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Panduan & Materi Praktikum Komputer

SAMBUTAN WAKIL REKTOR
BIDANG AKADEMIK DAN KELEMBAGAAN

Puji syukur ke hadirat Allah SWT atas limpahan rahmat dan hidayah-Nya,
sehingga Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD) IAIN Metro dapat
menyelesaikan Panduan Praktikum Komputer yang dilengkapi dengan materi-
materi aplikasi komputer.

Upaya peningkatan kompetensi profesional mahasiswa selalu menjadi perhatian
pokok dari berbagai kalangan baik user maupun stake holders. Hal ini didasarkan
pada konsepsi bahwa mahasiswa merupakan salah satu komponen yang akan
mengambil peranan dalam berbagai bidang di masa yang akan datang.

Secara umum dengan kegiatan praktikum komputer ini diharapkan dapat
memotivasi mahasiswa agar memiliki sikap tanggap terhadap perubahan
teknologi dan informasi. Sedangkan secara khusus melalui pelaksanaan
praktikum komputer ini diharapkan dapat membekali mahasiswa dengan berbagai
macam keterampilan dasar aplikasi komputer, seperti aplikasi perkantoran
(Microsoft Office), dan Google Aplikasi (internet).

Panduan ini sangatlah diperlukan, sebagai acuan utama bagi setiap dosen
pengampu dalam pelaksanaan program praktikum komputer sebagai standar
mutu layanan bidang pendidikan di Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data

(TTPD) TAIN Metro.

Akhirnya saya selaku Wakil Rektor I Institut Agama Islam Negeri Metro
mengucapkan terimakasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada tim
penyusun buku Panduan Praktikum Komputer ini, harapan saya buku panduan
ini dapat membantu dosen dan mahasiswa dalam pembelajaran aplikasi komputer,
dan semoga amal ibadah baiknya mendapatkan pahala di sisi Allah SWT.

SAMBUTAN WAKIL REKTOR
BIDANG AKADEMIK DAN KELEMBAGAAN

ttd

Prof. Dr. Ida Umami, M.Pd., Kons

Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD) i
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KATA PENGANTAR

Puji syukur ke hadirat Allah SWT atas limpahan rahmat dan hidayah-Nya,
sehingga Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD) TAIN Metro dapat
menyelesaikan Panduan dan Materi Praktikum Komputer.

Mutu lulusan akademik Institut Agama Islam Negeri Metro merupakan tanggung
jawab bersama seluruh civitas akademika. Untuk memperlancar salah satu
pelaksanaan dan kegiatan praktikum komputer maka Unit Teknologi Informasi
dan Pangkalan Data (TIPD) TAIN Metro menyusun Panduan dan Materi
Praktikum Komputer.

Tujuan dari dibuatnya Panduan dan Materi Praktikum Komputer ini adalah
untuk memberikan pedoman dan meningkatkan efisiensi penyelenggaraan
praktikum komputer di Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD)
TAIN Metro.

Semoga Panduan dan Materi Praktikum Komputer yang telah disusun oleh Tim
Penyusun dapat dipahami dan dilaksanakan dengan baik oleh dosen, tenaga
administrasi dan mahasiswa sehingga dapat memperlancar proses praktikum
komputer di Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD) IAIN Metro.

Kepala Unit TIPD,

ttd

Haris Setiaji,M.T.I

ii Unit Teknologt Informasi dan Pangkalan Data (TIPD)
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN PRAKTIKUM KOMPUTER

Pendaftaran Praktikum Komputer

1.

Tujuan

Memudahkan serta meningkatkan efesiensi pendaftaran praktikum

komputer baik mahasiswa maupun Unit Teknologi Informasi dan

Pangkalan Data (TIPD).

Syarat Pendaftaran

a. Mahasiswa TAIN Metro minimal duduk semester 3 (tiga) dan
mahasiswa yang belum pernah mingikuti praktikum atau belum
dinyatakan lulus.

b. Mahasiswa Aktif, baik administrasi keuangan (SPP/UKT) maupun
administrasi akademik (heregistrasi dan KRS).

Prosedur Pendaftaran

a. Pendaftaran dibuka sesuai keputusan yang ditetapkan oleh kepala
Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD).

b. Mahasiswa melakukan pendaftaran secara online dari account SISMIK
masing-masing pada sub menu Layanan TIPD.

c. Melengkapi Form Pendaftaran secara Online, memilih kelas dan
menetukan jadwal.
Mahasiswa melakukan printout formulir pendaftaran secara Online.

e. Mahasiswa mebubuhkan tanda tangan pada formulir pendaftaran dan
dimasukan ke dalam stop map folio.

f. Menyerahkan formulir pendaftaran yang telah dimasukkan ke dalam
stop map kepada petugas pendaftaran.

Sanksi

a. Bagi mahasiswa yang terlambat mendaftar praktikum komputer, maka
tidak diperkenankan mengikuti kegiatan praktikum komputer.

b. Bagi mahasiswa yang tidak mengikuti praktikum komputer
dikarenakan terlambat mendaftar, maka wajib mengikuti praktikum
pada periode berikutnya.

. Pelaksanaan Praktikum Komputer

1.

Tujuan

a. Meningkatkan efisiensipelaksanaan kegiatan praktikum komputer di
laboratorium Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD).

b. Memberikan kepastian Jaminan Mutu akan pelaksanaan praktikum
komputer di IAIN Metro.

Pihak Terkait

Kepala Unit TIPD

Dosen/Pengajar

Asisten Dosen/Pendamping

Laboran

Mahasiswa

°pe T

. Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Waktu praktikum sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. Tempat
pelaksanaan praktikum di Laboratorium Komputer Unit Teknologi Informasi
dan Pangkalan Data (TIPD).

Unit Teknologi Informast dan Pangkalan Data (TIPD) 1ii
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1.

4.

Jumlah Tatap Muka

Jumlah tatap muka praktikum komputer sekurang-kurangnya 12 kali dan

sebanyak-banyaknya 14 kali.

Jumlah Jam Tatap Muka

Jumlah jam setiap tatap muka praktikum komputer adalah 1 Jam 40

Menit.

Materi Praktikum

Materi yang diberikan ialah Microsoft Office mencakup Microsoft Word,

Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint dan Google Aplikasi (pembuatan

blog berbasis Wordpress).

Pembagian Kelas

a. Pembagian kelas disesuaikan dengan jumlah laboratorium komputer
yang tersedia.

b. Jumlah mahasiswa perkelas disesuaikan dengan jumlah unit komputer
dalam setiap laboraotium.

D. Prosedur Pelaksanaan Praktikum

iv

1.
2.

3.
4.

10.

11.

12.

13.

Petugas laboratorium menyiapkan lab dan perlengkapannya.
Dosen/Asisten menyiapkan materi praktikum berdasarkan panduan/
materi praktikum.

Mahasiswa melaksanakan praktikum didampingi Dosen/asisten
Mahasiswa menempati komputer sesuai dengan nomor urut daftar hadir
yang sudah ditetapkan oleh Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data
(TTPD).

