan lebar kertas pada kotak isian Width, dan panjang kertas pada kotak isian
Height.

g. Klik OK untuk menerapkannya.

2. Mengatur Orientasi Halaman

Terdapat dua orientasi halaman, yaitu portrait dan landscape. Orientasi portrait
digunakan untuk layout dokumen vertikal (memanjang dari atas ke bawah), sedangkan
landscape untuk layout dokumen horizontal (memanjang dari kiri ke kanan). Dokumen word
secara otomatis biasanya menggunakan orientasi portrait.

Berikut langkah untuk mengubah orientasi halaman.

a. Pilih menu Layout.
b. Pada group Page Setup pilih dan klik Orientation. Maka akan muncul dua pilihan
layout orientasi Potrait dan Landscape, seperti pada gambar berikut.

H =

File Home Insert Design Layout References

@ DD‘ IE "= Breaks ~ Indent
. ) ; ) [ Line Numbers = = Left:
Margins Orientation Size Columns = -
= b Hyphenation ~ =% Right:

D I:gorlrail e =
L [ ST N T S E
D Landscape
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3. Mengatur Margin

halaman.

Left 1,91 cm
Wide
Top: 2,34 cm
Left: 5,08 cm

L

Mirrored
Top: 2,54 cm

Inside:3,18 cm

[

Top: 2,34 cm
Left: 3,18 cm

Custom Margins

Custom Margins...

c. Pilih dan klik orientasi halaman yang diinginkan.

Margin adalah batas penulisan teks dari tepi kertas atau dokumen yang terdiri dari
magin atas, bawah, kiri dan kanan. Berikut cara mengubah pengaturan batas margin

a. Pilih tab ribbon Layout.
b. Pada group Page Setup pilih dan klik Margins.
c. Akan ditampilkan pilihan margin, klik untuk memilih margin yang diinginkan.

Right:1,91 cm

Bottom:2, 54 cm
Right:5,08 cm

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

Office 2003 Default

Bottorm:2, 534 cm
Right:3,18 cm

1]

d. Pilih Custom Margins untuk menentukan sendiri ukuran tiap margin. Maka akan
ditampilkan kotak dialog Page Setup untuk pengaturan margin.

Page Setup

Paper

Layout

Margins

Top:
Left:
Gutter:

Orientation

Portrait

>

Landscape
Pages
Multiple pages:

Preview

Apply to: | Whole document

Set As Default

Eottom:
Right:

Gutter position:

m

7 X

2,5cm
1,6 €cm

Left

< [ [

OK

I | Cancel
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Tentukan masing-masing ukuran margin atas, bawabh, kiri, dan kanan.
f.  Klik OK untuk menerapkan pengaturan margin tersebut.

D. FORMAT TEKS DAN PARAGRAF

1. Menyeleksi atau Menandai Teks

Menyeleksi/menandai teks merupakan aktivitas untuk memilih teks yang akan kita edit
atau kita beri pengaturan tertentu pada teks tersebut. Untuk menyeleksi teks letakkan kursor
pada posisi teks yang akan ditandai kemudian klik dan drag mouse sampai semua teks
tersebut ditandai dengan blok warna biru. Selain cara tersebut ada beberapa teknik cepat
untuk menyeleksi/menandai teks. Berikut beberapa teknik cepat menyeleksi/menandai teks.
a. Kilik dua kali, menyeleksi kata.

Klik tiga kali, menyeleksi paragraf.

Klik satu kali sebelah kiri di luar halaman, menyeleksi satu baris.

Klik dua kali sebelah kiri di luar halaman, menyeleksi satu paragraf langsung.
[Ctrl] + [A], menyeleksi seluruh teks.

®oo o

2. Modifikasi Font

Font merupakan huruf yang digunakan untuk mengetikan teks di dalam dokumen word.
Teks yang kita ketikan di dalam dokumen word dapat kita modifikasi fontnya seperti jenis
font, ukuran font, warna font dan beberapa efek font agar terlihat lebih menarik. Berikut
beberapa modifikasi font pada teks dokumen word.

a. Menganti jenis font

Berikut langkah untuk menganti jenis font.

e Tandai teks yang akan diubah jenis fontnya.

e Kemudian pada group menu Font, tentukan jenis font dengan klik gambar ikon

segitiga pada menu pilihan jenis font, kemudian pilih dan klik jenis font yang akan

digunakan.

(yiaapra Q1 - A 4 Aa- e IS
Theme Fonts -
Cambria iHeadings)
Calibri [} (Body)

Recently Used Fonts

O Times New Roman
O Arial
All Fonts

O ligency B

b. Menganti ukuran font
Berikut langkah menganti ukuran font.
e Tandai teks yang akan diganti ukuran fontnya.
e Kemudian pada group menu Font, tentukan ukuran font dengan klik gambar ikon
segitiga pada menu pilihan ukuran font, kemudian pilih dan klik ukuran font yang
diinginkan.
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c. Menebalkan font
Berikut langkah untuk menebalkan font.
¢ Tandai teks yang akan dipertebal fontnya.
e Kemudian klik gambar ikon Bold, pada group menu Font. Atau menggunakan
tombol kombinasi keyboard [CtrI] + [B].
d. Memiringkan font
Berikut langkah untuk memiringkan font.
e Tandai teks yang akan dimiringkan fontnya.
e Kemudian klik gambar ikon Italic, pada group menu Font. Atau menggunakan
tombol kombinasi keyboard [CtrI] + [I].
e. Memberi garis bawah font
Berikut langkah untuk memberi garis bawah font.
e Tandai teks yang akan diberi garis bawah.
e Kemudian klik gambar ikon Underline, atau gambar ikon segitiga untuk memilih jenis
garis yang akan digunakan. Atau menggunakan tombol kombinasi keyboard [Ctrl] +
[U].
f.  Mengubah warna font
Berikut langkah untuk mengubah warna font.
¢ Tandai teks yang akan diubah warna fontnya.
¢ Kemudian klik gambar segitiga pada gambar ikon Font Color, kemudian pilih warna
font yang ingin digunakan.
g. Mengubah latar belakang font
Berikut langkah untuk mengubah warna latar belakang font.
e Tandai teks yang akan diubah warna latar belakang fontnya.
o Kemudian klik gambar segitiga pada gambar ikon Text Highlight Color, kemudian
pilih warna latar belakang font yang ingin digunakan.

3. Menyalin dan Memindah Teks

Ketika kita berkerja dengan dokumen word terkadang kita perlu meyalin atau
memindahkan teks. Untuk menyalin teks menggunakan perintah Copy, sedangkan
memindah teks menggunakan perintah Cut.

Berikut langkah-langkah untuk menyalin teks.

a. Seleksi/tandai teks yang akan disalin.
b. Klik kanan Copy, atau klik gambar ikon Copy pada group menu Clipboard tab ribon

Home. Dapat juga menggunakan tombol kombinasi keyboard [Ctrl] + [C].

c. Tempatkan kursor di lokasi di mana hasil salinan akan diletakkan.
d. Klik kanan Paste, atau klik gambar ikon Paste pada group menu Clipboard tab ribon

Home. Dapat juga menggunakan tombol kombinasi keyboard [Ctrl] + [V].

e. Maka hasil salinan akan muncul dimana kursor ditempatkan sesuai dengan teks atau
objek yang telah disalin.

Berikut langkah-langkah untuk memindah teks.

Seleksi/tandai teks yang akan disalin.

Klik kanan Cut, atau klik gambar ikon Cut pada group menu Clipboard tab ribon
Home. Dapat juga menggunakan tombol kombinasi keyboard [Ctrl] + [X].

c. Tempatkan kursor di lokasi di mana teks akan dipindahkan.

oo
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d. Klik kanan Paste, atau klik gambar ikon Paste pada group menu Clipboard tab ribon

Home. Dapat juga menggunakan tombol kombinasi keyboard [Ctrl] + [V].

e. Maka teks yang dipindahkan akan muncul dimana lokasi kursor berada.

Selain menyalin dan memindahkan teks terkadang kita juga perlu mengoreksi teks atau
menghapus teks yang kita tuliskan di dokumen word. Untuk menghapus teks dari sebelah
kanan kursor gunakan tombol [Delete] pada keyoard. Sedangkan untuk menghapus teks
dari sebelah kiri kursor gunakan tombol [Backspace].

4. Mengatur Perataan Teks

Perataan teks atau text alignment dapat kita gunakan untuk mengatur posisi perataan
teks pada dokumen word. Terdapat empat pilihan perataan teks yaitu:
Align Left, digunakan untuk mengatur teks rata Kkiri
Center, digunakan untuk mengatur teks rata tengah
Align Right, digunakan untuk mengatur teks rata kanan
Justify, digunakan untuk mengatur teks rata kiri kanan

Untuk menerapkan perataan teks berikut langkahnya.

a. Tandai/blok teks yang akan kita beri format perataan.

b. Kemudian pada group Paragraf tab ribbon Home klik gambar ikon text alignment yang
diinginkan.

c. Maka perataan teks akan disesuaikan dengan fromat perataan yang dipilih.

5. Indentasi, Spasi dan Tabulasi

a) Indentasi
Indentasi adalah bagian paragraf yang menjorok ke dalam pada baris paragraf.
Terdapat empat format perataan indentasi yaitu.

Icon Nama Fungsi
F.IrSt Mengatur baris pertama
7 | Line ada sebuah paragraf
Indent P parag
. Mengatur baris kedua dan
e Hanging selanjutnya pada sebuah
Indent
paragraf
1 | Left Mengatur semua baris Kiri
Indent paragraf
Right Mengatur baris paragraf
= Indent bagian kanan

Untuk mengatur posisi indentasi geser icon indentasi ke posisi yang diinginkan.
b) Spasi

Spasi merupakan jarak antar baris pada paragraf. Untuk mengatur jarak spasi klik
gambar ikon menu Line and Paragraph Spacing yang terdapat pada tab ribbon Home
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group menu Paragraph, maka akan muncul menu dropdown beberapa pilihan jarak spasi
baris.

1,0
« 1,15
1,3 I}
2,0
2,9
30
Line Spacing Opticns...
Add Space Before Paragraph

&
'y

Add Space After Paragraph

c) Tabulasi
Tabulasi (Tab) digunakan untuk memindah posisi kursor ke tempat yang diinginkan
dengan perataan teks tertentu. Terdapat empat format perataan pada tabulasi yaitu.

Ikon Nama Fungsi

Menentukan perataan teks
sebelah kiri tab stop
Right Menentukan perataan teks
El Tab sebelah kanan tab stop
Menentukan perataan teks
Center i
Tab dengan rata tengah dari
posisi tab stop
Decimal | Menentukan jenis tabulasi
Tab untuk format desimal
Menentukan jenis tabulasi
[i] | Bar Tab | berupa garis tegak lurus
pada posisi tab stop

[C] | LeftTab

Berikut langkah untuk membuat tabulasi.
1. Kilik tab ribbon Home.
2. Pada group Paragraph klik gambar ikon menu Paragraph Settings [ .
3. Hingga muncul kotak dialog Paragraph kemudian klik tombol Tabs.
4. Akan muncul kotak dialog Tabs.
Tab stop position, menentukan jarak tab stop.
Alignment, menentukan jenis perataan tabulasi.
Leader, menentukan jenis leader tabulasi.
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Tabs ? h-4
Tab stop position: Default tab stops:
13 cm 1,27 tm =

13 cm
Tab stops to be cleared:

Alignment
(@) Left () Center ) Right
Ogecimal O Bar
Leader
® 1Mone [ (OER
O4__
Set Clear Clear All

5. Tentukan nilai Tab stop position, jenis Alignment, dan jenis Leader, kemudian klik
tombol Set untuk menerapkan.
6. Klik OK untuk menyimpan pengaturan tabulasi yang telah dibuat.

E. MENYSIPKAN RUMUS DAN SIMBOL
Menyisipkan Rumus

Penulisan rumus pada dokumen word terkadang kita perlukan seperti penulisan rumus
Matematika, Fisika, Kimia, dan lain-lain. Kita dapat menyisipkan/menuliskan rumus pada
dokumen word dengan menggunakan fasilitas Equation Editor.

Berikut akan dijelaskan langkah penggunaan Equation Editor.

a. Kiik tab riboon Insert.
b. Pada group Symbols klik Equation. Maka akan ditampilkan daftar pilihan rumus yang
disediakan. Pilih dan klik rumus yang ingin disisipkan.

A [ Quick Parts ~ Q'SignatureLine - JL Equation 1}
" Built-In
T

[v]

e
Bo Area of Circle

A=mr?

Binomial Theorem

(x+a)"= i (n)x"a“—k
x=0 L]

Expansion of a Sum

N nx mnin-—1)x?
A+ =1+t ——a—
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c. Apabila kita ingin menuliskan rumus sendiri maka pilih Insert New Equation, sehingga
akan muncul menu tab ribbon Design (Equation Tools) dan pada dokumen word kita
akan muncul kolom dengan tulisan Type equational here. kolom tersebut menandai
area untuk menuliskan rumus.

2| Type equation here.

d. Pada menu tab ribbon Design (Equation Tools) terdapat group menu Structures yang
digunakan untuk menentukan susunan penulisan rumus. Berikut adalah gambar group
menu Structures.

X x M X il . X .
= 0 lim 10
y eXUx [ 4 Oy sme g Jm A [
Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

Structures

Pilih susunan rumus yang diinginkan kemudian ketikkan teks rumusnya.
f. Setelah penulisan rumus selesai klik di luar area rumus untuk keluar dari Equation
Tools. Untuk membuka kembali Equation Tools klik pada area rumus tersebut.

2. Menyisipkan simbol

Pada dokumen word kita dapat menyisipkan/menambahkan simbol. Simbol yang dapat
kita sisipkan beraneka ragam seperti simbol matematika, simbol smilies, huruf arab, dan
beberapa gambar simbol yang sering digunakan. Untuk menyisipkan simbol pilih tab ribbon
Insert kemudian pada group menu Symbols klik Symbol pilih dan klik simbol yang

diinginkan.
2 Symbol -%
—- £ £ ¥
® ™ + =
= o+ xom |
o B a3
€} More Symbols...

Apabila ingin menampilkan pilihan simbol yang lainnya pilih dan klik More Symbols.
Maka akan ditampilkan kotak dialog Symbol yang menampilkan pilihan simbol lebih banyak.
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Symbaol ? *

Symbols  Special Characters

Font: |[normal text) “~ | Subset: | Basic Latin s

" DE 2K
01112

@ A|B
PIQ|IR|S
—|e|e|¥[o|@™ ¢ [#]<|z[+|x|=|u]a

Unicode name:

* | 3 _

JIK
Z|1

Ol w| %
N CIESEE
clmlo

<|N|o| e
<|—|©|—

78
G|H
Wi X

— || Al

— (=]
= .
O|~|~

Character code: | 0020 from: Unicode [hex] |+
Space

AutoCorrect... Shortecut Key... Shorteut key:

V.

Pilih simbol yang diinginkan kemudian klik Insert untuk menyisipkan simbol yang dipilih
ke dokumen word. Simbol akan disipkan dimana lokasi kursor berada.

F. BULETS, NUMBERING, DAN MULTILEVEL LIST
1. Bullets

Bullets digunakan untuk membuat tanda list atau daftar berbentuk simbol. Berikut
langkah untuk menggunakan bullets.

a. Tandai teks yang akan dibuat list bullets atau tentukan letak kursor di tempat akan
dibuat bullets.

b. Klik gambar ikon menu Bullets pada tab ribbon Home, untuk memilih simbol bullets klik

pada segitiga kecil di samping ikon Bullets. Maka akan ditampilkan pilihan format bullets
pilih dan klik format bullets yang diinginkan.

:EL\SEE““T‘.* =3 A, o
Bullet Library

None ® O | + 0:0

T,
» i/
Document Bullets

[ - O

€ Change List Level »

Define Mew Bullet...

c. Change List Level, digunakan untuk mengatur indentasi level listnya.
d. Devine New Bullets, digunakan untuk pengaturan bullets dan memilih bentuk bullets
dari simbol atau gambar.
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2. Numbering

Numbering digunakan untuk membuat list penomoran urut. Berikut langkah untuk

menggunakan numbering.

a. Tandai teks yang akan diberi numbering atau letakan kursor di tempat akan dibuat
numbering.

b. Klik gambar ikon menu Numbering pada tab ribbon Home, untuk memilih jenis
numbering klik gambar segitiga kecil di samping ikon Numbering. Maka akan muncul
pilihan format numbering pilih dan klik format numbering yang diinginkan.

=== A, (o
Numbering Library

1. 1)

MNone 2 2)

3. 3)

| A a)
Il B b)
. C. c)

o

Change List Level, digunakan untuk mengatur penomoran bertingkat.
Define New Number Format, digunakan untuk mengatur format numbering.
e. Set Numbering Value, digunakan untuk menentukan nilai awal penomoran.