Mahasiswa menandatangani
praktikum.

Dosen melaksanakan tes/ujian pada masing-masing materi praktikum.
Dosen/Asisten merekap nilai sesuai format daftar nilai yang sudah
ditetapkan oleh Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD).
Dosen/Asisten tidak diperkenankan merubah format nilai yang sudah
ditetapkan oleh Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD).
Dosen/Asisten tidak diperkenankan menambah/mengurangi mahasiswa
yang tercantum pada daftar nilai yang sudah ditetapkan oleh Unit
Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD).

Dosen/Asisten merekap nilai akhir praktikum (10% Keaktifan + 25% Ujian
Word + 25% Ujian Excel + 25% Ujian Powerpoint + 15% Ujian Internet).
Dosen/Asisten menyerahkan nilai akhir ke Sekretatian Unit Teknologi
Informasi dan Pangkalan Data (TIPD) paling lambat 2 minggu setelah
uwjian Akhir dilaksanakan.

Bobot Penilaian, Predikat dan Keteangan Lulus :

daftar hadir pada setiap pelaksanaan

Huruf Mutu Range Nilai Predikat Keterangan
A 81 —100 Istimewa Lulus
B 70 — 80 Baik Sekali Lulus
C 60 — 69 Baik Lulus
D <60 Tidak Lulus Tidak Lulus

Mahasiswa mengambil sertifikat kepada Unit Teknologi Informasi dan
Pangkalan Data (TIPD) paling lambat 30 hari kerja setelah pengumuman

kelulusan diterbitkan.

Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD)
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14. Mahsiswa yang dinyatakan tidak lulus maka wajib mengikuti Praktikum
Komputer pada periode berikutnya sesuai jadwal program studi masing-
masing.

E. Flow Chart Pendaftaran Praktikum Komputer

Pelaksana Mutu Baku
Ne Aktivitas Mahasiswa Kepala | Petugas Kelengkapan | Waktu Output Ket
TIPD Layanan
1 | Melakukan Pendaftaran Prnt Qut Formulir| 5 menit  [Formulir
Praktikum Komputer pendaftara.n Pendaftaran
secara online i SISMIK @‘ P onfine
sesuai dengan jadwal Tidak
pada pengumuman
2 | Menerima dan menelaah Print Out Formulir | 5 menit |Formulir

kelengkapan syarat pendaftaran Pendaftaran

secara online
pendatftaran, jika tidak \/>

memenuhi syarat,
petugas memberitahukan
kepada pendaftar

3 | Mendownload data Rekap Data 7jam  |Rekap Data
pendaftar setelah jadwal " E:;Cmtra%zzf'ah Pendaftar

pendaftaran berakhir, | pendaftaran
merekap berdasarkan
kelas, menerbitkan

Jadwal, mencetak daftar
hadir dan blangko

Ya

penilaian
4 | Mengikuti Praktikum Jadwal Praktium 5 menit [Jadwal
Komputer sesuai jadwal | | J« Kamputer ﬁ(r)ar:]ctF\)LuJ?;r

masing-masing

F. Lampiran-lampiran

Lampiran 1: Format Daftar Hadir Mahasiswa

DAFTAR HADIR PRAKTIKUM KOMPUTER
UNIT TEKNOLOGI DAN PANGKALAN DATA (TIPD) IAIN METRO

Dosen : Ma'ruf Sahibi, M.Pd.| Semester : Genap
Kelas :LB.03 Tahun Akademik 2015/2016
No NAMA MAHASISWA NPM el angan|
1 2 3 4 5 6 & 8 k] 10 " 12 13 14
1 |AGUNG SYAHRIZAL 14126218
2 | ANISAH AGUSTIN 14116012
3 |ARUM MARINA SARI 14125266
4 |DESI MA'RIFATUL HASANAH 14120025
5 |DEWI NURINDAH 14116082
6 |EKA HERLINA 14121267
7 |ESI ELFIKA SARI 14125396
8 |FIRMANDA SALIM 14127856
9 | GUNAWAN WIJAYA 14125416
10 |HANIF FADILAH 14120155
11 |IFAN MUSTOFA 14121497
12 [INTAN PRADITA WATI 14120205
13 |IRMA APRILLIA 14120225
14 [MISWANTI 14120335
15 | NANDA SETIAWAN 14125466
16 | NURUL HIDAYAH 14125526
17 |RIKIMELIVANA 14120555
18 | SETIA WULAN DARI 14120615
18 |WELLAAYU DIAH SAFITRI 14125656
20 | YOGA CAHYA SAPUTRA 14125666
Mengetahui Metro,
Kepala Unit TIPD, Dosen Ybs.,
Urar, M.Pd.| Ma'ruf Sahibi, M.Pd |
NIP. 197506052007 101005 NIP. 197306022006041003

Unit Teknologi Informast dan Pangkalan Data (TIPD) v
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2. Format Daftar Hadir Dosen

D KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

@ INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI METRO

UNIT TEKNOLOGI INFORMASI DAN PANGKALAN DATA (TIPD)
I I Jalan Ki. Hajar Dewantara Kampus 15 A Iringmulyo Metro Timur Kota Metro Lampung 34111
METRO  Telepon (0725) 41507; Faksimili (0725) 47296, Website: www.tipd metrouniv.ac.id; e-mail: tipd.isin@metrouniv.ac.id

DAFTAR HADIR DOSEN PRAKTIKUM KOMPUTER

Nama Dosen
Hari/Waktu
Kelas

Paraf

Hari/Tanggal Materi Praktikum

Z
o

Dosen Petugas

© |0 [ |0 [0 |k [W ||~

—_
()

=
[

=
\]

=
w

—
S

Metro,
Kepala Unit TIPD,

Haris Setiaji, MTI

vi Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD)
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3. Format Daftar Hadir Pendamping

D KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

@ INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI METRO

UNIT TEKNOLOGI INFORMASI DAN PANGKALAN DATA (TIPD)
I I Jalan Ki. Hajar Dewantara Kampus 15 A Iringmulyo Metro Timur Kota Metro Lampung 34111
METRO  Telepon (0725) 41507; Faksimili (0725) 47296, Website: www.tipd metrouniv.ac.id; e-mail: tipd.isin@metrouniv.ac.id

DAFTAR HADIR PENDAMPING PRAKTIKUM KOMPUTER

Nama Pendamping
Hari/Waktu
Kelas

Paraf
Asisten Petugas

Hari/Tanggal Materi Praktikum

Z
o

© |0 [ |0 [0 |k [W ||~

—_
()

=
[

=
\]

=
w

—
S

Metro,
Kepala Unit TIPD,

Haris Setiaji, M.T.I

Unit Teknologi Informast dan Pangkalan Data (TIPD) vii
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4. Format Daftar Nilai

N KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

QM? INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI METRO

UNIT TEKNOLOGI INFORMASI DAN PANGKALAN DATA (TIPD)

l I Jalan Ki. Hajar Dewantara Kampus 15 A Iringmulyo Metro Timur Kota Metro Lampung 34111
METRO  Telepon (0725) 41507; Faksimili (0725) 47296; Website: www.tipd metrouniv.ac.id; e-mail: tipd.isin@metrouniv.ac.id

DAFTAR NILAI PRAKTIKUM KOMPUTER

Dosen : Umar, M.Pd.I Semester : Ganyjil
Kelas :LC.08 Tahun Akademik : 2015/2016
No | NAMA MAHASISWA NPM Nilai Ty
Ms Word |Ms Excel|Ms PPt| Internet
1 | ADISTY AFIFATUROZI 14117684
2 ﬁlgg}l\)/[é%ggWIN 13102134
3 | APRIYANI 14117824
4 | ASRI HERNA WATI 14117844
5 | BERTIANA 14117904
6 | DINA IRNANDA 14122608
7 | ELZA MARETA MEGA 14122708
8 | ENI SUSANTI 14118144
9 | FARID ANANG NUGROHO | 13102914
10 | FITRI UTAMI 14118274
11 | GUSTARINA ANDINI 14118304
12 | IDA NUR SA’ADAH 14118364
13 | IFFAN SAADDAN 14122908
14 | INTAN KURNIA 14118444
15 | LISA YULIYANA 14122988
16 | MEIDIANA ROSANTI 14123058
17 | RACHMAT PRIAMBADA 13103924,
18 gggl\;ﬁ‘v]agNNURUL 13104064,
19 | ROSITA SARI 14123368
20 | STHABUDIN YUSUF 14117493

Metro,
Dosen Ybs.,

Haris Setiaji, M.T.I
NIP. 198511302009011003

viii Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD)
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DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ..ottt
SAMBUTAN WAKIL REKTOR L .....ccccooiiiiiiiiiiiii e
KATA PENGANTAR .....cccoiiiiiiiiiitsee et
SOP PELAKSANAAN PRAKTIKUM KOMPUTER .......cccccoviviiininiiniiiiicnn
DAFTAR ISI oo

Materi 1 | Microsoft Word

Memulal MicroSoft WOTd ...........euveeeriiiieiiiiiiiiiiiirirerererireeerereeeeesererererereree.——————.
Membuat dan Membuka DOKUMEN ...........vuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeerererererererereverenenanes
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Bekerja dengan Slide dan Teks .......ccceeiiiiiiiiiiiiiiicicieeee e
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Latihan Microsoft PowerPoint .............ccccccocoeiiiiiiiiiiiiiicee e,

Marei 4 | Internet - Membuat Blog pada WordPress

Pengantar ..o
Langkah Proses Pendaftaran .............c.cccoovviiiiiiiiiiiiiiec e
Langkah Mendesain dan Posting Artikel .........cc.ccoovviiiveieiiieieiiinieeeee e,
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Bagian 1
Memulai Microsoft Word

Pengantar

Microsoft Word 2016 adalah aplikasi pengolah kata yang memungkinkan Anda
untuk membuat berbagai dokumen, termasuk surat, resume, dan banyak lagi.
Dalam pelajaran ini, Anda akan belajar bagaimana untuk menavigasi antarmuka
Word dan terbiasa dengan beberapa fitur yang paling penting, seperti Ribbon,
Quick Access Toolbar, dan tampilan Backstage.

Mengenal Microsoft Word 2016

Word 2016 mirip dengan Word 2013 dan Word 2010. Jika sebelumnya Anda telah
menggunakan versi di bawahnya, maka Word 2016 tentunya sudah terbiasa.
Tetapi jika Anda baru menggunakan Word atau lebih banyak pengalaman dengan
versi yang lama, Anda harus terlebih dahulu meluangkan waktu untuk agar akrab
dengan antarmuka Word 2016.

Antarmuka Microsoft Word

Ketika Anda membuka Word untuk pertama kalinya, Start Screen akan muncul.
Dari sini, Anda dapat membuat buku kerja/workbook baru, memilih template, dan
mengakses buku kerja yang baru saja diedit. Dari Layar Start, cari dan pilih
dokumen Blank untuk mengakses antarmuka Word.

New

Search for online templates 0

Suggested searches: Business Personal Industry Print

Design Sets Education Event

- S

Take a

Account
Blank document Welcome to Word
Crptions
Aa Title (=]




Microsoft Word

Pelajaran lebih lanjut tentang antarmuka Word :

Quick Access Toolbar: Quick Access Toolbar memungkinkan Anda mengakses
perintah-perintah umum, tidak peduli tab mana yang sedang dipilih. Secara
default, di dalamnya termasuk Save, Undo, dan perintah Repeat.

Ribbon: Ribbon berisi semua perintah yang Anda perlukan dalam melakukan
tugas umum di Word. Ribbon memiliki banyak tab, masing-masing tab dengan
beberapa kelompok perintah.

Perintah Grup: Setiap kelompok/group berisi serangkaian perintah yang
berbeda. Cukup klik perintah apapun untuk menerapkannya. Beberapa
kelompok juga memiliki panah di sudut kanan bawah, yang dapat Anda klik
untuk melihat perintah yang lebih lanjut.

Panel Dokumen: Ini adalah tempat di mana Anda akan mengetik dan
mengedit teks dalam dokumen.

Ruller: Ruller terletak di bagian atas dan di sebelah kiri dokumen Anda. Akan
mempermudah untuk menyelaraskan dan menyesuaikan jarak.

Tell Me: Bar Tell Me memungkinkan Anda untuk mencari sebuah perintah,
sangat membantu jika Anda tidak ingat di mana menemukan sebuah perintah
tertentu.

Microsoft Account: Dari sini, Anda dapat mengakses informasi akun Microsoft
Anda, melihat profil, dan beralih akun.

Scroll Bar: Klik dan tarik scroll bar vertikal untuk bergerak ke atas dan ke
bawah melalui halaman dokumen Anda.

Page dan Word Count: Dari sini, Anda dapat dengan cepat melihat jumlah
kata dan halaman dalam dokumen Anda.

Document Views: Ada tiga cara untuk melihat dokumen. Read Mode
menampilkan dokumen Anda dalam modus layar penuh. Print Layout, dipilih
secara default dan akan menampilkan dokumen sama seperti halaman yang
dicetak. Web Layout menunjukkan bagaimana dokumen Anda akan terlihat
sebagai halaman web.

Zoom Control: Klik dan tarik slider untuk menggunakan zoom control Angka
yang terletak pada kanan slider menunjukan persentase pembesaran.

Lingkup Microsoft Word
Seperti versi terbaru lainnya, Word 2016 tetap menggunakan fitur seperti Ribbon
dan Quick Access Toolbar, di mana Anda akan menemukan perintah untuk

melakukan tugas-tugas umum di Word, serta tampilan Backstage.

1.