Qo

3. Multilevel List

Multilevel List merupakan daftar yang terdiri dari banyak level (tingkat). Sebuah daftar
multilevel bisa menggunakan bullet, huruf, angka ataupun gabungan ketiga-tiganya. Berikut
langkah membuat multilevel list.

a. Tandai teks, kemudian klik gambar ikon menu Multilevel List, pada tab ribbon Home
group menu Paragraph.

BN== A s
All =
List Library [+]
1) 1.
Mone a} 11—
) PR— TR J—
- Article |. Head 1 Heading 1=—
o — Section 1.011 1.1 Haading 2=
e (a) Heading 2 1.1.1 Heading
Define Mew Multilevel List...
Define Mew List Style..,
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b. Pilih format multilevel list yang diinginkan.

c. Untuk membuat sub list klik gambar ikon menu Increase Indent, dan Decrease Indent
untuk kembali.

d. Pilih Define New Multilevel List untuk membuat sendiri format multilevel list yang
diinginkan.

G. MEMBUAT HEADER DAN FOOTER

Header atau footer adalah teks, grafis atau objek lain yang biasanya dicetak di bagian
atas atau bawah dari setiap halaman dokumen. Header dicetak di atas margin, sedangkan
footer dicetak di bawah margin.

Berikut langkah menambahkan header atau footer pada dokumen.
a. Kilik tab ribbon Insert, pada group menu Header & Footer klik gambar ikon menu

Header atau Footer.

b. Akan muncul template dari header atau footer. Pilih template yang diinginkan.

[] Headerz A [ Quick Parts ~ @'Signature Line - B
Built-in -
Blank
[Type here]
Blank (Three Columns)
[Type boere] IType here| [Typehere]
Austin
Do merr: ote|

c. Tambahkan objek atau tulisan pada header atau footer yang telah anda buat.

|-2-|-L-l-g-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-8_~|_|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-m-1?-|-1.8-|-1.‘]
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H. MEMBUAT PENOMORAN HALAMAN

1. Membuat Penomoran Halaman

a. Pada tab ribbon Insert group menu Header & Footer, klik gambar ikon menu Page
Number.

b. Pilih tata letak nomor halaman.

I'EAL

[#] Pagwumbm < Box~

B Topof Page 2
[ Bottom of Page 3
=] Page Margins b
[#] Current Position 2

FE Eormat Page Mumbers...
B.; Remove Page Numbers

c. Pilih dan klik format nomor halaman yang diinginkan. Maka nomor halaman akan
diterapkan ke setiap halaman.

Simple
Plain Number 1

Plain Number 2

Plain Number 3

d. Kilik Close Header & Footer untuk keluar.
2. Mengubah Format Nomor Halaman

a. Kilik dua kali pada header/footer tempat nomor halaman berada untuk memunculkan
Header & Footer Tools.

b. Pada tab ribbon Design, klik gambar ikon menu Page Number pada group menu
Header & Footer, kemudian klik Format Page Numbers.

Page Mumber Format ? X

|:| Include chapter number

Chapter starts with style: |Heading 1 ~
Use separator - [hyphen] [+

Examples: 1-1, 1-4

Mumber format:

Fage numbering

@ Continue from previous section

) Start at:

[ ok | canca
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c. Akan muncul kotak dialog Page Number Format. Pada bagian Number format, pilih
format penomoran yang diinginkan. Pada pilihan Page numbering pilihan Start at
digunakan untuk memulai penomoran dari nomor tertentu.

d. Klik OK untuk menerapkan.

3. Membedakan Format Nomor Halaman

a) Kilik bagian awal halaman yang akan dibedakan format penomorannya.
b) Pilih Page Layot > Breaks > Next Page.

'{::Blaa ' Indent Spacing
Page Breaks

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Column
Indicate that the text following the celumn
break will begin in the next column.,

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body tesxt,

Al (i ;'[

Section Breaks

Next Page

4 Insert a section break and start the new

— section on the next page.

c) Kiik dua kali di area header halaman setelah diambahkan breaks atau di area footer
tempat nomor halaman akan ditampilkan.
d) Kiik Link to Previous untuk memutuskan sambungan header atau footer dari halaman

sebelumnya.

Review View Design @ Tell me what you want to do...
Elq Previous || Different First Page i+ Header from Top:
Eip Mext [ | Different Odd & Even Pages 't Footer from Bottom:
:_ ink to Previous Show Document Text Insert Alignment Tab

e) Didalam grup Header & Footer, klik Page Number.

B TopofPage 3
@ Bottom of Page 3
k] Page Margins b
E Current Position [} 3
Erg Eormat Page Numbers...
E;'.( Bemove Page Mumbers
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f)  Pilih lokasi dan gaya penomoran.

Simple
Plain Number

1

Page X
Accent Bar 1

1| FPage

Accent Bar 2

Fage |1

@ More Page Mumbers frem Office.com 4

Fa

g) Untuk memilih format atau menentukan nomor awal, dalam grup Header & Footer, pilih
Page Number > Page Number untuk membuka kotak dialog Page Number Format.

P

Page Mumber Format ?

Mumber format: |1, 2, 3, ...

|:| Include chapter number

Chapter starts with style: | Heading 1 ~

IIE

Use separator: - [hyphen) |%
Examples: 1-1, 1-A

Page numbering

D Continue from previous section

@ statat =)
| DKM| Cancel |

h) Lakukan salah satu atau kedua hal berikut:
o Klik Number format untuk memilih format penomoran, seperti a, b, ¢ atau i, ii, iii.
o Dibawah Page numbering, pilih Start at, lalu ketikkan nomor yang diinginkan
untuk memulai bagian.
i) Setelah selesai, pilih Close Header and Footer atau klik dua kali di mana saja di luar
area header atau footer untuk menutupnya.
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I. MENGGUNAKAN TABEL
1. Membuat Tabel

Untuk membuat tabel letakkan kursor pada posisi tabel akan dibuat, kemudian klik tab
ribbon Insert, klik gambar ikon menu Table, arahkan kursor mouse ke area tabel untuk
menentukan jumlah kolom dan baris dari tabel yang akan dibuat, kemudian klik untuk
menyisipkan tabel.

34 Table
N
N O
N o
N O
COOOO00000
I O [
]I [
N O o [
B Insert Table...
E Draw Table
E['a Excel Spreadshest
Bl Cuick Tables k

Selain menggunakan cara di atas untuk membuat tabel dapat juga menggunakan menu
berikut.
¢ Insert Table, membuat tabel dengan memasukan jumlah kolom dan baris tabel.
e Draw Table, membuat tabel dengan cara menggambar tabel.
e Convert Text to Table, membuat tabel dari teks yang ditandai.
o Excel Spreadsheet, menyisipkan tabel dengan format lembar kerja Excel.
e Quick Tabel, membuat tabel dengan template yang ada.

2. Mengedit Tabel

a) Menambah dan Menghapus Baris atau Kolom
Berikut langkah untuk menambah baris.
1. Tandai baris sebagai acuan penyisipan.

+]
No. | Nama Jurusan
1 Ani Bahasa
2 Budi IPA
A3 Ucok IPS
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2. Pada tab ribbon Layout, klik gambar ikon menu Insert Above, pada group menu Rows
& Columns untuk menambah baris di atas baris yang telah ditandai.

No. | Nama Jurusan
1 Ani Bahasa
2 Budi IPA
3 Ucok IPS

3. Untuk menyisipkan baris di bawah baris yang ditandai pilih gambar ikon menu Insert

Below.

Sedangkan untuk menambahkan kolom pada tabel langkahnya hampir sama, yaitu.

1) Tandai kolom sebagai acuan.

] 3
No. | Nama Jurusan
1 Ani Bahasa
2 Budi IPA
3 Ucok IPS

2) Klik gambar incon Insert Left atau Insert Right untuk menambahkan kolom di sebelah
kiri atau kanan dari kolom yang ditandai.

No. | Nama Jurusan
1 Ani Bahasa
2 Budi IPA
3 Ucok IPS

3) Maka kolom baru akan muncul.

Apabila ingin menghapus baris atau kolom tandai baris atau kolom yang akan dihapus,
pada tab ribbon Layout pilih gambar ikon menu Delete, maka akan muncul pilihan menu
delete.

Icon Fungsi

Epa menghapus sel terpilih

|£| menghapus kolom yang ditandai

= menghapus baris yang ditandai
M menghapus tabel

b) Merge Cells dan Split Cells

Merge Cells digunakan untuk mengabungkan beberapa sel menjadi satu. Sendangkan
Split Cells merupakan kebalikannya, yaitu digunakan untuk memisahkan satu sel menjadi
beberapa sel.
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Untuk mengabungkan sel tandai sel yang akan digabungkan menjadi satu sel/merge.

+

Klik ikon menu Merge Cells, pada tab ribbon Layout, maka sel yang ditandai akan
digabungkan menjadi satu sel.

Untuk memisahkan sel menjadi beberapa bagian tandai sel yang akan di-
split/dipisahkan.

]

Klik ikon menu Split Cells, pada tab ribbon Layout, akan muncul kotak dialog untuk
menentukan jumlah split baris dan kolom.

Split Cells ? *

Mumber of columns: |2

Ak |4k

Mumber of rows: 1

Merge cells before split

Klik OK untuk menerapkan split cell.

3. Menggunakan Rumus

Pada tabel Microsoft Word juga dapat menggunakan formula sederhana seperti
membuat perkalian, penjumlahan, mencari nilai rata-rata, maksimal, minimal dan sebaginya.
Berikut contoh penggunaan formula di tabel Microsoft Word.

a. Letakkan kursor pada sel hasil formula akan ditempatkan.
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No. Nama Barang Harga
1 | Flashdisk8GB 65000
2 | SDCard4GB 125000
3 | Hardisk External 500GB 620000
Total I

b. Klik gambar ikon menu Formula ﬁf pada tab ribbon Layout. Akan muncul kotak
dialog berikut.

Formula 7 >

Formula:
=SUM(LEFT}

Humber format:

Paste function: Paste bookmark:

c. Padaisian Formula isikan rumus yang akan digunakan.
d. Pada Number format pilih format numerik teks hasil formula.

e. Kilik OK, untuk menerapkan.
!

No. Nama Barang Harga
1 | Flashdisk8GB 65000
2 | SDCard4GB 125000
3 | Hardisk External 500GB 620000
Total Rp810.000,00

J. MENGGUNAKAN GRAFIK

Grafik adalah bentuk penyajian data dalam bentuk angka dan gambar yang
menjelaskan suatu proses atau perkembangan. Dengan penyajian data berupa media visual
seperti grafik akan membuat pembaca lebih mudah memahami tulisan yang disajikan. Untuk
membuat grafik di microsoft word berikut langkah-langkahnya.

a. Pilih dan klik tab menu Insert.
b. Kemudian klik pada gambar ikon Chart, maka akan muncul pilihan jenis grafik yang
dapat digunakan.
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Insert Chart

All Charts

™ Recent
Templates
Column
Line

Pie

Bar

Area

Stock
Surface
Radar
Treemap
Sunburst

Histogram

Waterfall

Combo

FPEEFOHXBEMEIEEN e E

XY (Scatter)

Box 8 Whisker

il 81 AR 4o ef 93 4d

Clustered Column

ok || cence |

K. MENGGUNAKAN DIAGRAM

a. Pilih dan klik tab menu Insert.
b. Kemudian klik pada gambar ikon SmartArt, maka akan muncul pilihan jenis diagram

yang dapat digunakan.

c. Pilih jenis grafik yang ingin digunakan kemudian klik OK. Maka akan muncul dua
jendela excel disamping jendela word.
d. Ubah data pada tabel Excel sesuaikan dengan data grafik yang ingin dibuat.

Diagram adalah gambar alur yang menggambarkan suatu proses.
menambahkan diagram pada dokumen word. Berikut langkah untuk membuat diagram.

Choose a SmartArt Graphic

All

List

Process
Cycle
Hierarchy
Relationship
Matrix
Pyramid

Picture

@B DeE S D

Office.com

il

Organization Chart

1] &

L0

Use to show hierarchical information or

reporting relationships in an

organization, The assistant shape and the
Org Chart hanging layouts are available

with this layout.

=

c. Pilih jenis diagram yang ingin digunakan kemudian klik OK.
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e} O 0

""”f"[l;fm ”

* [Ted]
* [Ted]
* [Ted]
>
|

[Text]

L)

Organization Chart...

d. Ubah tulisan pada kotak diagram sesuai dengan yang diinginkan.
e. Untuk menambahkan kotak diagram Kklik kanan pada salah satu kotak diagram

kemudian pilih Add Shapes, selanjutnya pilih dan klik dimana posisi kotak diagram baru
akan ditambahkan.

L ﬁddShapeAﬂerI}
4 Add Shape Before
tm  pdd Shape Above
. Add Shape Below

II-:II.i. Add Assistant

f. Setelah selesai klik sembarang diluar area diagram. Apabila ingin mengubah kembali
diagram klik diagram tersebut kemudian ubah pengaturan yang diinginkan.

L. MENGGUNAKAN GAMBAR
1. Menambahkan gambar

Ada tiga pilihan yang dapat kita gunakan dalam menambahkan gambar di dokumen
word yaitu, Picture, Online Picture, dan Shapes.

a) Picture
Picture digunakan untuk menyisipkan gambar yang tersimpan di komputer.
[ Insert Picture X
“« v N <« Web » Wallpaper > Windows 10 v O Search Windows 10 »p
Organize +  New folder =~ ™ @
£ OneDiive "
[ This PC . 1
v S A A
Desktop img1 img2 m93 img4
Documents
¥ Downloads
D Music
[& Pictures.
‘i System (C)
= Data (E9)
o File pame: |img1
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Untuk menyisipkan gambar letakkan kursor di mana gambar akan ditempatkan. Klik
gambar ikon menu Picture pada tab ribbon Insert group menu lllustrations. Kemudian pilih
gambar yang akan di tambahkan.

b) Online Picture
Online Picture adalah fitur di word 2016 yang dapat digunakan untuk menyisipkan
gambar dengan cara mencari gambar tersebut secara online.
a. Tentukan posisi kursor tempat gambar akan disisipkan.
b. Pilih tab ribbon Insert lalu pada group lllustrations klik gambar ikon menu Online
Picture.
c. Ketik kata kunci kemudian [Enter].

Insert Pictures © O

') Bing Image Search logo uin sunan kalijaga| ><&j

€@ OneDrive - Personal Browse »

d. Pilih gambar yang akan disispkan kemudian klik Insert.

X
Online Pictures (D)

O Search Bing

Powered by I» bing

Y [ Creative Commons only

Universitas Islam Negeri

Sunan Kalijaga

Integratif-Interkonektif, Dedikatif-Inovatif,
Inklusif-Continuous Improvement.

Umverstas IslamN eri A
/m\ / \\ . | Y. | §

You are responsible for respecting others’ rights, including Insert (1) Cancel
copyright. Learn more here )

e. Gambar akan disisipkan ke dokumen word.

c) Shapes

Shapes digunakan untuk menyisipkan objek gambar auto shape. Untuk menyisipkan
auto shape klik tab ribbon Insert, pada group menu lllustrations klik ikon menu Shapes,
sehingga muncul pilihan auto shapes klik gambar shape yang diinginkan maka kursor akan
berubah “+”. Klik untuk menyisipkan gambar shape, tarik dan geser untuk menentukan
ukuran gambar shape.
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Recently Used Shapes

B~ NOOOAL L G
VARSI I s

Lines
SNNSNTLLT NG G
Basic Shapes
BEOOUCO® AMNO O
ObgOlRO®AVXNG
(GRIDES ISR

2. Format Picture

Format picture digunakan untuk memodifikasi gambar sesuai dengan kebutuhan Kkita.
Berikut beberapa format picture yang dapat di terapkan di dokumen word.
a) Mengatur Wrap Text

Wrap Text digunakan untuk mengatur posisi objek dalam kaitannya dengan paragraf
teks. Untuk menggunakan wrap text klik kanan pada objek. Maka akan muncul pilihan wrap
text yang dapat diterapkan.

In Line with Text
Square

Tight

Through

Top and Bottom
Behind Text

In Front of Text

- - T

T More Layout Options...

Set as Default Layout

Pilih format wrap text yang diinginkan.

¢ In Line With Text, digunakan untuk meletakkan objek berada pada baris pertama pada
teks paragraf.

e Square, digunakan untuk meletakkan posisi objek dikelilingi teks membentuk segi
empat.

e Tight, digunakan untuk meletakkan posisi objek di sekitar teks sesuai dengan alur dari
titik-titik pembentuk objek.

e Behind Text, digunakan untuk meletakkan objek di belakang teks.

e In Front of Text, digunakan untuk meletakkan objek di depan teks.

e Top and Bottom, digunakan untuk meletakkan teks di atas dan di bawah objek.

e Through, digunakan untuk melipat teks di sekitar objek sesuai dengan alur dari titik
pembentuk objek dan teks akan mengisi bagian objek yang terbuka.

b) Mengatur Ukuran Gambar
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Untuk mengubah ukuran standar dari gambar yang telah disisipkan, yaitu dengan cara
menarik bagian sudut bingkai gambar dengan mouse pointer.