Ribbon

Word menggunakan sistem tab Ribbon, bukan menu tradisional. Ribbon berisi
beberapa tab, yang dapat Anda temukan di dekat bagian atas jendela Word.
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= - QG = Document] - Word

Insert Design Layout References Review =

e Calibri (Body) 11 [ = e e [EE3E |
2 (B T U -aex x| b === AaBbCcDc AaBbCcDe
Pajte “ | AW Avhac | A X {a al | q [ TNormal | Mo Spacing
Clipboard ™~ Font P Paragraph P} Styles

Setiap tab berisi beberapa kelompok perintah yang terkait. Misalnya, kelompok

Font pada tab Home berisi perintah untuk memformat teks dalam dokumen Anda.

Document] - Word

Design Layout References Mailings Review View
e ¥ | Calibri (Body) R B e= a1
1 mlezru-mxxld |B 1= AaBbCcDe AaBbCcDe
Pavste wla.w. Avhac | AW {a T | _THormal | Mo Spacing
Clipboard ™~ Font P Paragraph P} Styles

Beberapa kelompok juga memiliki panah kecil di sudut kanan bawah yang dapat
Anda klik untuk pilihan yang lebih banyak.

Document] - Word

Insert Design Layout References Mailings Review View

= | Calibri (Body) A |
D By | B I U ~abex, X | % = AaBbCcDc AaBbCcD
Pafte ¢ Q- A e | m A .Q’_. T Marmal .Nu:rSpacing
Clipboard Font T Paragraph P Styles
cf S L %ont{{tmm

Customize your text using advanced
font and character options to give it
the exact look you want,

You can add a variety of styles and
colors to your text, as well as visual
effects, like strikethrough,
superscript, and all caps,

Menampilkan dan menyembunyikan Ribbon
Jika Anda merasa bahwa Ribbon mengambil terlalu banyak ruang layar, Anda
dapat menyembunyikannya. Untuk melakukan ini, klik panah Ribbon Display
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Option di sudut kanan atas Ribbon, lalu pilih opsi yang diinginkan dari menu
drop-down:

------ Auto-hide Ribbon

t Hide the Ribbon. Click at the top
of the application to show it.

AaBbCcl
Mo Spacit F Show Tabs
Show Ribbon tabs only. Click a
Styles tab to show the commands.
5 — | Show Tabs and Commands

=——| Show Ribbon tabs and
commands all the time.

e Auto-hide Ribbon: Auto-hide menampilkan dokumen Anda dalam modus layar
penuh dan akan menyembunyikan Ribbon dari pandangan. Untuk
menampilkan kembali Ribbon, klik perintah Expand Ribbon di bagian atas
layar.

e Show Tabs: Opsi ini akan menyembunyikan semua kelompok perintah ketika
mereka sedang tidak digunakan, namun tab akan tetap terlihat. Untuk
menampilkan kembali Ribbon, cukup klik tab.

e Show Tab dan Commands: Opsi ini akan memaksimalkan Ribbon. Semua tab
dan perintah akan terlihat. Opsi ini dipilih secara default ketika Anda
membuka Word untuk pertama kalinya.

2. Menggunakan fitur Tell Me

Jika Anda mengalami kesulitan menemukan perintah yang Anda inginkan, fitur
Tell Me dapat membantu. Ia bekerja seperti sebuah kotak pencarian biasa : Ketik
apa yang Anda ingin cari, dan daftar pilihan akan muncul. Anda kemudian dapat
menggunakan perintah secara langsung dari menu tanpa harus menemukannya di
Ribbon.

Document] - Word L3l =

Review View W Olenna Mason

=8l q [#] Add Page Numbers b P B TopofPage LI
=12 AaBl

....... [ Add aBlank Page [F Bottom of Page b e
D - “Nt_ 4 Insert Table of Figures k] Page Margins L

ra [ Add a Header ¥ | [{] Current Position L
L3
: "I B Insert Index FE Eormat Page Mumbers...
[

a Get Help on "add page numb... Remove Page Mumbers

m Smart Lookup on "add page ...
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3. Quick Access Toolbar

Terletak tepat di atas Ribbon, Quick Access Toolbar memungkinkan Anda
mengakses perintah umum dengan tidak mempedulikan tab mana yang dipilih.
Secara default, itu menampilkan perintah Save, Undo, dan Redo, tetapi Anda
dapat menambahkan perintah lain tergantung pada kebutuhan Anda.

Menambahkan perintah pada Quick Access Toolbar:
1. Klik panah drop-down di sebelah kanan Quick Access Toolbar.

Insert Design

-

D Calibri (Body) - |11 ~| A
Past e 2
afe w B I U ~abex, X

Clipboard = Font

2. Pilih perintah yang ingin Anda tambahkan dari menu.

Customize Quick Access Toolbar

wll Mew B <

D Calibri (Boc i
Open

Past | - —

E' fa B I U oo - =
Clipboard ra Email

L Cuick Print t 1

et Print Preview and Print
: Spelling 8 Grammar
N v Undo
+~ Redo
Draw Table
Touch/Mouse Mode
More Commands...

3 Show Below the Ribbon

3. Perintah akan ditambahkan pada Quick Access Toolbar.

0 ® | Calibri (Body) |11 | A"

Paste < B I U -abex, X°

-

Clipboard Font
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4. Ruller

Ruller terletak di bagian atas dan di sebelah kiri dokumen Anda. Ruller akan
mempermudah menyesuaikan dokumen Anda dengan presisi. Jika Anda ingin,
Anda dapat menyembunyikan Ruler untuk memperbasar ruang layar.

Menampilkan atau menyembunyikan Ruler:
1. Klik tab View.

Document] - Waord

Layout References Mailings Review View @ Tell me
L A i -— — ae— —_ = A
D Calibri (Body) =|11 = A A" Aa~- f = -i=-'i=- €&3= §| AaBbCcDc Aal
Pa'ste e B I U-apkex x° A-F-A-B=== I=- O- - TNormal | No
Clipboard Font ] Paragraph ]

2. Klik kotak centang di sebelah Ruller untuk menampilkan atau

menyembunyikan Ruler.

H 1 ﬂr:ﬂr' ¥ Document? - Word

File Home Insert Design Layout References Mailings View

EI |:| = Ss:tfltine Ruler Q I:EE E] One Page DE E

" [ TGridlines B Multiple Pages =
Read = Prnt Web Zoom 100% New Arrange Split
Mode |Layout Layout || Navigation Pane Bl Page Width Window' Al
Wiews Show Zoom

5. Tampilan Backstage

Tampilan Backstage menampilkan pilihan untuk menyimpan, membuka file,
mencetak, dan berbagi dokumen Anda. Untuk mengakses tampilan Backstage, klik
tab File pada Ribbon.

D Calibri (Body) - 11 ~| A

Paste I B I U -ake x, X°

-

Clipboard Font

Pelajaran lebih lanjut tentang menggunakan tampilan Backstage.

e Return to Word: Anda dapat menggunakan panah untuk menutup tampilan
Backstage dan kembali ke Word.

e Info: Panel Info akan muncul setiap kali Anda mengakses tampilan Backstage.
Ini berisi informasi tentang dokumen saat ini. Anda juga dapat memeriksa
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dokumen untuk menghapus informasi pribadi dan melindunginya, mencegah
orang lain membuat perubahan.

New: Dari sini, Anda dapat membuat dokumen kosong yang baru, atau Anda
dapat memilih dari pilihan template.

Open: Dari sini, Anda dapat membuka dokumen yang disimpan pada komputer
atau OneDrive Anda.

Save dan Save As: Anda akan menggunakan Save dan Save As untuk
menyimpan dokumen ke komputer atau OneDrive Anda.

Print: Dari panel Print, Anda dapat mengubah pengaturan pencetakan dan
mencetak buku kerja Anda. Anda juga dapat melihat preview dari dokumen
Anda.

Share: Dari sini, Anda dapat mengundang orang untuk melihat dan
berkolaborasi pada dokumen Anda.

Ekspor: Dari sini, Anda dapat mengekspor dokumen Anda menjadi file dengan
format lain, seperti PDF / XPS.

Close: Klik di sini untuk menutup buku kerja yang saat ini terbuka.

Account: Dari panel Account, Anda dapat mengakses informasi akun Microsoft
Anda, mengubah tema dan latar belakang, dan keluar dari akun Anda.
Options: Di sini, Anda dapat mengubah berbagai pilihan Word. Misalnya, Anda
dapat mengontrol pengaturan ejaan dan pemeriksaan tata bahasa, pengaturan
AutoRecover, dan preferensi bahasa.

Tampilan dokumen dan zooming

Word memiliki berbagai pilihan tampilan yang dapat mengubah bagaimana

dokumen Anda akan ditampilkan. Anda dapat memilih melihat dokumen Anda
pada mode baca/Read View, Print Layout, atau Web Layout. Tampilan ini dapat

berguna untuk berbagai tugas, terutama jika Anda berencana untuk mencetak

dokumen. Anda juga dapat memperbesar dan memperkecil agar dokumen Anda
lebih mudah dibaca.

7.

Mengalihkan tampilan dokumen

Mengalihkan berbagai dokumen yang berbeda sangatlah mudah. Cukup cari dan

pilih tampilan dokumen yang diinginkan di sudut kanan bawah jendela Word.

Read Mode: Tampilan ini akan membuka dokumen pada layar penuh.
Tampilan ini sangat berguna untuk membaca teks dalam jumlah besar atau
jika hanya ingin meninjau pekerjaan Anda.
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File Tools View Academic Paper - Waord =i - (| x

without whom the SR would not have been able to solicit and select the excellent writers that
have graced thewr pages dunng these past decades. For the last seventy-six years, the office of the
SR has housed only five, with the most recent editor, George Core, beginning his run in 1973,
Andrew Nelson Lytle, one of the South’s more distinguished (and underappreciated) men of let-
ters, edited the Sewanee Review twice in his career, once in 1942 to 44 and then again from 1961
ta 1973 During his tenure as editor, Lytle helped to resurrect the magazine from academic stag-
nation, financial straits and a dwindling readership while presenting some of the twentieth cen-

tury s finest enitics. writers and poets

Read Mode
Screen 2 of 77 B[} B -1 + 1008

e Print Layout: Ini adalah tampilan default dokumen Word. Ini akan
menampilkan seperti apa tampilan dokumen ketika dicetak.

© T Academic Paper - Word - B x

Home Insert Design Layout  References Mailings Review i Q Te ... Olenna M... Hshare

Times = :: !t = el
D | s o = = AaBbCcl AaBbCcl AaBbCel

Paste - c —  Editing
. | A - '?-A-Aav # A q THeading1 TMNormal TMNoSpac.. - .

Clipboard ra Font ] 1 Styles Ta A
L1"'I"'e""?"'1"'I"'2‘“I"'J"'I"'4“‘"'5"'I"'G“'é"'7""

the time. Indeed. a great deal of the magazine’s continued excellence has depended on its editors,
without whom the SR would not have been able to solicit and select the excellent writers that

o have graced their pages during these past decades. For the last seventy-six years, the office of the
: SR has housed only five, with the most recent editor, George Core, beginning his run in 1973,
Andrew Nelson Lytle, one of the South’s more distinguished {and underappreciated) men of
letters, edited the Sewanee Review twice in his career, onice in 1942 to 44 and then again from

N 1961 to 1973, During his tenure as editor. Lytle helped to resurrect the magazine from academic

stagnation, financial straits and a dwindling readership while presenting some of the twentieth -
4 Print Layout| 4

Page 10f 29 EE B - L} + 90%
e Web Layout: ini akan menampilkan dokumen seperti halaman web, yang dapat

membantu jika Anda ingin menggunakan Word untuk mempublikasikan
konten secara online.
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© S Academic Paper - Waord cal - [} x

Home Insert Design layout  References  Mailings Review View @ Tellme.. OlennaM.. ,Q'_ Share

Times yel
| B . | A AaBbCcl AaBbCel AaBbCel
Pavste v Q.. A-Aa- K A THeading 1 TNormal THMoSpac. < Ed'ﬁ'"g
Clipboard = Font [F} Paragraph 7} Styles ] ~

TN 1 2 3 4 5 & T
%ewcmee Review. Fourllded i 1892, tklue Sewanee Re\liigw (SR) has nlevet missed anlissue, dlstmgulishfng it as -

the oldest continuously published quarterly review mn the United States. For 1ts first half-century, the
magazine existed as a general journal of the Humanities, featuring articles on literature, art, politics, and the
South. In the early 1940s 1ts focus became purely literary, and the SR now regularly publishes superb essays,
literary criticism. fiction. poetry and. of course. reviews of current books. This shift in tone was facilitated
expressly by the editors of the time Indeed, a great deal of the magazine’s continued excellence has
depended on 113 editors, without whom the SR would not have been able to solicit and select the excellent

writers that have graced their pages during these past decades. For the last seventy-six \“"‘:E(Lﬂ H“t: office of the
Y El dyou
gl B3- i + 100%

8. Memperbesar dan memperkecil tampilan lembar kerja
Untuk memperbesar atau memperkecil, klik dan tarik zoom control slider di sudut
kanan bawah jendela Word. Anda juga dapat memilih perintah + atau - untuk

memperbesar atau memperkecilnya secara bertahap. nomor di sebelah slider
menampilkan persentase zoom saat ini, juga disebut zoom level.

rs of the time. Indeed. a great deal of the magazine’s
ed on its editors, without whom the SR would not have

s excellent writers that have graced their pages during  Zoomin

B BB - | Iuﬂ%
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Bagian 2
Membuat dan Membuka Dokumen

Pengantar

file Word disebut dokumen. Setiap kali Anda memulai sebuah proyek baru di
Word, Anda harus membuat dokumen baru, yang bisa kosong atau dari template.
Anda juga harus tahu bagaimana membuka dokumen yang ada.