G?@
j

f\
U

L

Klta juga dapat merubah ukuran gambar dengan menarik bagian tengah untuk
memperlebar atau memperpanjang gambar. Akan teteapi hal ini dapat merubah ukuran asli
gambar.

¢) Memotong Gambar/Crop
Gambar yang disisipkan dapat dipotong/crop untuk membuang bagian gambar yang

tidak diinginkan. Berikut langkah untuk memotong gambar.

a. Klik/tandai gambar yang akan di-crop

b. Pada tab ribbon Format, klik gambar ikon menu Crop, pada group menu Size.

c. Maka pada tepi gambar akan muncul garis tepi untuk melakukan croping.

d. Klik garis tepi tersebut kemudian tarik ke arah dalam untuk memotong gambar
kemudian lepaskan.

e. Maka gambar akan terpotong. Untuk mengembalikan tarik kembali garis tepi ke arah
Iuar
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¢ Memberi Bingkai Gambar (Border)

Untuk memberi bingkai pada objek gambar Kklik/aktifkan gambar. Pada tab ribbon
Format, klik gambar ikon menu Picture Border, kemudian pilih warna, jenis, dan ketebalan
border yang diinginkan.

L
E6

d) Memutar Gambar
Untuk memutar gambar, klik/aktifkan gambar. Klik gambar ikon menu Rotate, pada tab

ribbon Format group menu Arrange, kemudian pilih rotasi yang diingikan. Berikut adalah
contoh gambar dengan rotasi 90 derajat dari posisi awal.

bR

] \/L .

A

A

q

7
((

e) Picture Styles

Picture Styles digunakan untuk mengubah style gambar agar gambar terlihat menarik.
Untuk merubah style gambar klik/tandai gambar. Pada tab ribbon Format group menu
Picture Style, pilih dan klik style yang diinginkan.

L

Qi)
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f)  Menghapus Gambar
Untuk menghapus gambar, klik/aktifkan gambar kemudian tekan tombol [Delete] pada
keyboard maka gambar akan dihapus dari dokumen word.

M. MENGGUNAKAN MAIL MERGE

Mail merge adalah fasilitas yang disediakan di dokumen word untuk membuat surat
masal dengan isi surat yang sama tetapi penerima suratnya berbeda-beda. Berikut langkah-
langkah untuk membuat mail marge.

1. Menyiapkan dokumen utama dan data penerima

e Siapkan dokumen utama yang akan ditambahkan mail marge.

MASJID DA’WATUL ISLAM

£ D e Sakrefariaf: JI Timoha Gg. Gading Mo.7E AT 02 RW 04 Nganisk 3apen Yogyakars

Kepada Yth

Assalamu alatkum Wr. Wh.

Sehubumgan dengan persiapan hari raya Idul Qurben 1439 H2018 M
untuk itu kami menpundangs bapak/ibu/sandara’ pada:

Hari'tanggal : Senin, 06 Agustus 2013

Waktu 1930 - zelesal
Tempat : Masjid Da"watul Islam
Acara : Rapat Persiapan Idul Qurban

Demilian surat undangan ini kami sampailan, atas perhatian dan
kehadiranmya kami ueaplan terima kasih.
Wasssalamu ‘alaikum Wi, Wh.

Yoovakarta, 03 Agustus 2018

Ttd
Pamitia
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e Siapkan data penerima yang dibuat di excel.

4 A | B | ¢ | b |
1 |Title Nama Alamat
2 |Bapak Joko Triyanto RT 01

3 |Bapak Sigit Pranomo RT 01
4 |lbu Darini RT 01

5 |lbu Siti Dasimah RT 01
6 |Bapak Miftahurrahman RT 02

7 |Bapak Widarto RT 02
8 |Bapak Mubhlis Ansori RT 03

9 |Bapak Saiman RT 03
10 |Bapak Sumarno RT 04
11 |Bapak Surata RT 04
12 |Ibu Puji Lestari RT 04
13 |Ibu Almuhan RT 04
14

15

2. Upload data penerima

¢ Pilih menu tab Mailings > Select Recipients > Use Exiting List...

)/-

hl
o
Select Edit Highlight Address
Recipients = Recipient List | Merge Fields Block

E Type a New List...
UsganEuistingList...h -'E

I
Choose from Qutlook Contacts...
| |

¢ Pilh file excel data penerima yang sudah disiapkan.

[ Select Data Source x
“~ v <« Docume... » Syiar Ramadhan 1439 H » v Search 5yiar Ramadhan 1433 H O
Organize = MNew folder =~ 1 @
~
_J 3D Objects () Name Date modified Type ~
[ Desktop Bisyaroh Imam dan Ceramah Tarawih, Sh...  27/03/2017 7:36 Microsoft Excel W
Documents daftar penduduk 12/06/2017 8:33 Microsoft Excel W
* Downloads Daftar Undangan Rapat Panitia I} 26/10/2018 9:44 Microsoft Excel W

J‘ Music Festival Rarmadhan 3062017 34:16 Microsoft Word C

) 0=| Hasil Kotak Infag 7 Microsoft Word C
&) Pictures Hasil Tadarus g Microsoft Word C
B videos KEUANGAN RAMADHAN 1435 H (TITIP) 22/08/2014 20:39 Microsoft Excel W

‘& System (C) List Donatur Ramadhan Kosong 09/03/2018 &43 Microsoft Word C

= USB Drive (D) =] List Donatur yang pernah ada 21/05/2017 13:22 Microsoft Word C
= Data (E3) List Panitia-Undangan rapat 03/05/2017 21:05 Text Document
List Pemberi Takjil Kosong 29/04/2017 8:24 Microsoft Word C
= USE Drive (D) List Pembicaraan 28/04/2017 G:46 Text Document
¥ Network v < >
File name: |D-aftar Undangan Rapat Panitia V| |AII Data Sources V|
Tools - | Open | | Cancel |
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e Pilih Sheet yang digunakan, kemudian klik OK.

Select Table 7 x
Mame Description  Modified Created Type
= sheet1s | 10/25/2018 12:45:12 AM  10/25/2018 12:45:12 AM  TABLE
£ >

First row of data contains column headers Cancel y

A

e Data penerima sudah di tambahkan.

3. Memasukan data penerima ke dokumen utama

Setelah dokumen utama dan data penerima siap maka selanjutnya kita dapat
menggunakan mail merge untuk menampilkan data penerima pada dokumen utama. Berikut
langkah memasukan data penerima ke dokumen utama.

a. Buka dokumen utama mail merge.

b. Letakan kursor di tempat data penerima akan ditampilkan.

c. Pilih dan klik menu tab Mailings.

d. Kemudian klik gambar ikon Insert Merge Field, pilih dan klik nama kolom yang akan
dimasukan. Maka akan tampil nama kolom dimana kursor diletakkan.

@ Tell me what you |

s [; Rules = . .
== Q¥ Match Fields E_E
Insert Merge Preview
Field = Update Labels | Rasylts
Title
Mama LTINS VPN B B RRE
% Alamat

e. Gambar setealah Marge Field ditambahkan.

MASJID DA’"WATUL ISLAM

SRR LR ree  Sehretariat: J. Timoho Gp. Gading No.TB RT 03 RW 04 Mgentzk Sapen Yogyakarta

Eepada Yth.

«Titley «Namaw («Alamats)
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f.  Aktifkan menu Preview Results pada menu tab Mailings group menu Preview
Results untuk menampilkan nhama dan alamat sesuai dengan data penerima yang telah
di buat seperti pada contoh gambar berikut.

M 41 > M

Find Recipient

Q Check for Errors

Preview Results

g. Pada menu group Preview Result Klik Previous Record yaitu segitiga yang
menghadap ke kiri untuk melihat data penerima selanjutnya dan klik Next Record yaitu
gambar segitiga yang menghadap kekanan untuk melihat data penerima sebelumnya.

4. Mencetak dokumen mail merge

Setalah kita selesai membuat dokumen mail marge maka langkah selanjutnya adalah

mencetak dokumen tersebut. Untuk mencetak dokumen mail merge berikut langkahnya.

a. Aktifkan dokumen utama mail marge.

b. Pilih dan klik menu tab Mailings. Kemudian pada menu group Finish klik gambar ikon
Finish & Marge selanjutnya pilih Print Documents. Maka akan muncul kotak dialog
Marge to Printer.

Merge to Printer 7 x

Print records

D Current record
) From: To:

c. Pilih All untuk mencetak semua record, Current record untuk mencetak record yang
sedang ditampilkan dan From To untuk menentukan batas record tertentu. Setelah
menentukan record yang akan dicetak klik OK. Maka akan ditampilkan kotak dialog
Print.

d. Pilih printer yang akan digunakan dan tentukan banyak salinan yang akan dicetak
kemudian kilik OK untuk mulai mencetak.

N. MENCETAK WORD

Setelah selesai membuat dokumen word terkadang kita perlu mencetak dokumen
tersebut. Mencetak dokumen berarti membuat print out dokumen atau mencetak dokumen
di kertas menggunakan mesin cetak/printer.

Untuk mencetak dokumen word buka dokumen word yang akan dicetak pilih menu File
kemudian pilih dan Kklik Print atau dapat juga menggunakan tombol kombinasi keyboard
[Ctrl] + [F2] atau [Ctrl]] + [P]. Setelah menjalankan perintah Print diatas maka akan
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dokumen yang akan dicetak.

ditampilkan beberapa pengaturan untuk melakukan proses pencetakan dan Print Preview

=) Copies: |1 : -
E Word
Print
T OFFICE WORD
.:;‘_, Microsoft XPS Document W... .
Ready Dahulu penulisan dokumen seperti penulisan naskah atau surat dilakukan dengan tulis
Printer Properties tangan hingga berkembang sampai ditemukannya mesin ketik. Dewasa ini dengan
B ditemukannya komputer dan program aplikasi penggolah kata, maka pembuatan dokumen
Seﬁmgs untuk kepentingan tertentu menjadi sangatlah mudah.
|TD Print All Pages - Program aplikasi penggolah kata / office word merupakan program aplikasi perkantoran
The whole thing yang dapat digunakan untuk membuat laporan, surat menyurat, mengetik naskah dan lain-
Pages: lain. Dengan program aplikasi penggolah kata pembuatan dokumen menjadi sangat mudah
== dan kinkan untuk impan dan bah kembali dokumen tersebut sewaktu-
E Print One Sided - waktu. Selalin itu kita juga dapat menambahkan tabel, grafik maupun gambar ke dalam
Only print on one side of th... dokumen kita.
||=D’|=D Collated - Salah satu program aplikasi penggolah kata yang banyak digunakan di masyarakat saat
123 123 123 ini adalah Microsoft Word. Microsoft Word merupakan program aplikasi penggolah kata
yang dikembangkan oleh Microsoft Corporation dan tergabung dalam paket aplikasi
D Portrait Orientation - Microsoft Office. Selain Microsoft Word ada beberapa program aplikasi penggolah kata
lainnya seperti Open Office Writer, Star Office Writer, Libre Office Writer, Kingsoft Writer, Abi
Custom Page Size . Word, Word Prefect, dan lain-lain.
20cmx29 cm
A. MICROSOFT WORD
Custam M -
@ ustom Hergins Microsoft Word menyediakan berbagai fasilitas untuk membuat dokumen kita terlihat
menarik seperti pengaturan halaman, pengaturan teks, dan pengaturan paragraph. Selain
IDI 1Page Per Sheet - itu kita juga dapat menambahkan tabel, grafik, diagram dan gambar pada dokumen word
kita z
Page Setup 41 |ofdl » 89% — ! + 5]

Berikut adalah beberapa pengaturan untuk mencetak dokumen word.

Print, digunakan untuk memulai proses pencetakan.

Copies, digunakan untuk menentukan jumlah salinan halaman yang akan dicetak.
Printer, digunakan untuk menentukan mesin cetak yang akan digunakan.

Printer Properties, digunakan untuk mengatur printer.

Print All Pages, digunakan untuk mencetak semua halaman. Print Selection,
digunakan untuk mencetak bagian yang telah ditandai. Print Current Page, digunakan
untuk mencetak halaman yang sedang aktif dimana kursor berada. Print Custom
Range, untuk mencetak halaman tertentu.

Print One Sided, digunakana untuk mencetak hanya di satu sisi halaman. Manually
Print on Both Sides, digunakan untuk mencetak di dua sisi halaman secara manual.
Collated, digunakan untuk mencetak dengan urutan halaman 1, 2, dan 3. Uncollated,
digunakan untuk mencetak dengan urutan halaman 1, 1, 1 selanjutnya halaman 2, 2, 2
dan seterusnya.

Potrait Orientation, digunakan untuk mengatur orientasi pencetakan secara vertikal.
Lanscape Orientation, digunakan untuk mengatur orientasi pencetakan secara
horizontal.

Custom Page Size, digunakan untuk menentukan ukuran kertas yang akan dipakai
untuk mencetak dokumen.

Custom Margins, digunakan untuk mengatur batas margin halaman dokumen.

1 Pages Per Sheet, digunakan untuk mengatur jumlah halaman dalam satu kertas.
Page Setup, digunakan untuk membuka kotak dialog Page Setup.
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O. LATIHAN WORD
1. Latihan 1(Membuat Surat)

Buatlah file baru di microsoft word kemudian simpan dengan nama Latihan 1 Membuat

Surat kemudian buat contoh surat seperti contoh berikut, perhatikan petunjuk

pengerjaannya.
203 KEMENTERIAN AGAMA |
U557 UNIVERSITAS ISLAM NEGER! SUNAN KALIJAGA f(___@_ j) CERT
e FAKULTAS SAINS DAN TEKNOLOGI '

| Alzmar - JL Marsds Adisucipes, No. 1 Tlp. (0274) 519739 Fax (0274) 540971 Yogyakara 55281 |

SURAT PERNYATAAN BEBAS PUSTAKA
DI LUAR UIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

Yang bertanda tangan di bawah ini, saya:
Nama Lengkap L
Nomor Induls Mahasiswa & e
Program Studi
Tanggal Lulus
Alamat Asal

Alamat di Yogyakarta

dengan ini menyatakan bahwa kami tidak mempunyai pinjaman bulm di Perpustakaan
di UGM, UNY, Ull, BATAN Yogyakarta, Perpustakaan Daerah (Perpusda) Yogyakarta dan
Perpustakaan lainya.

Pernyataan ini kami buat dengan sebenar-benarnya, apabila tidak sesuai dengan
pernyataan, maka kami siap menerima sanksi sesuai dengan peraturan yang berlaku

Yogyakarta, ... 20.._.
Yang menyatakan,
Materai
Rp. 6000.-
NIM

Petunjuk pengerjaan:
a. Kertas A4, margin top: 2,5 cm; margin right: 2,5 cm; margin bottom: 2 cm; margin left: 2
cm.
b. Header: Arial Black 12pt menggunakan WordAtrt,
Alamat: Times New Roman 10pt bold,
Judul surat: Book Antiqua 16pt bold italic dan 11pt bold,
Isi surat: Bookman Old Style 11pt.
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2. Latihan 2 (Menggunakan Tabulasi)

Buatlah file baru di microsoft word kemudian simpan dengan nama Latihan 2
Menggunakan Tabulasi kemudian kerjakan latihan berikut.
a. Kertas A4, margin top: 4 cm; margin right: 4 cm; margin bottom: 3 cm; margin left: 3 cm.
b. Halaman 1: buat contoh daftar isi seperti pada gambar. Gunakan tab stop berikut:

- 13,25 cm, alignment left, leder 2 ........

- 14 cm, alignment right, leder 1 None

DAFTARISI
HATLAMAN JUDUL.....ocuiiititeececeisisses s ssss s ssssssesessase e sesassssssssesssssssssans i
KATAPENGANTAR ... e e eesee s tesre e rra e s e s sen s e e aae s e ennnen ii
DAFTARIST ...ttt st ns e ee et ssese e e s esennaen iii
BABTPENDAHULUAN. ..ottt ss e s sessnse e sesassssssesas s ssssssaes 1
AL Latar BelaKang. .......cocoueecreeeeeereece e seeee e eee e s s eeenenes 1
Bl TUJUAI oot se e e e ce e es e e amm e e 3
BABII PEMBAHASAN. .. .ot seestesre e rra e s s s e e eens e e aae e ennnen 5
Y e T2 011 DU 5
B. PelakSanaan ..........ocoeoeeecrereeeeeree e eeeee s ee e ee e ee s 10
C. HASIL e 17
BABTIII PENUTUP ..ottt snse s se et s s e s sssennaes 22
AL KeSIMPUIAN .o..cooeeeeeeeeeeee et 22
Bl SAIAN. ..t 23
LAMPTIRAN ...ttt ettt s e st as e ee e et et eae e s sesennaes 24
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3. Latihan 3 (Membuat Tabel)

Tabel kemudian kerjakan latihan berikut.

a. Buatlah tabel seperti contoh gambar di bawah.

b. Isi kolom total putra dan putri menggunakan formula.

JUMLAH PESERTA TRAINING ICT
TAHUN AKADEMIK 2013-2014

Buatlah file baru di microsoft word kemudian simpan dengan nama Latihan 3 Membuat

JENIS KELAMIN

TAHUN RUANGAN T ST
o Training 1 200 400
o Training 2 400 500
- Training 3 150 450
- Training 1 450 200
o Training 2 300 400
o Training 3 400 250

TOTAL ? ?
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4. Latihan 4 (Membuat Laporan)
Buatlah file baru di microsoft word kemudian simpan dengan nama Latihan 3 Membuat
Tabel kemudian kerjakan latihan berikut.
a. Kertas A4, margin top: 4 cm; margin right: 4 cm; margin bottom: 3 cm; margin left: 3 cm,
Font: Times New Roman.

b. Buat cover laporan seperti contoh berikut.

LAPORAN PRAKTIKUM
KEAMANAN JARINGAN KOMPUTER

Nama  :Ervan Yogi Arifianto

NIM : 10651063

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
FAKULTAS SAINS DAN TEKNOLOGI
PRODI TEKNIK INFORMATIKA
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c. Buat daftar isi otomatis menggunakan Table of Contents.

© 5@~ O Update Table.|
HATLAMAN JUDUL ..ottt isas it saasssasassaa s sbaa s abss s absaaasnaaaans i
K AT A PENGAN T AR ettt et e e e as et aana e ant e et ansaeaannnaas ii
DA E T A R IO e e ettt e e e e e e e s e e e e e e e e e ennan iii
BAB I PENDAHULUAN. ..ottt et sisassiss sttt saasssassssssassbaaasbsssabsaassnsaaans 1
AL Latar Belakang. ... 1
Bl T ettt b e b st rn s 2
BAB IT PEMBAHASAN.......ootiiiiiiite ettt e st et e e et e e et e atnneasinaaans 3
AL PETSIAPAIL. e e e e et eeeaaas 3
B.  PelaKSanaan . ......cooiiiiiiiieeseeeee e s s st e e e e nnnn e e s nnnn e e et e e e e e eeaan 4
(O = - | SRS S USSR RS 5
BAB IIT PENTUTP ..ttt ettt ettt e et e e e e e e et ams e et e e e e eneaeannnaaes 6
AL KeSINPUIANL ..ot et et e e e e e aen 6
B AT ettt et anan 6
LAMPIRAN ..ottt et s a4t e e b4 e bt et e bt e bt e et e et e e 7

d. Buat penomoran halaman berbeda seperti pada contoh gambar. Halaman judul tidak
berisi nomor halaman, halaman Kata Pengantar dan Daftar Isi menggunakan angka
romawi (i, ii, iii, dan seterusnya), untuk Bab | sampai dengan Lampiran menggunakan

angka (1, 2, 3, dan seterusnya).

JUDUL Kata Pengantar Daftar Isi
i iii

BAB | BAB II Lampiran
1 2 3
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€z | Excel

OFFICE EXCEL

Program aplikasi pengolahan angka banyak di gunakan di berbagai instansi
perkantoran untuk menggelola data yang memerlukan perhitungan-perhitungan, dari
perhitungan yang sederhana hingga perhitungan yang rumit sekalipun. Kemampuan
program aplikasi pengolahan angka selain dapat digunakan untuk melakukan perhitungan-
perhitungan rumit juga dapat digunakan untuk pengolahan data dengan memanfaatkan
berbagai rumus, membuat grafik, database, dan lain-lain.

Ada banyak program aplikasi pengolahan angka yang dapat digunakan. Akan tetapi
untuk saat ini program aplikasi pengolahan angka yang banyak digunakan masyarakat
adalah Microsoft Excel.

A. MICROSOFT EXCEL

Microsoft Excel adalah program perangkat lunak yang dikembangkan oleh Microsoft
Corporation yang merupakan bagian dari Microsoft Office suite. Microsoft Excel
memungkinkan pengguna untuk melakukan pengolahan data, mengatur, memformat,
membuat grafik dan menghitung data dengan rumus menggunakan sistem spreadsheet.

1. Menjalankan Microsoft Excel

Microsoft Excel dapat dijalankan apabila di komputer kita sudah terpasang paket
program aplikasi Microsoft Office suite. Untuk mulai menjalankan Microsoft Excel, berikut
langkah-langkahnya:
a) Kilik Start Button, kemudian ketikkan “excel”, maka akan muncul shortcut icon Excel.

= O & Filters ~v
Best match
n
Excel

X
E Desktop app
e
[
-

ye excel|

b) Pilih dan klik icon Excel.
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Excel

Maka akan ditampilkan splash screen terlebih dahulu kemudian tampil lembar kerja

baru Microsoft Excel.

Selain menggunakan cara di atas untuk menjalankan atau membuka Microsoft Excel
dapat juga dengan menjalankan shortcut icon Microsoft Excel apabila tersedia di dekstop
komputer kita. Klik dua kali pada shortcut icon tersebut. Atau bisa juga menggunakan kotak
dialog Run dengan menggunakan kata kunci “excel”.

=7 Type the name of a program, folder, document or Internet
=" resource, and Windows will open it for you.

Qpen: | EXC Ell v

Cancel Browse...

2. Tampilan Microsoft Excel

Microsoft Excel memiliki tampilan kolom dan baris pada lembar kerjanya. Sedangkan
perintah atau menu Microsoft Excel hampir sama dengan aplikasi Microsoft Office yang
lainnya. Berikut tampilan lembar kerja Microsoft Excel:

Quick Access Toolbar

File Menu Title Bar Ribb
Ribbon Tab fobon
v H - BookY - Excel Agung Pambudi = — O pad
v
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Mitro Pro Q Tell me what you want te do & Share
-1 — - - -
D &% Calibri duoslay E=E - ab General . 2 Conditionaformatting %‘“Inser‘t > ,%Y p
Past Egy - = LFFDrmatasTab\e' i Delete - m' Sort & Find &
aste Lo . . === e=3= . . en 0o o o in
- ~ B IU - & A S===== E % 7 oo n GC&II Styles - [ Format = ™ Filter~ Select ~
Clipboard = Font I Alignment I Mumber IF Styles Cells Editing ~
A
F4 & I I 4
A E C D E F G H J K L M N Q -
"l Name Box Formula Bar
2
3 Column
‘| ]
5
6 Active Cell
+«— Row
3
g
10
1
12
13
14
15
Sheet! | Sheet2 | Sheet3 ® [l 3

Worksheet Tab

Status Bar Zoom slider
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Keterangan:

e File Menu, akan menampilkan menu perintah Info, New, Open, Save, Save as, Print,
Share, Export, Publish, Close dan Option.

e Quick Access Toolbar, merupakan kumpulan shortcut untuk mengakses opsi yang
sering digunakan. Kita dapat menambah maupun menghapus shortcut pada toolbar ini.

e Title Bar, menampilkan nama dokumen dan aplikasi yang digunakan.

e Ribbon Tab, berisi sekumpulan ribbon yang tergabung kedalam beberapa menu seperti
Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review dan View.

¢ Ribbon, merupakan sekumpulan opsi khusus yang tergabung dalam beberapa menu
tab.

e Name Box, menampilkan alamat sel yang sedang aktif.

e Formula Bar, digunakan untuk mengedit data atau rumus atau sekedar menampilkan
data pada sel yang sedang aktif.

e Active Cell, merupakan sel aktif yang ditandai dengan garis sel yang lebih tebal,
digunakan untuk memasukan atau mengedit data pada sel.

e Column, merupakan kolom dari lembar kerja Excel yang dimulai dari huruf A sampai
XFD atau sejumlah 16.384 kolom.

¢ Row, merupakan baris dari lembar kerja Excel yang dimulai dari homor 1 sampai
1.048.576 baris.

o Worksheet Tab, berupa tab yang menampilkan lembar kerja Excel yang aktif, yang
dapat kita tambahkan dan hapus.

e Status Bar, menampilkan status mengenai pekerjaan pada Excel.

e Zoom Slider, digunakan untuk memperbesar atau memperkecil tampilan lembar kerja
Excel.

3. Menggunakan Pointer di Microsoft Excel

Berbeda dengan penggunaan pointer di Microsoft Word. Penggunaan pointer di
Microsoft Excel selain untuk menandai sel juga dapat berfungsi untuk melakukan operasi
lain. Pointer di dalam lembar kerja Excel dapat berubah-ubah bentuknya sesuai dengan
fungsinya. Pada tabel berikut akan dijelaskan bentuk, fungsi, dan posisi pointer di lembar

kerja Excel:
Pointer Fungsi Posisi
E Digunakan untuk memilih sel atau Di tengah-tengah sel yang
® | melakukan blok pada sel yang diinginkan. | sedang di pilih
Digunakan untuk meng-entri dataatau Di tengah sel yang sedang
|I _| mengedit data pada sel. diaktifkan untuk edit atau
entri data.
Digunakan untuk meng-copy data, Sudut kanan bawah pada sel
:_ formula atau membuat data list secara yang dipilih.
cepat.
. | | Memindah sel atau range yang dipilih ke | Tepi garis sel yang sedang
- . . T
“{% tempat sel yang dituju. dipilinh.
4 « & | Untuk mengatur besar kolom dengan cara | Antara kolom yang dipilih.

Modul Pelatihan TIK - IT Training Center PTIPD UIN Sunan Kalijaga




€z | Excel

menarik ke samping kiri atau kanan.
Untuk mengatur besar baris dengan cara | Antara baris yang dipilih.
menarik ke atas atau bawah.

~ Digunakan untuk memilih satu kolom atau | Di tengah label kolom.
[ beberapa kolom.
s Digunakan untuk memilih satu baris atau | Di tengah label baris.
= = beberapa baris.
Selain menggunakan pointer mouse, kita juga dapat menggunakan tombol panah pada
keyboard untuk menandai sel. Tombol panah [+] digunakan untuk berpindah ke sel sebelah
kiri, tombol panah [—] digunakan untuk berpindah ke sel sebelah kanan, tombol panah [1]
digunakan untuk berpindah ke sel sebelah atas, dan tombol panah [l] digunakan untuk
berpindah ke sel sebelah bawah.

B. PENGATURAN LEMBAR KERJA

Lembar kerja (worksheet) merupakan area kerja dalam Excel yang terdiri dari kumpulan
sel hasil perpaduan antara kolom dan baris. Sel-sel tersebut digunakan untuk memasukan
dan mengolah data. Pada lembar kerja Excel terdapat 16.384 kolom dan 1.048.576 baris. Di
dalam lembar kerja Microsoft Excel juga terdapat kumpulan sheet.
1. Menambah dan Menghapus Lembar Kerja

Lembar kerja di Excel yang disebut sebagai sheet dapat digunakan untuk
mengelompokan data pekerjaan kita berdasarkan sheet tersebut. Ketika pertama kali
membuat dokumen Excel secara default terdapat 1 lembar kerja (Sheetl). Lembar kerja
tersebut dapat kita tambahkan atau kita hapus. Untuk menambahkan lembar kerja baru klik
tombol New sheet atau tekan tombol kombinasi [Shift]+[F11] pada keyboard.

1
] 1
13
14
15

Sheetl | Sheetz | Sheet3 (:

Mew sheet

Sedangkan untuk menghapus lembar kerja klik kanan pada tab sheet yang akan
dihapus kemudian pilih dan klik Delete. Namun, pastikan terlebih dahulu lembar kerja yang
akan dihapus tidak berisi data penting.

4
5 Insert...

6 |=_|>'< Delete

! Rename

8

9 Move or Copy...
10 (ﬂ View Code

1 I:‘ Protect Sheet...

12 Tab Color 3
E Hide
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2. Mengubah Nama dan Warna Lembar Kerja

Nama lembar kerja di Excel dapat kita ubah untuk memudahkan kita menegelompokan
data pekerjaan kita. Untuk mengubah nama lembar kerja klik kanan pada tab sheet yang
akan diubah namanya kemudian pilih dan klik Rename. Maka sheet tersebut akan ditandai
dengan blok hitam. Selanjutnya ubah nama sheet tersebut.

Sheetl | Sheet?l | Sheet3

Agar terlihat menarik tab sheet dipat kita beri warna. Untuk memberi warna tab sheet
klik kanan pada sheet yang akan diubah warnanya kemudian pilih Tab Color. Selanjutnya
pilih dan klik warna yang diinginkan.

B

Insert...

b3

Delete

Rename

Move or Copy...
cﬂ View Code

. Protect Sheet...

W0 = oh LR

Theme Colors

1
12 Tab Color

3
E e 1T

1 Standard Colors
Select All Sheets  |IHH Tel EEN

Sheet2 Sheets | ¥ Mo Color

C. MENGGUNAKAN DATA

1. Menginputkan dan Mengubah Data

Ada dua jenis data dalam Excel, yaitu data berupa teks dan data berupa angka
(numerik). Secara default, data teks akan dituliskan di dalam sel dengan format rata Kkiri.
Sedangkan data angka akan dituliskan di dalam sel dengan format rata kanan. Pada data
teks kita tidak dapat melakukan operasi perhitungan, namun masih bisa dimasukkan
kedalam formula untuk mencari/mendapatkan suatu data dengan rumus tertentu.

Untuk mengubah data pada sel, aktifkan sel tersebut, kemudian ubah data melalui
Formula Bar, atau klik dua kali pada sel yang akan diubah datanya, atau bisa juga dengan
menekan tombol F2 pada sel yang akan diubah datanya, lalu tekan Enter apabila sudah
selesai melakukan perubahan.
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2. Meng-copy, Memindah dan Menghapus Data
Untuk meng-copy data pada sel, tandai/aktifkan dahulu sel yang akan di copy. Lalu klik

kanan dan pilih Copy atau klik gambar ikon menu Copy EE] di group menu Clipboard pada
tab ribbon Home. Maka sel akan ditandai dengan garis putus-putus. Kemudian pilih sel

tujuan, lalu klik kanan dan pilih Paste atau klik gambar ikon menu Paste &D pada tab ribbon
Home. Maka hasilnya akan muncul pada sel yang dituju.

A B C A B C D
1 MNAMA NILAI 1 MNANA MILAI MNAMA MILAI
2 IHabibi 90,5 2 |Habibi 90,5 |Habibi 90,5
3 |Ervan 86 3 |Ervan 86 Ervan 86
4Sasti | J8325 4 |sasti 78,25 |Sasti 78,25
] 3

Untuk memindahkan data pada sel, tandai/aktifkan dahulu sel yang akan dipindahkan.

Lalu klik kanan dan pilih Cut atau klik gambar ikon menu Cut a6 pada tab ribbon Home.
Maka sel akan ditandai dengan garis putus-putus. Kemudian tandai/aktifkan sel tujuan, lalu

klik kanan dan pilih Paste atau klik gambar ikon menu Paste &D pada tab ribbon Home.
Maka data akan dipindahkan ke sel tujuan.

A B A B & D
1 MNANA MILAI 1 MNAMA MILAIL
2 [Habibi 90,5 2 Habibi 90,5
3 [Ervan 86 3 Ervan 86
4 j5asti 78,25 4 Sasti 78,25
5

[%}]

Untuk menghapus data pada sel, tandai/aktifkan sel tersebut kemudian klik kanan dan
pilih Delete atau cukup menekan tombol [Delete] pada keyboard.

3. Mengubah Format Data

Format data pada sel digunakan untuk mengubah format data yang digunakan sesuai
dengan keperluan misalnya seperti, Teks, Number, Date, Currency, dan lain-lain. Untuk
menentukan format data pada sel aktifkan sel tersebut. Pada tab ribbon Home menu group
Number klik gambar panah untuk memunculkan pilihan format sel. Pilih format sel yang
diinginkan.

Selain menggunakan menu yang ada di tab ribbon. Untuk merubah format data
dapat dilakukan dengan menandai sel yang berisi data yang akan diubah formatnya
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kemudian klik kanan pilih dan klik menu Format Cells. Maka akan ditampilkan kotak dialog
Format Cells seperti pada gambar berikut.

Format Cells

Alignment Font Border Fill Protection

Category:

Sample
MNumber 1994
Currency
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text

special
Custom

General format cells have no specific number format.

Terdapat banyak format data yang dapat kita gunakan untuk menggolah data di Excel.
Kita dapat juga membuat format data sendiri dengan memilih Category Custom, kemudian
sesuikan format data yang diinginkan.