Membuat dokumen kosong baru:

Ketika memulai sebuah proyek baru di Word, Anda akan sering memulai dengan
dokumen kosong baru.

1. Kiik tab File untuk mengakses tampilan Backstage.

Design Layout

Calibri (Body) -~ |11 -
Copy

Paste B I U ~abe X, X°
. ~ Format Painter = #

Clipboard P Font

2. Pilih New, lalu klik dokumen Blank.

Search for online templates Fol
Suggested searches: Business Personal Industry Print

Design Sets Education Event

- &

Take a

Account
Blank document Welcome to Word
Options
Aa Title =2

3. Sebuah dokumen kosong baru akan muncul.

12



Panduan & Materi Praktikum Komputer

Membuat workbook baru dari template:

Template adalah dokumen pradesain yang dapat Anda gunakan untuk membuat

dokumen baru dengan cepat. Template sering juga termasuk didalamnya format

khusus dan formula yang telah ditetapkan, sehingga dapat menghemat banyak

waktu dan usaha ketika memulai sebuah proyek baru.

1. Kilik tab File untuk mengakses tampilan Backstage, lalu pilih New.

2. Beberapa template akan muncul di bawah opsi dokumen yang kosong. Anda
juga dapat menggunakan kotak pencarian untuk menemukan sesuatu yang
lebih spesifik. Dalam contoh kita, kita akan mencari template brosur.

New

flyer] 0

Suggested searches: Business Personal Industry Print

Design Sets Education Event

S

Take a
tour

Blank document Welcome to Word

Account

Options

3. Bila Anda menemukan sesuatu yang Anda sukai, pilih template untuk

melihatnya.

2} Home | flyer R

summer splash [l harvest
celebration celebration

[DATE]
[EVENT
TITLE HERE]

Seasonal event flyer Summer event fiyer Fall flyer

e

4. Sebuah preview dari template akan muncul. Klik Create untuk menggunakan
template yang dipilih.
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Seasonal event flyer

(autumn)
Provided by: Mlicrosoft Corporation

Add Key Event Info

Here! Announce your company event with this fall
seasonal event flyer with a color block design.
Don't Be Shy—Tell Customize the look by replacing the phato with
Them Why Thay your own, or use this template as is by simply
Can't Miss it! filling in your information. Find similar flyers for

other seasons by clicking the See Also links abowve.
One More Point
Here! Download size: 803 KB

Add More Great
Info Hara!

SUBTITLE s e cge [
TITLE

Heading

To get 1tarted right away, [ust tap any placenaider text (such as
This] S0 STATT TYDING 10 FEDLSCE I WIEH YOLT OWNWERT EO insErt s
picture from your files or 30d 8 thape, text box, or tabike? ¥ou got it!
On the Inzert 13k of the ribtan, jurt te the cotion you nesd.

LOGO

5. Sebuah dokumen baru akan muncul dengan template yang dipilih.

Anda juga dapat menelusuri template berdasarkan kategori setelah melakukan

penelusuran.
: = e ategory
Tl o rwessd -
i . Flyers 114
celebration ‘ = @
94

o Event

P

Personal w2

Annocuncements 65

Blue 50

Business 46

Party 46

Education 43

Event Planning 42

Industrye 42

Media 37

Print 34

: Inwvitations 33
SUILE INustraticn 32
TERRE Elolicay 31
Posters 20

S Advertisements 25
Paortrait 25

Seazonal event flyer (au...

Seasonal 25

14
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Membuka dokumen yang sudah ada:
Selain membuat dokumen baru, Anda akan perlu untuk membuka dokumen yang

tersimpan sebelumnya.

1. Buka tampilan Backstage, kemudian klik Open.

Document] - Ward

Info

Protect Document

} Control what types of changes people can make to this
Protect
Document =
fj] Inspect Document
Rt Before publishing this file, be aware that it contains:

Check for

; Document properties and author's name
ssues ~

2. Pilih This PC, kemudian klik Browse. Anda juga dapat memilih OneDrive
untuk membuka file yang tersimpan pada OneDrive Anda.

Account

Options

Documents

OneDrive - Personal Adwarks

lakestone.omason@gmail.com

Custom Office Templates

This PC

My Snips
Add a Place

School
Browse Tax Forms

Monthly Report.docx
Org Chart.docx

15
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3. Kotak dialog Open akan muncul. Cari dan pilih dokumen Anda, kemudian klik

Open.
[ open X
S v 4 » ThisPC » Documents » School v | @ | Search School 2
Organize New folder B2 M @
I Desktop # " Name Date modified Type Size
& Downlosds # % Bio Notes 12/10/151205PM  Microsoft Word D... 920 KB
= Documents o 5| Humanities Essay 12/911510:02 AM  Microsoft Word D... 386 KB
J‘! Music + I‘ﬂ_l- Term Paper % 117307151233 PM Microsoft Word D... 46 KB
&=/ Pictures +
v b
File name: | Term Paper v| All Word Documents ~

i 015 it Gancel

4. Dokumen yang dipilih akan muncul.

Kebanyakan fitur di Microsoft Office, termasuk Word, diarahkan menyimpan dan
berbagi dokumen secara online. Hal ini dilakukan dengan OneDrive, yang
merupakan ruang penyimpanan online untuk dokumen dan file. Jika Anda ingin
menggunakan OneDrive, pastikan Anda masuk ke Word dengan akun Microsoft
Anda.

Melakukan pin dokumen:

Jika Anda sering bekerja dengan dokumen yang sama, Anda dapat pin ke tampilan

Backstage untuk mengaksesnya dengan cepat.

1. Buka tampilan Backstage, klik Open, lalu pilih Recent.

2. Daftar dokumen yang baru diedit akan muncul. Arahkan mouse di atas
dokumen yang ingin pin, lalu klik ikon pushpin.

Open

-

|\|—> Recent Older

ResumeCQverLetterr 12/4/2015 3:31 PM
Olenna Mason's OneDrive
a OneDrive - Personal

lakestone.omason@gmail.com Memo 12/1/2015 3:04 PM

Olenna Mason's OneDrive = Documents

Ej ==
TIEETS® i LKL S AT

= Resume :
i 5/12/2014 2:33 PM
EI;I This PC Olenna Mason's OneDrive » Documents h
o= AddaPlace
Browse

16
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3. Dokumen akan tertinggal di daftar Recent dokumen sampai itu dilepas. Untuk
membuka pin dokumen, klik ikon pushpin lagi.

Open

-

E\ 5
(L) Recent Pinned

a=| Resume 122014230 §

=| Qlenna Mason's OneDlrive » Documents

’i OneDrive - Personal

lakestone.omason@gmail.com Older
== ResumeCoverletter
= = 12/4/2015 231 PM
E‘D This PC m: Olenna Mason's OneDrive 2
Py
ﬁ=§: LElelwe , ) 12£1/2015 3:04 PM
* Add a Place == Olenna Mason's OneDrive » Documents
Browse

Mode Kompatibilitas

Kadang-kadang Anda mungkin perlu untuk bekerja dengan dokumen yang dibuat
dengan versi Microsoft Word sebelumnya, seperti Word 2010 atau Word 2007.
Ketika Anda membuka jenis dokumen, mereka akan muncul dalam Mode
Kompatibilitas.