4. Sort & Filter Data

Sort data digunakan untuk mengurutkan data sesuai dengan kriteria tertentu. Misalnya
kita ingin mengurutkan data secara urutan alfabet (A ke Z) atau secara urutan nilai terkecil
hingga terbesar. Langkah awal yang dilakukan adalah menandai data/sel yang akan
diurutkan. Kemudian pada tab ribbon Home group menu Editing. Klik gambar ikon menu

Ay . A
Sort & Filter Z'  maka akan ditampilkan pilihan sorting. Icon zl digunakan untuk

il
mengurutkan data secara ascending. Sedangkan icon &l digunakan untuk mengurutkan
data secara discending.

Apabila ingin megurutkan data berdasarkan kriteria tertentu pilih Custom Sort.
Kemudian tentukan Column, Sort On, dan Order.
2l SertAtoZ
Z] sertZtoA
Custom S-:urt.]:}
Y

Filter
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+"z\i Add Level )( Delete Level EE Copy Level Options... My data has headers
Column sort On Order
Sortby | LAl [s] | cenvalues || Smallest to Largest ~

Pada contoh gambar diatas data yang diurutkan adalah data pada kolom NILAI dengan
pengurutan dari nilai terkecil ke nilai terbesar.

A B C
1 | NAMA NILAI
2 |Miki 60
3 |Puguh 685,25
4 |Septri 75
5 |Mia 80,5
o |AgUng 86,5
7

Filter data digunakan untuk menyaring data agar data yang ditampilkan sesuai dengan
kriteria yang diinginkan. Pertama tandai sel yang akan di filter datanya. Pada tab ribbon

Home group menu Editing klik gambar ikon menu Sort & Filter z¥r maka akan muncul

menu dropdown. Pilih dan klik gambar ikon menu Filter Y . Lalu akan muncul gambar
panah pada kolom yang ditandai. Klik gambar panah tersebut untuk menyaring data.
Hilangkan tanda centang pada data yang ingin disembunyikan. Maka data akan
disembunyikan dari lembar kerja Excel.

D. FORMAT SEL

1. Alignment

Perataan atau alingment di Microsoft Excel digunakan untuk melakukan perataan data
dalam sebuah sel. Secara default format perataan yang digunakan adalah Bottom Align.
Berikut pilihan alignment di dalam Excel.

Icon Nama Fungsi Contoh
E Top Align Po§|3| teks berada mendekati Top Align
garis batas atas sel
E Middle Align Posisi teks berada ditengah sel Middle Align
E Bottom Alian Posisi teks berada mendekati _
g garis batas bawah sel Bottom Align
E Align Text Left Posisi teks dalam sel rata kiri Align Text Left
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Center Posisi teks dalam sel rata tengah. Center

Align Text Right Posisi teks dalam sel rata kanan Align Text Right

Untuk menggunakan alignment tandai sel. Pada tab ribbon Home group menu
Alignment klik gambar ikon menu alignment yang diinginkan.

2. Orientation
Orientasi teks di dalam sel dapat kita atur sesuai dengan keinginan kita. Tandai sel

kemudian klik gambar ikon menu Orientation a}". Maka akan muncul menu dropdown
untuk memilih arah orientasi teks yang diinginkan. Gambar berikut adalah contoh penerapan
Orientation di lembar kerja Excel.

A B cC D E
v
e
r
t
i
C
a
|
o2
& o
& 7 T 23
% % £ 3
0\}0 O’ =] L
2'(.n < % Lo
1 Yo t o 3
2

3. Format Font & Fill Color

Font dalam Excel dapat kita atur formatnya seperti, jenis font, ukuran font, warna font,
efek pada font dan lain-lain dengan menggunakan menu group Font yang terdapat pada tab
ribbon Home. Untuk menerapkan pengaturan font aktifkan cel kemudian pilih format font

yang diinginkan.

Calibri 111 ~| A A

Fill Color digunakan untuk memberi warna latar pada sel. Untuk memberi warna latar

pada sel klik gambar ikon menu Fill Color 2 - , kemudian pilih warna yang diinginkan.
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Theme Colors
HE EEEENER

Standard Colors
| N | EEEN

D Mo Fill
Green

% More Colors

4. Border

Border digunakan untuk membuat garis tepi pada sel atau garis pembatas. Untuk
membuat garis pembatas berikut langkah-langkahnya.
e Tandai sel yang akan diberi garis pembatas.

A B C
1 |NAMA MNILAI
2 |Ervan 03,25
3 |Irsyad 75
4 |Sasti 80,5_

e Klik kanan pada sel tersebut kemudian pilih Format Cells.

Insert Comment

[ i

Eormat Cells...
Pick From Drnp%n:nwn List...
Define Mame...

& Link

e Maka akan ditampilkan kotak dialog Format Cells. Pilih dan klik tab Border.

Format Cells
MNumber  Alignment Font Baorder Fill Protection
Line Presets
Style: E
None  r=re=re "

Mone  Qutline  |nside

- i ——— Border

—

- - Text Text
:

Color Text Text
| awtomatic[]

The selected border style can be applied by dlicking the presets, preview diagram or the buttans
above,
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e Pada menu group Line pilihan Style digunakan untuk memilih jenis garis sedangkan
Color digunakan untuk memilih warna garis. Group menu Presents dan Border
digunakan untuk memilih penerapan garis yang diinginkan.

e Klik OK untuk menerapkan ke sel yang telah ditandai.

A B C
T |NAMA MILAI
2 |Ervan 65,25
3 |Irsyad 75
4 |Sasti 80,5

(%3]

5. Wrap Text

Wrap text digunakan untuk membatasi teks dengan lebar sel sehingga teks akan turun
ke bawah apabila lebar sel tidak mencukupi. Untuk menggunakan wrap text, tandai sel
terlebih dahulu. Kemudian pada menu group Alignment klik gambar ikon menu Wrap Text

ab
£ . Maka teks yang melebihi lebar kolom akan diturunkan.

A B C
A - c MAMA MILAI
1 [NAMA 1S NILAI UJIAIN 1 laiswa  [ONAN
2 |Ervan 65,25 2 |Ervan 65,25
3 |Irsyad 75 = 3 |Irsyad 73
4 | 5asti 80,5 4 |5asti 80,5

(3]
Ln

6. Merge Cell
Merge cell digunakan untuk mengabungkan dua atau beberapa sel menjadi satu sel.
Untuk membuat merge cell tandai sel yang akan di-marge terlebih dahulu. Kemudian klik

. ,
gambar ikon menu Merge & Center , pada group menu Alignment.
A B C D A E C D
1 |ITTC UIM Sunan Kalijaga - 1
1 ITTC UIM Sunan Kalijaga

Untuk mengembalikan sel seperti semula, pilih sel yang sudah di merge, lalau klik
kembali gambar ikon menu Merge & Center .
7. Insert & Delete Cell

Insert Cell adalah perintah yang digunakan untuk menyisipkan sel. Sedangkan Delete
Cell adalah perintah yang digunakan untuk menghapus sel. Untuk menyisipkan sel, aktifkan
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sel terlebih dahulu di mana sel tersebut akan ditambahkan. Kemudian klik kanan pilih menu
Insert... maka akan ditampilkan kotak dialog Insert untuk memilih disebelah mana sel ingin
disisipkan.

Insert

() shift cells righ

O Entire row
D Entire column

Untuk menghapus sel caranya hampir sama dengan menyisipkan sel. Hanya saja menu
yang dipilih adalah Delete... maka akan ditampilkan kotak dialog Delete untuk memilih sel
yang ingin dihapus.

Delete

Delete

() Shift cells up
() Entire row
O Entire column

E. MENGGUNAKAN FORMULA

Formula dalam Excel merupakan rumus atau metode perhitungan data yang ada dalam
sel pada lembar kerja Excel. Penggunaan formula dalam Excel di awali dengan tanda sama
dengan (=). Formula-formula dalam Excel memiliki fungsi dan format penulisan yang sudah
didefinisikan secara otomatis. Yang perlu diperhatikan adalah alamat atau kode sel dari data
tersebut, karena jika tidak sesuai alamatnya maka hasil dari perhitungan data tersebut akan
bernilai salah (#VALUE!). Berikut beberapa formula dalam Excel serta cara
penggunaannya:

1. Operator Aritmatika

Operator aritmatika dalam Excel digunakan untuk melakukan perhitungan aritmatika
dasar yang biasanya menggunakan bantuan operator aritmatika. Berikut operator aritmatika
yang digunakan dalam Excel:

Contoh Penggunaan
Operator Nama Fungsi Format Dengan
Biasa Kode Sel
+ Plus Penjumlahan =1+1 =A1+B1
- Minus Pengurangan =2-1 =A1-B1
* Asterisk Perkalian =4*4 =A1*B1
/ Forward Slash Pembagian =4/4 =A1/B1
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N

Caret

Perpangkatan

=472

=A1"B1

%

Percent

Persentase

=45%

=Al1%

2. Operator Perbandingan

Operator perbandingan dalam Excel digunakan untuk melakukan perbandingan antara
dua nilai yang berbeda, dimana ketika dua nilai dibandingkan dengan menggunakan
operator dibawah ini, hasilnya adalah nilai logis, TRUE (benar) atau FALSE (salah). Berikut
operator perbandingan yang digunakan dalam Excel:

Contoh Penggunaan
Operator Nama Fungsi Format Dengan
Biasa Kode Sel
> Greater than Pernyataan lebih besar =8>4 =A1>B1
< Less than Pernyataan lebih kecil =4<8 =A1<B1
- Greather than or Pernyataan lebih besar —10>=8 —A1>=B1
equal to atau sama dengan
Pernyataan lebih kecil
<= Less than or equal to =8<=10 =Al<=B1
atau sama dengan
P
_ Equal to ernyataan sama —4=4 _A1=B1
dengan
< Not equal to Pernyataan tidak sama —4<>8 —A1<>B1
dengan

3. Fungsi Text

Fungsi teks merupakan fungsi-fungsi dalam Excel yang dapat digunakan untuk
mengelola data teks. Berikut beberapa fungsi teks pada Excel:
a) CONCATENATE

Fungsi CONCATENATE digunakan untuk mengabungkan beberapa teks menjadi satu.
Misalnya ada beberapa teks yang terpisah dalam beberapa sel dan ingin kita gabungkan
teks tersebut menjadi satu pada sel yang berbeda. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

=CONCATENATE(text1; [text2]; ...

)

Contoh penggunaan:
A B C D E

1 Teks1 | Teks2 | Teks3 Hasil CONCATENATE Formula
2 [ UIN Sunan | Kalijaga UINSunanKalijaga =CONCATENATE(A2;82;C2}|
b) LOWER

Fungsi LOWER digunakan untuk mengubah
keseluruhan. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

bentuk teks menjadi huruf kecil secara

=LOWER(text)
Contoh penggunaan:
A E C
1 Teks | Hasil LOWER Formula
2 [ UIN Sunan Kalijaga ! uin sunan kalijaga =LGWER|{A2}|
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c¢) UPPER
Fungsi UPPER digunakan untuk mengubah bentuk teks menjadi huruf kapital secara
keseluruhan. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

=UPPER(text)
Contoh penggunaan
A B C
1 Teks | Hasil LOWER Formula
2 | _UIN sunan Kalijaga | UIN SUNAN KALUJAGA —UPPER(A2)
d) PROPER

Fungsi PROPER digunakan untuk mengubah huruf awal di setiap kata menjadi bentuk
kapital. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

=PROPER(text)
Contoh penggunaan:
A B c
1 Teks | Hasil LOWER Formula
2 |_UIN sunan Kalijaga | Uin Sunan Kalijaga —PROPER(A2)
e) LEFT

Fungsi LEFT digunakan untuk mengambil sejumlah karakter dalam sel dimulai dari
sebelah kanan. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

=LEFT(text; [num_chars])
Contoh penggunaan:

A B C
1 Teks l Hasil LEFT Formula
2 | Kalijaga | Kali —LEFT(A2;4)|
f) RIGHT

Fungsi RIGHT digunakan untuk mengambil sejumlah karakter dalam sel dimulai dari
sebelah kiri. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

=RIGHT(text; [num_chars])
Contoh penggunaan:

A B C
" Teks | Hasil RIGHT Formula
2 | Kalijaga | jaga =RIGHT(A2;4)|
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g) MID
Fungsi MID digunakan untuk mengambil sejumlah karakter dalam sel pada bagian yang

diinginkan. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

=MID(text; start_num; num_chars)

Contoh penggunaan:

A B C
1 Teks l Hasil MID Formula
2 | Kalijaga | ali =MID(A2;2;3)

4. Fungsi Statistik
Fungsi statistik merupakan fungsi sederhana yang digunakan untuk menghitung nilai
dari suatu sel/range. Berikut beberapa fungsi statistik pada Excel:
a) MIN
Fungsi MIN digunakan untuk mencari nilai terendah dari suatu range. Bentuk penulisan
rumusnya adalah:
=MIN(numberl; [number2]; ...)

Contoh penggunaan:

A B C D E
1 Data Nilai l Nilai MIN Formula
2 7 5 3
I 1 =MIN(A2:C3)
3 a 1 3 l

b) MAX
Fungsi MAX digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari suatu range. Bentuk penulisan

rumusnya adalah:

=MAX(numberl; [number2]; ...)

Contoh penggunaan:

A B C D E
1 Data Nilai l Nilai MAX Formula
7 5 3
I 8 =MAX(A2:C3)|
A 1 |
| |
c) AVERAGE

Fungsi Average digunakan untuk mencari nilai rata-rata dari suatu range. Bentuk
penulisan rumusnya adalah:
=AVERAGE(numberl; [number2]; ...
Contoh penggunaan:

4d & B C D E
1 Data Nilai l Nilai AVERAGE Formula
2 10 5 2 |
5 =AVERAGE(A2:C3)|
3 a 1 2 l
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d) SUM
Fungs SUM digunakan untuk menjumlahkan sekumpulan data pada suatu range.

Bentuk penulisan rumusnya adalah:
=SUM(number1; [number2]; ...)

Contoh penggunaan:

A B C D E
1 Data Nilai l Nilai SUM Formula
10 5 2
I 30 =SUM(A2:C3)|
4 1 g |
| |
e) COUNT

Fungsi COUNT digunakan untuk menghitung jumlah sel yang mengandung angka pada
suatu range. Bentuk penulisan rumusnya adalah:

- =COUNT(value1; [value2]; ...)
Contoh penggunaan:

E

A B C D
Data l Nilai COUNT Formula
10 A 7
I 2 =COUNT(A2:C3)|
5 z I
| |
f) PRODUCT

Fungsi PRODUCT digunakan untuk melakukan perkalian sekumpulan data pada suatu

range. Bentuk penulisan rumusnya adalah:
- =PRODUCT(number1; [number2]; ...)

Contoh penggunaan:
A B C D E
1 Data l Nilai PRODUCT Formula
2 3 4
I 960 =PRODUCT(A2:C3)|
5 3 1 |
[ |
g) SORT

Fungsi SQRT digunakan untuk mencari nilai akar kuadrat dari suatu bilangan. Bentuk

penulisan rumusnya adalah:

 =SQRT(number)
Contoh penggunaan:
A B C
1 Nilai l Milai SQRT Formula
2| 49 | 7 =SQRT(A2)|
h) MEDIAN

Fungsi MEDIAN digunakan untuk mencari nilai tengah dari sejumlah bilangan. Bentuk

penulisan rumusnya adalah:
' =MEDIAN(number1; [number2]; ...)
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Contoh penggunaan:

A B C D E
1 Data l Nilai MEDIAN Formula
g a
: ; I 3,5 =MEDIAN(A2:C3)
| |

5. Copy Rumus

Fungsi rumus yang sama dalam Excel dapat kita copy-kan untuk mempercepat dalam
penulisan rumus istilah tersebut sering disebut dengan copy rumus. Untuk melakukan copy
rumus tandai sel yang akan di copy, kemudian arahkan kursor di pojok kanan bawah hingga
berubah menjadi tanda “+” kemudian tarik kursor tersebut kearah bawah.
Contoh penggunaan:

A B C D A B C D
1 | Tahun | Laki-Laki |Perempuan| Jumlah 1 | Tahun | Laki-Laki |Perempuan| Jumlah
2 2016 35 45 20 2 2016 35 45 20
3 2017 40 48 # 3 2017 40 48 83
4 2018 43 55 . 4 2018 43 23 98
5 + 5 ]

6. Fungsi Absolut

Fungsi Absolut digunakan untuk mengunci posisi kolom dan/atau baris. Fungsi ini
ditandai dengan adanya tanda “$” yang berada di depan Kolom dan/atau di depan Baris.
Ada 2 fungsi yang dapat digunakan, yaitu Absolut dan Semi Absolut.
a) Absolut

Ketika melakukan copy rumus terkadang kita memerlukan sel absolut/sel tetap. Sel
absolut adalah sel yang alamatnya berada dalam kondisi terkunci, tujuannya agar alamat sel
tidak mengalami perubahan ketika dilakukan copy rumus. Untuk membuat sel absolut pada
sel yang akan dibuat absolut berikan tanda “$” di depan kode kolom dan kode baris
misalnya “$A$1”.
Contoh penggunaan:

A B C A | B 5
1 |Harga Sewa/lam ! Rp  5.000 ! 1 |Harga Sewa/Jam Rp 5.000
2 NAMA LAMA BAYAR 2 NAMA LAMA BAYAR
3 |SENDI 2Jam =B3*5C51 # 3 |SENDI 2 Jam Rp 10.000
4 |GALIH 5Jam 4 |GALIH 5Jam Rp 25.000
5 |ANNISA 8 Jam 5 |JANNISA 8Jam Rp 40.000
6 6 | =

b) Semi Absolut
Rumus fungsi Semi Absolut digunakan untuk mengunci salah satu kolom atau baris

pada suatu alamat cell. Sebagai contoh :

- $A8 : Penguncian kolom A, dengan cara ini ketika cell dicopy kekanan alamat cell akan
tetap dibaca sebagai $A8 bukan B9, namun ketika dicopy kebawah alamat cell akan
berubah menjadi $A9.

- A$8 : Penguncian baris 8, dengan cara ini ketika cell dicopy ke bawah alamat cell akan
tetap dibaca sebagai A$8 bukan A9, namun ketika dicopy ke kanan alamat cell akan
berubah menjadi B$8.
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7. Fungsi Logika
Fungsi logika atau bersyarat digunakan untuk menguji suatu kondisi tertentu, sehingga
akan menghasilkan pernyataan benar jika kondisi terpenuhi dan pernyataan salah jika
kondisi tersebut tidak terpenuhi. Fungsi logika memerlukan operator perbandingan yang
sudah dijelaskan sebelumnya. Berikut beberapa fungsi logika pada Excel:
c) IF TUNGGAL
Fungsi logika IF Tunggal merupakan fungsi logika IF yang digunakan untuk
menyelesaikan masalah dengan dua kondisi saja, yaitu kondisi benar dan kondisi salah.
Bentuk penulisan rumusnya adalah:
=IF(logical_test; [value_if_true]; [value_if_false])

Contoh penggunaan:

Contoh kasus 1

- Jika JK sama dengan L maka KET “Laki-laki”

- Jika JK sama dengan P maka KET “Perempuan”

A B C D A B
1 JK KET 1 JK KET
2 [ L =IF{AZ:"L";"Laki—laki";"Perempuan"}| - 2 L Laki-laki
3 P 3 P Perempuan
4 L 4 L Laki-laki
3 P 5 P Perempuan

Contoh kasus 2
- Jika NILAI lebih besar dari 59 maka KET “Lulus”
- Jika NILAI lebih kecil dari 59 maka KET “Remidi”

A B C A B
1 NILAI KET 1 NILAI KET
2| a0 [=IF(A2559;"Lulus";"Remidi")| 2| 20 |Rremidi
3 BE =) 3 86 Lulus
4| 55 4| 55 |Remidi
3 72 5 72 Lulus

d) IF MAJEMUK

Fungsi logika IF majemuk adalah fungsi IF yang digunakan untuk menyelesaikan
permasalahan yang memiliki lebih dari dua buah kondisi. Bentuk penulisan rumusnya
adalah:
=IF(logical_test1; [value_if_truel]; IF(logical_test2; [value_if_true2]; [value_if_false]; ...))

Contoh Penggunaan:

- Jika NILAI lebih besar sama dengan 86 maka KET “A”
- Jika NILAI lebih besar sama dengan 60 maka KET “B”
- Jika NILAI lebih kecil dari 60 maka KET “C”

A B C D A B
1 | NILAI KET 7 | NILAI KET
2 [ 40 =IF{A2>=86;"A";IHA2>=EO;"B":"C"]]'| 2 an  |c
3 86 g 3 86 |A
4 55 4 55 |c
5 72 5 72 |B
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e) IFAND

Fungsi logika IF AND adalah fungsi logika yang digunakan untuk membandingkan dua
kondisi atau lebih. Pada fungsi logika IF AND kondisi yang dibandingkan akan menghasilkan
pernyataan benar apabila kedua kondisinya terpenuhi. Namun akan menghasilkan
pernyataan salah apabila salah satu kondisinya tidak terpenuhi. Bentuk penulisan rumusnya
adalah:

=IF(AND(logicall; [logical2]; ...); [value_if_true]; [values_if_false])

Contoh penggunaan:

A B C D E F A B C
1 | Kondisi 1| Kondisi 2| Nilai AND 1 | Kondisi 1| Kondisi 2 KET
2 [ YA YA :IF{ANDIAZ:”YA”:BZ:"YA”]:"BENAR":”SALAH"H 2 YA YA BEMAR
3 YA TIDAK 2 YA TIDAK |SALAH
4 TIDAK YA 4 TIDAK YA SALAH
5 TIDAK TIDAK 5 TIDAK TIDAK |SALAH

f) IFOR

Penggunaan fungsi logika IF OR hampir sama dengan penggunaan fungsi logika IF
AND, yaitu untuk membandingkan dua kondisi atau lebih. Yang membedakan fungsi logika
IF OR akan menghasilkan pernyataan benar apabila terdapat salah satu kondisi yang
terpenuhi dan akan bernilai salah apabila semua kondisi tidak terpenihi. Bentuk penulisan
rumusnya adalah:
=IF(OR(logical1; [logical2]; ...); [value_if_true]; [values_if_false])
Contoh Penggunaan:

A B C D E F A B i
1 | Kondisi 1| Kondisi 2| Nilai OR 1 | Kondisi 1| Kondisi 2| Nilai OR
2 [ YA YA :IF{ORtAE:”YA”;BZ:"YA"];"BENAR";"SALAH"}| 2 YA YA BEMAR
3 YA TIDAK - 3 YA TIDAK |BENAR
4 TIDAK YA 4 TIDAK YA BENAR
5 TIDAK TIDAK 5 TIDAK TIDAK |SALAH

8. Fungsi Lookup dan Reference

Fungsi lookup dan reference digunakan untuk mengambil data dari sel lain untuk
dijadikan referensi.
a) VLOOKUP

Fungsi VLOOKUP digunakan untuk mencari dan mengambil data dari tabel lain atau
dalam suatu rentang data yang berdasarkan pada baris atau secara vertical (tegak). Bentuk
penulisan rumusnya adalah:

=VLOOKUP(lookup_value; tabel_array; col_index_num; [range_lookup])

Contoh penggunaan:
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A B C D E F A B C D
1 |Tabel Kerja 1 |Tabel Kerja

2 | NAMA GOL GAll | 2 | NAMA GOL GAIl

3 |SENDI A1 =VLOOKUP(B3;SA510:58513;2;FALSE) 3 [senpt a1 Rp 2.250.000

4 |GALH  |B1 4 |GALH  |B1 Rp 1.750.000

5 |ANNISA |A2 5 |ANNISA |A2 Rp 2.000.000

6 & =5
7 7 |

8 |Tabel Referensi - 8 |Tabel Referensi

9 | GOL GAIl 9 | GOL GAJI

10 |Al Rp 2.250.000 10 (A1 Rp 2.250.000

11 |A2 Rp 2.000.000 11 |A2 Rp 2.000.000

12 |B1 Rp 1.750.000 12 |B1 Rp 1.750.000

13 |B2 Rp 1.500.000 13 |B2 Rp 1.500.000

14 14

b) HLOOKUP

Fungsi HLOOKUP digunakan untuk mencari dan mengambil data dari tabel lain atau
dalam suatu rentang data yang berdasarkan pada kolom atau secara horizontal (mendatar).
Bentuk penulisan rumusnya adalah:

=HLOOKUP(lookup_value; tabel_array; row_index_num; [range_lookup])
Contoh penggunaan:

A B C D E F A | B £ D | E
1 Tabel Kerja 1 Tabel Kerja
2| Nnama | GoL | aan | 2 | nama | GoL | Gan
3 |SENDI A1 =HLDOI(L.IP{BB:SBSB:SESID:2:FALSE}| 3 |SENDI  |A1 $2.250
4 |GALIH Bl 4 |GALIH Bl $1.750
5 |ANNISA |A2 5 |ANNISA |A2 $2.000
6 =) 6 | -
7 7|
8 |Tabel Referensi 8 |Tabel Referensi
9 GOL |A1 A2 Bl B2 9 GOL |Al A2 B1 B2
10| GAJ | $2.250 | $2.000 | $1.750 | $1.500 10| GAJl | 52.250 | $2.000 | $1.750 | $1.500
11 11

Dalam VLOOKUP ataupun HLOOKUP terdapat fungsi range lookup, fungsi ini terbagi
menjadi dua pilihan, yaitu:
1. TRUE - Approximate match: Hanya mencari nilai dari table_array yang sesuai
dengan lookup_value, jika nilainya tidak ditemukan maka akan menghasilkan nilai
#N/A
2. FALSE - Exatch match: Apabila pada table_array ada yang tidak serupa dengan
lookup_value, maka akan menghasilkan nilai yang mendekati dengan lookup_value.

F. MEMBUAT GRAFIK

Grafik merupakan suatu penyajian data yang digunakan untuk membentuk objek
visualisasi dari data pada sebuah tabel. Data dalam tabel yang dimaksud disini ialah data
yang terdiri dari angka-angka dan dapat kita tampilkan ke dalam bentuk gambar. Grafik
dalam Excel dapat disajikan dalam banyak model yang dapat kita sesuaikan. Sebelum
membuat grafik siapkan data sumbernya terlebih dahulu seperti pada contoh tabel berikut:
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A, B | C | D |
1 | Peserta Ujian Sertifikasi ICT 2018

2

3 | Fakultas | Januari | Februari| Maret
4 |Adab 23 27 22

5 |Dakwah 30 15 18

6 |tarbiyah 37 30 40

7

Kemudian tandai tabel tersebut, lalu pada tab ribbon Insert pilih tipe grafik yang
diinginkan pada group menu Charts. Maka Excel akan membuatkan grafik dari tabel yang
telah ditandai. Untuk menambahkan keterangan, klik pada grafik, kemudian pada tab ribbon
Design pilih Add Chart Element, lalu pilih elemen yang ingin ditambahkan.

Grafik Peserta Ujian Sertifikasi ICT 2018

m Adab

Jumlah

m Dakwah

m Tarbiyah

G. TABEL PIVOT

Tabel Pivot (PivotTable) adalah sebuah tabel yang merangkum data pada tabel lain
yang dilakukan dengan menerapkan operasi tertentu seperti sortasi, rata-rata, atau
penjumlahan ke data pada tabel pertama, biasanya termasuk pengelompokan data.
PivotTable merupakan salah satu fitur excel yang sangat powerfull untuk meringkas,
menganalisa, meng-explore, serta menyajikan data anda pada microsoft excel. Penyajian
data dengan PivotTable relatif sangat cepat untuk dibuat dengan beberapa kali klik tanpa
harus dipusingkan dengan berbagai macam rumus excel. PivotTable sangat fleksibel dan
dapat dengan cepat disesuaikan, tergantung pada keinginan dalam menampilkan hasil.

Misalnya, berikut ini adalah tabel daftar sederhana dari pengeluaran rumah tangga, dan
PivotTable berdasarkan daftar ini:

A B | C
1 TABEL PENGELUARAN BULANAN 7 & z 5 z
2 BULAN KATEGORI JUMLAH . .
" . 1 TABEL PIVOT PENGELUARAN BULANAN
3 |Januari Transportasi Rp 75.000 Z_JUMLAH T
4 |Januari Sembako R 235.000 =
- - P 3 |[KATEGORI ~ | Januari Februari Maret Total Akhir
5 |Februari Hiburan Rp  100.000 4 |Hiburan Rp100.000 Rp 100.000
6 Maret RumahTangga | Rp  300.000 5 ) ’
- EE 2 ‘ 5 |RumahTangga Rp 350.000 Rp200.000 Rp300.000 Rp 850.000
7 [lanuari RumahTangga |Rp 350.000 6 |Sembako Rp 235.000 Rp250.000 Rp 485.000
8 |Februari [Tl riasi R 80.000 a ’ ' ’
3 I\: rtiarl Sran;pi ==l Rp 250,000 7 |Transportasi Rp 75.000 Rp 80.000 Rp 75.000 Rp 230.000
are Smbaxo P : @ |Total Akhir Rp  660.000 Rp380.000 Rp625.000 Rp1.665.000
10 |Maret Transportasi Rp 75.000 9'
11 |Februari Rumah Tangga Rp  200.000 -
12
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Sehingga kita dapatkan Grafiknya berdasarkan PivotTable diatas sebagai berikut:

KATEGCORI hd
m Hiburan
| W Rumah Tangga
m Sembako
I Transportasi

Januari Februari Maret

JumMLAH

Rp400.000
Rp350.000
Rp300.000
Rp250.000
Rp200.000
Rp150.000
Rp100.000

Rp50.000

H. MENCETAK EXCEL

Mencetak dokumen Microsoft Excel tidak jauh beda dengan mencetak mencetak
dokumen Microsoft Word. Untuk mencetak dokumen Microsoft Excel pilih menu tab File
kemudian pilih dan klik menu Print. Atau dapat juga menggunakan tombol shortcut
keyboard [Ctrl]] + [P]. Maka akan ditampilkan halaman pengaturan untuk mencetak
dokumen seperti pada gambar berikut.

Latihan Membuat Grafilsis: - Excel AgungPombudi 7 — @ X

Printer

Micrasaft Prnt 1o PDF

5B 1o, - I
Frerr— 5 II IlI nl

Settings

Pada halaman pengaturan tentukan setingan yang diinginkan pada group Settings
seperti halaman yang akan dicetak, orentasi halaman, batas margin halaman dan lainnya.
Kemudian tentukan printer yang akan digunakan untuk mencetak dan tentukan jumlah
salinannya. Klik tombol gambar printer untuk mulai mencetak.

Jika kita ingin lembar kerja kita dalam satu halaman kertas secara penuh, maka di
bagian Scaling Options pilih opsi Fit Sheet on One Page.

Settings

|_| Print Active Sheets

NN No Scaling

D Print sheets at their actual size
100

L

N Fit Sheet on One Page
3] | Shrink the printout so that it fits
on one page

=, Fit All Columns on One Page
Shrink the printout so that it is
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LATIHAN EXCEL

Buatlah File di Microsoft Excel simpan dengan nama file NIM-Latihan Excel simpan di
folder Excel Anda. Kemudian buatlah tabel-tabel dibawah ini dan kerjakan sesuai dengan

petunjuk pengerjaannya :

1. Latihan 1 (Sel Absolut dan Format Sel)

A B C D E E
1 |Harga Sewa/Hari: Rp 75.000
NO. | NAMA KLIEN TANGGAL TANGGAL LAMA BAYAR
SEWA KEMBALI SEWA

Sasti 20-Jan-2018 |23-Janm-2018 3 Hari Rp 225.000
Irsyad 22-Jan-2018 |27-Jan-2018
Puji 26-Jan-2018 |28-lan-2018

. |Yogi 02-Feb-2018 |05-Feb-2018
Fauzi 04-Feb-2018 |05-Feb-2013

(== R R R SO TE R (]
L I R S O ]

Petunjuk pengerjaan:

e LAMA SEWA didapatkan dari TANGGAL KEMBALI - TANGGAL SEWA.

o Kolom BAYAR didapatkan dari Harga Sewa/Hari * LAMA SEWA.

e Pada kolom LAMA SEWA gunakan format sel Custom untuk menuliskan “Hari”.

¢ Gunakan format sel Accounting pada kolom Harga Sewa/Hari dan kolom BAYAR.

2. Latihan 2 (Fungsi Statistik)
A B (= D E F G
1 UPT. PTIPD UIN SUNAN KALUAGA YOGYAKARTA
2 DAFTAR PEMBELIAN PERANGKAT KOMPUTER
3
; NO.| NAMA BARANG HARGA JUMLAH | PPN 2%/Unit | JUMLAH BAYAR
5 | 1. |Monitor LED 19" Rp 1.450.000 5 Unit Rp  145.000 | Rp 7.395.000
& | 2. |P5SU 350 Watt Rp 370.000 | 13 Unit
7 | 3. |Mouse Optic Rp 60.000 | 10 Unit
8 | 4. |Keyboard Rp 50.000 | 7 Unit
9 | 5. |Speaker Rp 150.000 3 Unit

10 [TOTAL BAYAR

11 |HARGA RATA-RATA
12 |HARGA TERTINGGI
13 |HARGA TERENDAH
14

Petunjuk pengerjaan:

e Untuk setiap unit barang dikenakan PPH sebesar 2% dari HARGA.