Compatibility Mode menonaktifkan fitur-fitur tertentu, sehingga Anda hanya
dapat mengakses perintah yang ditemukan di dalam program yang digunakan
ketika membuat dokumen itu. Misalnya, jika Anda membuka dokumen yang
dibuat di Word 2007 Anda hanya dapat menggunakan tab dan perintah yang
ditemukan di Word 2007.

Pada gambar di bawah, Anda dapat melihat bagaimana Compatibility Mode dapat
mempengaruhi perintah yang tersedia. Karena dokumen di sebelah kiri adalah di

Compatibility Mode, itu hanya menunjukkan perintah yang tersedia di Word 2007.

newslerte Ward g Taals newsletter - Word Drawing Tools
Layout References Mailings Review [ Format Layout References Mailings Review View
& Shape Fill - D il |*i &Shape Fill~ Text Directior
. . - Psnapeutine-  — B30, *| L shape Oune- < L] Align Test -
- F{;’Changa shape™  Effects~ DJ- Effects ~ Tla Shape Effects Styles .{:5 - Create Link

Shape Styles ] Shadow Effects 3-D Shape Styles G WordArt Styles Text

Untuk keluar dari Compatibility Mode, Anda hanya perlu mengkonversi dokumen
dengan jenis versi saat ini. Namun, jika Anda berkolaborasi dengan orang lain
yang hanya memiliki akses ke versi Word sebelumnya, yang terbaik adalah untuk
meninggalkan dokumen pada Compatibility Mode sehingga formatnya tidak akan
berubah.
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Mengkonversi dokumen:

Jika Anda ingin mengakses ke semua fitur Word 2016, Anda dapat mengkonversi

format file dokumen ke 2016.

1. Kilik tab File untuk mengakses tampilan Backstage, kemudian cari dan pilih
perintah Convert.

newsletter [Compatibility Mode] - Waord

Info

newsletter

G = Users » Downloads

Compatibility Mode

Some new features are disabled to prevent problems when working with previous
wersions of Office, Converting this file will enable these features, but may result in
layout changes.

Protect Document
} Control what types of changes people can make to this dacument.
Protect
Document ~

2. Sebuah kotak dialog akan muncul. Klik OK untuk mengkonfirmasi upgrade
berkas.

Microsoft Word

Your document will be upgraded to the newest file format.

While you'll get to use all the new features in Ward, this may cause minor layout changes. If you prefer not to upgrade, press cancel.
Converting allows you to use all the new features of Word, This document will be replaced by the converted version,

|:| Do not ask me again about converting documents

Tell Me Maore... Cancel

3. Dokumen akan dikonversi menjadi jenis file terbaru.
Mengkonversi file dapat menyebabkan beberapa perubahan tata letak asli dari

dokumen.
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Bagian 3
Tata Letak Halaman

Pengantar

Word menawarkan berbagai tata letak halaman dan pilihan format yang dapat
mempengaruhi bagaimana konten akan muncul di halaman. Anda dapat
menyesuaikan orientasi halaman, ukuran kertas, dan margin halaman tergantung
pada bagaimana Anda ingin dokumen Anda ditampilkan.

Orientasi halaman

Word menawarkan dua pilihan orientasi halaman: landscape dan portrait.
Bandingkan contoh kita di bawah ini untuk melihat bagaimana orientasi dapat
mempengaruhi penampilan dan jarak teks dan gambar.

e Landscape berarti halaman berorientasi horisontal.

e Potrait berarti halaman berorientasi vertikal.

Mengubah orientasi halaman:
1. Pilih tab Layout.
2. Kilik perintah Orientasi pada kelompok Page Setup.

File Home  Inset  Design QMESLINEN References  Mailings  Review  View  Desig
@ @ IE "= Breaks - Indent Spacing

] _ : ] PLine Numbers~ | 2= Left 0" - Ii Before: |0 pt -
Margins Orientation  Size Columns = - Y= -
o > l} - - bt Hyphenation= | =€ Right 0" - 4= After | Dpt .
Page Setup la Paragraph I

3. Sebuah menu drop-down akan muncul. Klik salah satu Portrait atau
Landscape untuk mengubah orientasi halaman.

File Home  Inset  Design Layout QSIS Mailings  Review  View Desig

@ D-&-’ IE "# Breaks - Indent Spacing

; D : §|__°| Line Numbers~  2=Lleft 0" I: Before: O pt
Margins Orientation Size Columns o e

- = - bc Hyphenation= | =% Right: 0" += After  |Opt

4 F 4K
4 F 4K

up Ia Paragraph I

L--%thmmﬁ R T ST AN ST S S SR S
DLandscape

4. Orientasi halaman dokumen akan berubah.
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Ukuran halaman

Secara default, ukuran halaman dari dokumen yang baru adalah 8.5 inci dengan
11 inci. Tergantung pada proyek Anda, Anda mungkin ingin menyesuaikan ukuran
halaman dokumen Anda. Sangat penting untuk dicatat bahwa sebelum
memodifikasi ukuran halaman yang default, Anda harus memeriksa melihat
halaman ukuran printer Anda yang dapat ditampung.

Mengubah ukuran halaman:
Word memiliki berbagai ukuran halaman standar yang dapat dipilih.

1. Pilih tab Layout, kemudian klik perintah Size.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
E I-—L\'Rf IE = Breaks - Indent Spacing

- ) _ ) éD Line Numbers~ 2=Left 0" z I: Eefore: 0 pt
Margins Orientation = Size  Columns . =
- - - m = b Hyphenation - =€ Right: | 0" L 4= After | 0pt

4k 4k

Page Setup ra Paragraph =

2. Sebuah menu drop-down akan muncul. Ukuran halaman saat itu akan disorot.
Klik ukuran halaman standar yang diinginkan.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View
@ @ IE ¥= Breaks ~ Indent Spacing
D“ =

; . : j i Line Numbers~ | 2= Lefi: Z $Z Before: |0 pt i
Margins Orientation  Size  Columns A —i= =
= - - = bt Hyphenation ~ =# Right: 0" - |n= After |0 pt i
|:| Letter Paragraph =
L g 85" % 11" R Y P T | 5 . .
Hiv
8.5"x 14" h
D Executive
7.25" x 10.5"
|:| A"_ ~ EASE JOIN US FOR GROVE PUBLICATIONS’
827" x 11.69"

3. Ukuran halaman dari dokumen akan berubah.

Menggunakan ukuran halaman kustom:
Word juga memungkinkan Anda untuk menyesuaikan ukuran halaman di kotak
dialog Page Setup.