¢ JUMLAH BAYAR didapatkan dari (HARGA * JUMLAH) + PPN 2%.

e TOTAL BAYAR, HARGA RATA-RATA, HARGA TERTINGGI dan HARGA TERENDAH
diperoleh berdasarkan BAYAR menggunakan Fungsi Statistik.

o Pada kolom JUMLAH BAYAR gunakan format sel Custom untuk menuliskan “Unit”.

e Gunakan format sel Accounting pada kolom lainnya yang menyatakan sebuah harga.
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3. Latihan 3 (Count IF dan Sum IF)

A B | C D E F | G | H
1 DAFTAR MENGAJAR INSTRUKTUR TRAINING ICT

2 _ PTIPD UIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA

3

4 SENIN SELASA RABU

5 JAM INSTRUKTUR | JMLSISWA | INSTRUKTUR | JMLSISWA | INSTRUKTUR | JML SISWA
6 | 07:00-09:00 Habibi 35 Cahyo 26 Cahaya 25

7 | 09:45-11:45 Cahaya 38 Habibi 27 Nova 30

8 | 12:30-14:30 Hajar 40 Farida 40 Cahyo 20

9 | 14:45-16:45 Nova 25 Cahaya 16 Habibi 18

10

11| INSTRUKTUR | JML KELAS JNVIL SISWA

12 Cahaya 3 79

13 Cahyo

14 Farida

15 Habibi

16 Hajar

17 Nova

18 TOTAL

19

Petunjuk pengerjaan:

o Kolom JML KELAS didapatkan berdasarkan jumlah kelas masing-masing INSTRUKTUR
gunakan rumus COUNTIF untuk mencarinya.

o Kolom JML SISWA didapatkan berdasarkan jumlah siswa masing-masing INSTRUKTUR
gunakan rumus SUMIF untuk mencarinya.

e Hitung TOTAL dari JML KELAS dan JML SISWA.

4. Latihan 4 (Fungsi IF)

A | B | ¢ | b | E | F | & | H
1 INFORMATION TECHNOLOGY TRAINING CENTER (ITTC)
2 _ DAFTAR NILAI PESERTA KURSUS KOMPUTER
3
4 NILAI NILAI
- NO | NAMA PESERTA RATA-RATA KETERANGAN
5 Word Excel | P.Point HURUF
6 1. |Geshika Murti 80 95 95 90,00 A LULUS
7 2. |Nazril llman 80 40 70
8 3. |Farah Adiba 25 0 95
g 4. |Fredy Nuril 40 25 75
10| 5. |Niken Muryanti 75 75 100
11| 6. |FajarBaskoro 55 75 30
12 7. |Rianti Dwi Asih 85 65 90
13

Petunjuk pengerjaan:
o Kolom RATA-RATA didapatkan dari rata-rata NILAI.
e Gunakan Fungsi IF berdasarkan ketentuan berikut untuk mengisi kolom NILAI HURUF:

RATA-RATA | NILAI HURUF
86 — 100 A
71 -85 B
56 — 70 C
41 - 55 D
<40 E

e Gunakan Fungsi IF berdasarkan ketentuan berikut untuk mengisi kolom KETERANGAN:
- Jika nilai RATA-RATA lebih besar dari 70 maka KETERANGAN diisi “LULUS”
- Jika nilai RATA-RATA kurang dari sama dengan 70 maka KETERANGAN diisi

“‘REMIDI”.
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5. Latihan 5 (IF AND dan IF OR)

A B | D E FE | G | H

1] DAFTAR PESERTA KURSUS MENGEMUDI

2

3 no | NAMA Hhevper| HAMA NILATUAIAN HASIL DISKON
' PESERTA KURSUS

4 TEORI | PRAKTIK

5| 1 |Fitria YA 3 Hari 67 76 LULUS DAPAT

6| 2 |Santi YA 6 Hari 80 78

7| 3 |wiro TIDAK 3 Hari 61 35

& 4 |Dwi YA 10 Hari 85 70

g | 5 |Ronald TIDAK | 14 Hari 83 86

10

Petunjuk pengerjaan:
e Gunakan fungsi IF AND untuk menyelesaikan kolom HASIL dengan ketentuan sebagai berikut:
- Jika NILAI TEORI lebih besar sama dengan 65 dan NILAI PRAKTEK lebih besar sama dengan
75 maka HASIL diisi “LULUS".
- Jika NILAI TEORI kurang dari 65 dan NILAI PRAKTEK kurang dari 75 maka HASIL diisi
“GAGAL”.
e Gunakan Fungsi IF OR untuk menyelesaikan kolom DISKON dengan ketentuan sebagai berikut:
- Jika peserta merupakan MEMBER atau LAMA KURSUS lebih dari atau sama dengan “10
Hari" maka DISKON diisi “DAPAT”.
- Jika peserta bukan MEMBER atau LAMA KURSUS kurang dari “10 Hari” maka DISKON diisi
“TIDAK”.

6. Latihan 6 (Gabungan IF dan Fungsi Teks)

A | B | C | D | E | F | G | H
1| CV. ITTC KUSUKA
2 | DAFTAR GAJI TETAP PEGAWAI
3
NAMA KODE STATUS TUNJANGAN
JABATAN GAJl POKOK ‘GAJI BERSIH
4 | PEGAWAI | PEGAWAI PERNIKAHAN ANAK
5 |Jayadi A-Y3 Manager Sudah Rp 8.000.000 | Rp 500.000 | Rp  8.500.000
6 |Agung B-Y2
7 |Kismarini B-Y1
8 |Helmiyah C-NO
9 |Hidayati C-N2
10

Petunjuk pengerjaan:

e JABATAN didapatkan dari karakter pertama pada KODE PEGAWAI dengan ketentuan sebagai
berikut: A = Manager; B = Staff; C = Kontrak.

e STATUS PERNIKAHAN didapatkan dari karakter ketiga pada KODE PEGAWAI dengan ketentuan
sebagai berikut: Y = Sudah; N = Belum.

o Ketentuan GAJI POKOK adalah sebagai berikut:
- Manager = Rp 8.000.000
- Staff = Rp 5.000.000
- Kontrak = Rp 2.500.000

e TUNJANGAN ANAK diberikan sebesar Rp 500.000 dengan ketentuan apabila pegawai tersebut
memiliki anak lebih dari atau sama dengan dua. Jumlah anak dapat diketahui dari karakter terakhir
pada KODE PEGAWAI.

e GAJlI BERSIH didapatkan dari hasil penjumlahan antara GAJI POKOK dengan TUNJANGAN
ANAK.
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7. Latihan 7 (VLOOKUP & HLOOKUP)
a) Latihan VLOOKUP

Petunjuk pengerjaan:
e Kolom MATERI dan BIAYA diisi berdasarkan Tabel Referensi
VLOOKUP.

b) Latihan HLOOKUP

A B | c D E F| 6 | H [ J
1| RANTAU JAYA KOMPUTER TABEL REFERENSI

2 | DAFTAR PESERTA KURSUS KOMPUTER

3

" NO | NAMA PESERTA KELAS | MATERI BIAYA KELAS | MATERI BIAYA

5 1 |Yogi Arifianto B Delphi Rp 420.000 A |Android Rp  450.000
6 2 |Winar Cahyo E B Delphi Rp  420.000
7 3 |Muh. Habibi D C Java Bp  500.000
& | 4 |Agung Pambudi A D Office Rp  250.000
9 5 |Ardiani Farida B E PHP Rp  350.000
10| 6 |Chandra Anugerah E

11| 7 |Haidar Rizaldi A

12| 8 |Dzulfikar Fauzi A

13| 9 |Laskminta Sasti C

14| 10 |Puguh Jayadiningrat B

15

menggunakan rumus

Petunjuk pengerjaan:

rumus HLOOKUP.

8. Latihan 8 (Grafik)

A B | Cc D E [F G H | | ] K
1 | DAFTAR PENUMPANG KERETA TABEL REFERENSI
2
3 NO NAMA TIPE HARGA KETERANGAN TIPE EKO BIS EKS
4 1 |Muhammad Habibi EKS Rp150.000 |Eksekutif HARGA Rp 50.000 | Rp 100.000 | Rp 150.000
5 2 |Tri Widodo BIS KETERANGAN |Ekonomi Bisnis Eksekutif
6 3 |Arif Hidayat EKO
7 | 4 |Cahaya Ayu EKS
8 5 |Feri Setiawan EKO
9 6 |Fajar Wahyu BIS
10| 7 |Arif Wibisono EKS
1

o Kolom HARGA dan KETERANGAN diisi berdasarkan Tabel Referensi menggunakan

Petunjuk pengerjaan:

A E < B E F
1| PESERTA UJIAN SERTIFIKASI ICT 2018 (JANUARI - APRIL)
2
3 | FAKULTAS JANUARI FEERUARI MARET APRIL
4 ADAB 23 27 22 23
5 DAKWAH 20 15 18 22
& TARBIYAH a7 38 40 33
7

e Buatlah grafik model COLUMN berdasarkan tabel di atas.
o Buatlah grafik model PIE berdasarkan tabel di atas untuk Fakultas Dakwabh.
e Sesuaikan Judul Grafik dan Legend yang diperlukan.
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Petunjuk pengerjaan:
JENIS LAYANAN didapatkan dengan menggunakan Fungsi IF dengan ketentuan

mengacu pada Tabel Layanan.
BIAYA diisi berdasarkan Tabel Layanan menggunakan rumus VLOOKUP.

POTONGAN HARGA akan diberikan sebesar 10% dari BIAYA yang dibayarkan apabila

LAMA LANGGANAN lebih dari 50 Bulan.

JUMLAH BAYAR didapatkan dari BIAYA dikurangi POTONGAN HARGA.

9. Latihan 9
A B © D | E E G H J K L
1 UINSUKA VISION
- . . Tabel Layanan
2 Laporan Biaya Pelanggan TV Kabel Bulan Juli 2018
NAMA KODE JENIS LAMA POTONGAN KODE JENIS
NO. BIAYA JUMLAH BAYAR BIAYA
3 PELANGGAN |LAYANAN | LAYANAN |LANGGAMNAN HARGA LAYANAN | LAYANAN
4 1. |AgungP AD 43 Bulan AR GOLD Rp 350.000
5 2. |AgusB AB 16 Bulan AB SILVER Rp 250.000
7] 3. |IdhamF AC 10 Bulan AC CHAMPION | Rp 150.000
7 4. |Kirani T AD 58 Bulan AD HIBURAN | Rp 100.000
8 | 5. |SetaW AA 3 Bulan
9 | 6. |ViolaVv AC 60 Bulan
10| 7. |NadaH AD 10 Bulan
11| 8. |HarunM AL 8 Bulan
12| 9. |ConyS AB 51 Bulan
13| 10. |DeaY AC 32 Bulan
14 | TOTAL BAYAR
15_ RATA-RATA BAYAR
16 | PELANGGAN MENDAPAT POTONGAN HARGA
l?_ BERLANGGANAN LEBIH DARI 50 BULAN
18

Hitung TOTAL BAYAR dan RATA-RATA BAYAR menggunakan Fungsi Statistik.

Hitung Jumlah Pelanggan yang mendapatkan Potongan Harga.

Hitung Jumlah Pelanggan yang berlangganan lebih dari 50 Bulan.
Gunakan format sel Accounting pada kolom lainnya yang menyatakan sebuah harga.
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OFFICE POWERPOINT

Presentasi dimaksudkan untuk menyajikan suatu ide, pemikiran, atau usulan kepada
audien/pendengar. Presentasi tersebut akan lebih menarik jika kita dapat menyajikanya
dalam bentuk multimedia. Dalam melakukan presentasi di kelas maupun di suatu forum kita
dapat memanfaatkan media komputer dengan menggunakan program aplikasi presentasi.

Seperti dengan program Office lainnya, kita dapat membuat presentasi PowerPoint dari
awal atau menggunakan template. kita juga dapat membuat presentasi dengan mengimpor
daftar judul slide dan konten dari file lain. Setelah membuat presentasi, kita dapat
mengontrol penampilannya tidak hanya dengan menggunakan tema dan format lokal, tetapi
juga dengan menggunakan master slide, yang merupakan kunci untuk penciptaan
presentasi yang efisien dan konsisten.

PowerPoint 2016 menawarkan beberapa opsi untuk memulai presentasi baru. Jika kita
ingin slide kosong single dengan layout dan elemen desain default, kita bisa membuka
presentasi kosong (Blank) atau yang menggunakan Theme. Jika kita ingin memulai lebih
cepat presentasi kita, kita bisa menggunakan template online yang bisa kita download.

A. MENJALANKAN POWER POINT

Untuk menjalan aplikasi klik Start Button, kemudian ketikkan “powerpoint”, kemudian
klik icon powerpoint yang muncul di hasil pencarian.

? = a X

Presentation1 - PowerPoint

Sign in

New

Circuit

TITLE LAYOUT

smE

Account

Options

Berlin Circuit Crop Damask

[— | | . W Y -

Membuat presentasi yang menarik dari awal dapat memakan waktu. kita dapat
menyimpan waktu dengan mendasarkan presentasi kita pada salah satu template yang
datang dengan PowerPoint.
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Dua jenis template yang tersedia saat membuat presentasi baru:

e Desain Template : presentasi kosong dengan tema, dan beberapa sudah terdapat
grafis, yang sudah diterapkan. Beberapa template slide hanya judul slide dan
menyerahkan kepada kita untuk menambahkan slide lain yang kita butuhkan; template
lain menyediakan contoh dari masing-masing layout slide yang tersedia.

e Content Template: Dari layar PowerPoint awal, kita dapat melihat pratinjau dan
mengunduh presentation template yang tersedia dari situs web Office. template ini
menyediakan tidak hanya desain tetapi juga saran untuk konten dan jenis yang sesuai
atau berbeda dari presentasi, seperti bentuk laporan atau peluncuran produk. Setelah
mengunduh template, kita tinggal menyesuaikan konten yang disediakan di template
untuk memenuhi kebutuhan kita.

B. SLIDE MASTER

Slide Master dimulai dengan satu set layout slide yang telah ditentukan oleh Theme
yang digunakan. Theme tersebut telah menentukan huruf, ukuran dan penempatan
placeholder, gambar background, animasi, dan skema warna yang digunakan. kita bisa
mengubah setiap layout yang ada di Slide Master sehingga setiap kali kita mengaplikasikan
salah satu layout tersebut untuk slide, apapun yang ada pada layout di master ditampilkan
secara otomatis pada slide yang menerapkannya. kita bisa menggunakan tool Edit Master
yang ada pada tab Slide Master untuk menambahkan set master atau menambahkan layout
baru ke set master yang sudah ada. Gunakan tool Edit Theme yang ada pada tab Slide
Master untuk mengubah pemformatan teks yang ada pada setiap slide.

untuk melakukan pengaturan slide master dapat dipilih pada menu View — Slide
Master. Maka akan menampilkan tampilan pengaturan slide master.

Presentation2 - PowerPoint = (m] X

Insert Transitions Animations Review View Nitro Pro 10 Q Tell me what you want to do... Sign in P+ Share

= =] Delet - 5 les —
i ‘ | ‘ elete 7| Title E Colors j Background Styles ll ‘ u
X @I,Rename - Fonts' Hide Background Graphics )
Insert Slide Insert Maste Insert V| Footers | Themes Slide Close
Master Layout FESEVE  Layout Placeholder ~ v D Effects~ Size~  Master View

Edit Master Master Layout Edit Theme Background 1 Size Close ~

 CLICK TO EDIT MASTER
| TITLE STYLE

Click to edit Master subtitle style

r E

Slide Master  English (United States) B 55 B T - i + 5% [

PowerPoint menggunakan dua jenis elemen untuk mengontrol tampilan slide:
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@ PowerPoint

e Tema untuk mengontrol warna, font, efek, dan gaya latar belakang semua slide dalam
presentasi. Banyak tema termasuk varian warna yang identik di semua cara selain
skema warna.

o Slide master untuk mengontrol tata letak, gaya utama, dan elemen geser statis tipe
tertentu dari slide. Unsur-unsur ini saling terkait erat dalam menerapkan tema yang
berlaku dalam slide master, dan menerapkan slide master untuk tema

Menampilkan dan navigasi pada Slide Master:

e Pada tab View, di grup Master Views, pilih Slide Master.

e Drag/tarik Scrollbar vertikal yang ada pada panel kiri untuk melihat layout-layout lainnya
yang ada di dalam master.

o Drag/tarik pemisah antar panel jika kita ingin mengatur ukuran panel.

e Untuk menutup Slide Master View, klik tombol Close Master View atau, pada tab View,
di grup Presentation Views, klik tombol Normal, Slide Sorter, Notes Page, atau Reading
View.

Memasukkan gambar master:

e Pada Slide Master View, pilih layout yang ingin kita masukkan gambar. Jika kita ingin
memasukkan gambar untuk semua layout kecuali layout Title Slide, klik thumbnail
Master Layout (yang paling atas).

e Kilik tab Insert.

e Gunakan kontrol yang ada di grup lllustrations atau Images untuk memasukan gambar
master kedalam presentasi kita.

- Klik untuk memasukkan gambar atau Clip Art.
- Klik untuk memasukkan grafik/chart.
e Ubah ukuran atau atur posisi gambar.

Mengubah background master:

e Pada Slide Master View, pilih layout yang backgroundnya ingin kita ubah.

o Pada panel Slide Master di grup menu Backgound Styles.

e Gunakan berbagai pilihan yang ada untuk mengatur format background yang kita
inginkan.
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@ PowerPoint

o Klik tombol Close (X) untuk menutup panel dan menerapkan perubahan yang kita
lakukan.

C. MENGGANTI TEMA

e Pada Ribbon, klik tab Design.

e Pada grup Themes, klik tanda panah More yang ada pada galeri Themes.

e Arahkan pointer mouse keatas theme untuk melihat previewnya pada slide kita.

o Klik-kanan pada sebuah theme. Pada menu shortcut yang ditampilkan, klik salah satu
opsi berikut:
- Pilih Apply To All Slides untuk menerapkan theme ke semua slide yang ada di dalam

presentasi kita.

- Pilih Apply To Selected Slides untuk menerapkan theme ke slide yang kita pilih saja.

e Pada grup Variants, Arahkan pointer mouse ke atas thumbnail untuk melihat preview
warnanya pada slide kita.

¢ Klik thumbnail variant untuk menerapkan warnanya ke slide.

ions  Slide Show

Wu~

— I [
e

1 [2  English (United States) = Notes W Comments B 55 ® 7 - 1 + % B
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D. SLIDE POWERPOINT
1. Menambahkan Slide

Pada saat membuat dokumen presentasi baru di Power Point secara default hanya ada

satu slide. Untuk menambahkan slide baru klik gambar ikon menu New Slide = pada
group menu Slides tab ribbon Home. Atau klik kanan pada Slide pilih New Slide. Maka
slide baru akan ditambahkan.

=] @B - Pr t m - a4 X

3 Home. ign ransit SlideShow  Review  View  NitoPro10  Q duulfikar fauzi ) Share

o | T L2

Size - Background
Themes Variants Customize ~

L

B Copy
ity Paste Options:

(] NewSlide
{3 Duplicate Slide
[ Delete Slide
S Add Section

EG Publish Slides

e 7 Click fo add ftitle

2] Reset Slide
&) Format Background...

A Hide Slide

slide1of 1 [2  English (United States) = Notes Bl Comments By 5c B 7 - L + 73% [

2. Menghapus Slide

Untuk menghapus slide pada tab ribbon Home group menu Slides klik gambar ikon
menu Delete %. Atau klik kanan pada slide pilih Delete Slide.

= =

Insert Design Transitions Animations Slide Show Review i itr el o do.

jﬁLayou«- o | e | i == e E\\Oo0ol-| J
= ype i ] ALLD o) D

B I U § akf- Aa

dzulfikar fauzi £, Share

e X Cut

0 Ba Copy ~
i

5 <4 30 Replace ~
rrange Quic
4 NC ) e [sEEEE N Select -

Drawing Editing ~

& Format Painter  gjige~ 0 Section ™

Clipboard ] Slides. Font Paragraph

1‘H|
E® Copy
‘& Paste Options:

=R =1
2] New Slide
{5 Duplicate Slide
[ Delete Slide
S Add Section
EG Publish Slides

[ Layout »
£ Reset Slide
&) Format Background...

A Hide Slide

Siide1of 1 []2 English (United States) = Notes Wicomments [E 235 B T - L + 3% [
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3. Mengubah Layout Slide

Untuk mengubah layout pada slide klik gambar ikon menu Layout = pada group menu
Slides. Atau klik kanan pada slide pilih Layout. Maka akan muncul pilihan layout seperti
pada gambar. Pilih dan klik layout yang diinginkan untuk mengubah layout slide.

Presentation1 - PowerPoint = o X
Insert  Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View  NitroPro10 " - daulfikar fauzi & Share
o X Cut = [tayout~ vl E\\NOoo-| O A Find
o 1 O ¢
ER Copy ~ fon Boardroom AL LS G- 26 Replace
Paste _, New i ~ Armange Quick
- ¥ FormatPainter | gfige-~ T == onverttoSmartart= (|% N 4} 25|79 O @ sha [y Select -
Clipboard i I mas . i graph Drawing Editing ~
H : {Easy
1 .II TitleShide | Titleand Content Section Header  Two Content
Comparison Title Only Blank Ccntentwnh
Picture with Panovam(Plcture Title and Captmn ~ Quote with
Caption with Captior Caption
Name C. mn 3 Picture Column
Slide1of1  [2 English (United States) = Notes Wl Comments BN 2 B 5 - | + 3% [

E. MENAMBAHKAN OBJEK
1. Menambahkan Teks

Pada slide baru akan terdapat kotak kosong yang bertuliskan “Click to add tittle” atau
“Click to add teks”. Klik pada kotak kosong tersebut untuk menambahkan teks.

ca) =

Presentation] - PowerPoint

Transiions ~ Animations  SlideShow  Review  View  NitroPro10  Q Tell me what you want to do... dzulfikar fauzi £ Share

B\\OoO[| I £ Find
A1LLDOGq| O s 2B Replace ~
BIU Sasci-ha-|A-|= ConverttoSmartart= |14 N\ {3 |7 Arenge Quick N Select~
Font Paragraph Drawing Editing ~
ITTC UIN SUNAN KALIJAGA
Click to add text
:
¥
Siide20of2 [|2 English (United States) = Notes WiComments | [El 23 B T - 1 + 7% (3

Gunakan group menu Font yang terdapat pada tab ribbon Home untuk mengedit teks.
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2. Menambahkan Gambar

Untuk menambahkan gambar pada slide. Aktifkan slide kemudian pilih tab ribbon Insert pilih
ikon menu pictures pada grup menu Images.

o od & 2

Pictures Online Screenshot Photo
Pictures - Album -~

Images

3. Menambahkan SmartArt

Smartart biasanya digunakan untuk membuat alur sebuah proses atau struktur organisasi.
Pilih tab ribbon Insert pilih ikon menu SmartArt pada grup menu lllustration.

=l

Shapes Smart&rt Chart

-

Hlustrations

Selanjutnya akan muncul tampilan untuk memilih SmartArt. Pilih SmartArt sesuai dengan
yang diinginkan.

Choose a Smarthrt Graphic ? x
All E=] =
= = =
= s === BEEE = D =
% Process = - = —
g Cycle - &- 0= (2o = =
-E S [OEE (Ea= -=1=
sk, Hierarchy I
8| Loz B e oer | I I BN
ﬁ} Matrix = - — =
A, Pyramid -T-1= - = o
= (=1 — Organization Chart
Picture = = e ; P ;
= Use to show hierarchical information or
- reporting relationships in an
@ Office.com organization. The assistant shape and the
Org Chart hanging layouts are available
with this layout,

ok | | cancel
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4. Menambahkan Grafik

Menambahkan grafik memiliki langkan yang tidak jauh berbeda dengan SmartArt. Pilih
menu insert pilih ikon menu SmartArt pada grup menu lllustration.

R El |
Shapes SmartArt Chart

-

lustrations

Selanjutnya akan muncul pilihan jenis-jenis grafik. Pilih grafik sesui dengan yang diinginkan.

Insert Chart ? >

All Charts

w emse 0 (2R (BB M 88 99 49

Column

Line Clustered Column
Pie Chart Titie
Bar

Area

XY (Scatter)
Stock
Surface

Radar

Treemap
Sunburst
Histogram

Box & Whisker
Waterfall

FEEEFFOAXBEEEMe R E

Combo

Cancel

Pada tahap selanjutnya akan muncul lembar kerja berupa excel untuk mengisi nilai yang
akan di jadikan grafik.
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5. Menambahkan Audio atau Vidio

1. Pilih slide yang ingin kita masukkan audio atau video ke dalamnya, lalu klik tab
Insert.

2. Pada grup Media, klik tombol Video atau Audio.

3. Pada menu yang ditampilkan, klik Video On My PC atau Audio On My PC. Kotak

dialog Insert Audio atau Insert Video ditampilkan tergantung dengan apa yang akan

kita pilih.

Cari dan pilih file yang ingin kita masukkan, lalu klik Insert.

5. Klik tombol Play/Pause yang ada pada toolbar di bawah icon media untuk melihat
preview file.

6. Tergantung dengan apa yang kita masukkan, klik tab kontekstual Video
Tools|Playback atau Audio Tools|Playback, klik tanda-panah pada field Start, lalu Klik
Automatically atau On Click untuk memilih bagaimana kita ingin objek tersebut
dijalankan. Apabila sudah berhasil ditambahkan akan muncul ikon berbentuk
Speaker.

»

layback

s "I[”] Hide During Show ﬂ *_”
! alF Play Across Slides .
y e enind after Playin lay in
TeF Loop until Stopped Rewind sher Playing | RSN backeround
pre eating Audio Options Audio Styles ~

Click to add fitle

» <« » om0 <

of4 (¥ Englsh {United States) Zhotes WComments B 32 B T -—+ + ™ B
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F. TRANSISI DAN ANIMASI

Ketika kita menampilkan presentasi, kita dapat berpindah dari satu slide ke slide
denganmengklik tombol mouse. Salah satu cara untuk dapat membuat presentasi lebih
menarik dan tidak membosankan untuk audiens adalah dengan dengan menerapkan efek
transisi yang menarik ketika bergerak antara slide.

1. Menerapkan transisi antara slide

Efek transisi adalah efek animasi perpindahan antara halaman slide sebelumnya ke slide
selanjutnya. Untuk menambahkan efek transisi pada slide klik tab ribbon Animations pada
group menu Transition to This Slide pilih jenis animasi transisi yang diinginkan.

Presentation - PowerPoint

Nitra Pro 10 Q Tell me what you wan

I ing

Fall O Drap Curtains Wind Prestig Fract Cruzh Peel OFf Page Curl Airpl
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B O O3 =
Switch Flip Gallery Cube Door: Box Comb Zoom Random
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o D
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=
o
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&
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H
o
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Fiy Through

Pada group menu Transition to This Slide terdapat menu seperti, Transition Sound,
digunakan untuk menambahkan efek suara pada transisi, dan Transition Speed digunakan
untuk mengatur kecepatan transisi.

2. Animasi untuk Isi Slide

Jika kita memberikan presentasi dari komputer kita, kita dapat menjaga audiens kita fokus
dan memperkuat pesan kita dengan menghidupkan elemen geser seperti teks dan grafis.
Pada Power Point efek animasi dapat diterapkan pada setiap objek yang di masukan ke
slide presentasi. Berikut langkah menerpakan efek animasi pada objek.

e Aktifkan objek atau teks yang akan di beri efek animasi. Cara mengaktifkan objek atau
teks cukup dengan meg-klik pada objek tersebut. Suatu objek dikatakan sudah aktif jika
ada border yang mengelilingi objek tersebut.

e Pada tab ribbon Animations group menu Animations pilih dan klik jenis animasi yang
diinginkan. Ada 3 jenis animasi yang dapat dipilih, diantaranya:

1. Entrance adalah efek animasi yang berkaitan dengan kemunculan objek pada slide.

2. Empasis adalah efek yang digunakan untuk mempertegas sebuah objek dengan
perubahan ukuran, warna, dan arah sudut putar dari objek.
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3. Exit adalah efek animasi yang dapat menghilangkan objek yang berapa dapat slide.

e Klik tombol Preview pada menu group Preview untuk melihat hasil animasi yang telah
diterapkan.

G. HYPERLINK

Hyperlink merupakan tautan yang dibuat pada silde presentasi untuk membuka slide yang
dituju ketika link yang dibuat pada teks atau objek di klik. Berikut cara membuat hyperlink
pada slide presentasi.

e Siapkan teks atau objek yang akan digunakan untuk membuat link.

e Tandai teks atau objek tersebut. Pada tab ribbon Insert klik gambar ikon menu
Hyperlink @ , pada group menu Links. Maka akan muncul kotak dialog Insert

Hyperlink.
Insert Hyperlink ? X
Link to: Text to display: UIN SUNAN KALIJAGA [ ScreenTip...
Select a place in this document: Slide preview:
Existing File .. First Slide ~
or Web Page . Last Slide
- Next Slide
Place in This Pr'eviot:|s Slide
Document (=) Slide Titles
2. Menu
Create New 3. Grafik
Document -4, Kesimpulan
5. 5lide 5
.6, Slide 6 v Show and return
E-mail
Address I —
coce

e Pilih dan klik Place in This Document. Kemudian pilih slide tujuan pada Selece a
place in this document sub Slide Titles.

e Klik OK untuk menerapkan.
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H. MENJALANKAN SLIDE PRESENTASI

Setelah selesai menyusun slide presentasi. Maka langkah selanjutnya adalah melihat
hasilnya dengan menjalankan slide presentasi tersebut. Untuk menjalankan slide presentasi
klik tab ribbon Slide Show pada group menu Start Slide Show klik gambar ikon menu

From Beginning S atau tekan tombol [F5] di keyboard untuk menjalankan slide presentasi

dari awal. Klik gambar ikon menu From Current Slide %' atau tekan tombol [Shift] + [F5]
untuk menjalankan slide presentasi dari silde yang sedang aktif.

. MENCETAK POWER POINT

Kegunaan mencetak presentasi adalah dapat membantu anda menemukan error atau
typo dalam presentasi, dapat juga diberikan kepada peserta yang hadir dalam presentasi
untuk mempermudah para peserta menerima materi yang sedang dibicarakan.

Langkah-langkah yang harus dilakukan jika ingin mencetak Slide Power Point sebagau
berikut:

e Klik menu File - Print atau dengan menekan tomol Ctrl + P.

Presentation1 [Autosaved] - PowerPoint ? = =} X

Print

o Copies: |1
tint

Print

Printer
Canon MP280 series

Q% Offline

Printer Properties

Settings

H/E‘ Print All Slides

= Print entire presentation
Slides:

8 ,;
Full Page Sides ” 7 j}\\ ‘
L] e fettepecpace UINISELL AN NN
| 5 psmmesns. ™ e e e | i

Collated = f

[l
BB 153 123 123

i
|

H -

Edit Header & Footer

|1 |of6 » 66% — -+ + 3]

¢ Maka tampil dialog Print sebagai berikut.

e Tentukan printer yang akan digunakan dan banyak salinan yang akan dicetak.

e Pada kelompok menu Setting tentukan halaman yang akan dicetak, kemudian jumlah
slide per halaman, urutan halaman, dan warna tinta printer yang ingin digunakan.

o Kemudian klik gambar tombol printer untuk mulai mencetak.
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J. LATIHAN POWERPOINT

Buatlah presentasi mengenai PTIPD UIN Sunan Kalijjaga. Tambahkan desain, efek

transisi, animasi pada slide presentasi. Berikut isi slide presentasinya.

e Slidel
Title
Sub Title

e Slide 2
Title
Sub Title

e Slide3
Title
Sub Title

e Slide4
Title
Sub Title

e Slide5
Title
Sub Title 1

Sub Title 2

e Slide6
Title
Sub Title

e Slide7
Title
Sub Title

e Slide8
Title
Sub Title

: PTIPD UIN Sunan Kalijaga
: Oleh: (nama dan NIM)

- Menu Hyperlink
: - Profil (buat hyperlink ke slide 3)

- Visi dan Misi (buat hyperlink ke slide 5)

- Struktur Organisasi (buat hyperlink ke slide 6)
- Fasilitas (buat hyperlink ke slide 7)

- Kontak (buat hyperlink ke slide 8)

: Profil
: PTIPD (Pusat Teknologi Informasi dan Pangkalan Data) adalah

UPT. di UIN Sunan Kalijaga di bidang pelayanan Teknologi
Informasi dan Komunikasi.

: Profil
: Video Comprof PTIPD

: Visi dan Misi
2 Visi

Mewujudkan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta sebagai Universitas
Digital (cyber campus)

: Misi

Menumbuhkan budaya digital di kalangan civitas akademika UIN
Sunan Kalijaga Yogyakarta.

: Strukur Organisasi
: Buat struktur organisasi menggunakan smatrt art

: Fasilitas
. - Data Center

- Monitor Room

- Video Conference

- Studio Foto dan Multimedia
- Laboratorium Komputer

- Mobile Lab
: Kontak
: - Alamat - UIN Sunan Kalijaga, Gedung PTIPD
- Telepone 1 0274-519723
- Email : it@uin-suka.ac.id
- Website : http:// it.uin-suka.ac.id
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