1. Dari tab Layout, klik Size. Pilih More Paper Sizes dari menu drop-down.
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File Haome Insert Dresign Layout References Mailings
E @ I "= Breaks ~ Indent ]

S ! i §D Line Mumbers ~ = Leftz o"
Margins Orientation = Size  Columns O
- b Hyphenation - =# Right: 0"

B

1k 4}

- -

L - -

Letter = Paragr
85" x 11" Fw v ]

Legal
8.5" x 14"

Executive
725" x 10.5"

O O O L8

) i 3E 1IN US FOR
5 827" x11.69"

ks AS

- 583" x 827"

- BS (JIS) A N h
) FA6" x10.92"

- Envelope #10

| lOLIDA
- Envelope DL

- 4.33" x 8.66"

- Envelope C5

2 6.38" x 9.02" A
3 Envelope BS FOOD, DRINK, .
% £.93" x 9.84" WILL BE |
= Envelope Monarch

il 00" KA DECEME
= Ab 5 Py —
_ 4.13" x 5.83"

: CAPITAL CLU
= Drouble Japan Postcard Rotated |~ 1790 MADI
("2

More Paper Sizes... I}

2. Kotak dialog Page Setup akan muncul.
3. Sesuakan nilai Width dan Height, kemudian klik OK.
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Page Setup

Margins Paper Layout
Paper size:

| Custom size

[ ¢

Width: |5
=

Paper source

LI

Height:

Eirst page:
Crefault tra

Other pages:

Drefault tr Automatical
Automatically Select
Printer auto select
Manual Feed Tray

Select

Automaticall
Automatically Select
Printer auto select
Manual Feed Tray

Select]

Tray 1 Tray 1
Tray 2 Tray 2
Tray 3 Tray 3
Tray 4 Tray 4
Freview
Apply to: | Whole document A Print Options...

Set As Default Cancel

4. Ukuran halaman dari dokumen akan berubah.

Margin halaman

Margin adalah ruang antara teks dan tepi dokumen Anda. Secara default, margin
dokumen baru ditetapkan sebagai Normal, yang berarti memiliki ruang satu inci
antara teks dan tepian. Tergantung pada kebutuhan Anda, Word memungkinkan
Anda untuk mengubah ukuran margin dokumen Anda.

Memformat margin halaman:
Word memiliki berbagai ukuran marjin yang telah ditetapkan untuk dipilih.

1. Pilih tab Layout, kemudian klik perintah Margin.
File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Desig
@ DTP IE = Breaks - Indent Spacing
; D _ i[Line Numbers~ 3= Left 0 2 |1 Before Opt -
Margins Orientation 5Size Columns a o = "
- h > > = bc Hyphenation ~ =# Right: 0" . |#= After |0 pt .
Page Setup M Paragraph M

2. Sebuah menu drop-down akan muncul. Klik ukuran margin yang telah
ditetapkan yang Anda inginkan.

22
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LR D E

Margins Orientation  Size

Last Custom Setting

Design

3. Margin dokumen akan berubah.

Menggunakan margin kustom:

Panduan & Materi Praktikum Komputer

Layout Refd

[
H— Breaks ~

ED Line Numbers ~

Colurmns

bt Hyphenation ~

Fa

Top: 0.3" Bottern:0.3" [, |
Left: 0.35" Right: 035"

Normal

Top: gy Bottorm: 1"

Left: 1" Right: 1"

Narrow

Tep: 0.3 Bottom: 0.3" iT APPLI
Left: 0.5" k Right: 0.5"
Moderate

Top: i Bottom: 1" MIATION
Left: 0.75" Right: 0.753"

Word juga memungkinkan Anda untuk menyesuaikan ukuran margin Anda di

kotak dialog Page Setup.

1. Dari tab Layout, klik Margin. Pilih Custom Margin dari menu drop-down.

File Home Insert

i [l

Last Custom Setting

Dresign

O [

Margins Crientation Size Columns

’# Breaks -~
?D Line Mumbers =
b2 Hyphenation =

G

Top: 0.3" Bottorm: 0.3" T
Left: 0.35" Right: 0.35"
Normal
Top: 1 Bottom: 1"
Left: T Right: 1"
Marrow
Top: 0.5" Bottom: 0.5" iT APPL]
Left: 0.5" Right: 0.5"
Moderate
Top: i Bottom: 1" MATION
Left: 0.75" Right: 0.75"
Wide
Top: T Bottom: 1"
Left: 2" Right: 2"
Mirrored
m Top: 1 Bottom: 1"
Inside:  1.25" Outside: 1"
Inited States?
Office 20?3 Default ) bicted of a Felon
Top: 1 Bottom: 1
Left: 1.25" Right: 1.25"

Custom Margins

Custom Margins... [}

MENT
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2. Kotak dialog Page Setup akan muncul.
3. Sesuaikan nilai untuk setiap margin, kemudian klik OK.

Page Setup ? X

Margins Paper Layout

Margins

Top: s £ Bottom: a5 +
Left: 5 = Right: 79 %
Gutter: o o Gutter position: Left 5
Crientation

Portrait  Landstape

Pages

Multiple pages: Mormal v

Preview

Apply to: |Whole document v

Set As Default Cancel

4. Margin dokumen akan berubah.

Anda juga dapat membuka kotak dialog Page Setup dengan menavigasi ke tab
Layout dan klik panah kecil di sudut kanan bawah grup Page Setup.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Design

¥ = Y= Breaks ~ Indent Spaci
@ Hi_'j ]D — Breaks nden . pacing

; ) ; : [ Line Numbers~ 2= Left: 3 Ii Before: |0 pt =
Margins Orientation  Size  Columns 3 g —Ti= — | Positi
2 = = - bt Hyphenation = =¢ Right: |0" L |t+= After  |0pt 2,
Page Setup Paragraph P
L] R % R, A 0 W Page Setup

= Don't see what you're looking for?

Check cut the full set of page
= formatting options.

EMPLOYMENT APP

Anda dapat menggunakan fitur Word Set as Default sebagai fitur default untuk
menyimpan semua perubahan format yang telah Anda buat dan secara otomatis
menerapkannya ke dokumen baru.
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Bagian 4
Spasi Baris dan Paragrap

Pengantar

Ketika Anda merancang dokumen dan membuat keputusan bagaimana
pemformatannya, Anda juga perlu dalam mempertimbangkan spasi baris dan
paragraf. Anda dapat meningkatkan jaraknya agar lebih mudah dibaca dan
membuatnya agar lebih sesuai dengan teks pada halaman.

Tentang spasi baris

Spasi baris adalah ruang antara setiap baris dalam sebuah paragraf. Word
memungkinkan Anda untuk menyesuaikan jarak baris menjadi satu spasi
(ketinggian satu baris), spasi ganda (ketinggian dua baris), atau jumlah lainnya
yang Anda inginkan. Jarak baris standar di Word 1.08, yang sedikit lebih besar
dari satu spasi.

Pada gambar di bawah ini, Anda dapat membandingkan berbagai jenis spasi. Dari
kiri ke kanan, gambar ini menampilkan spasi baris yang standar, spasi tunggal,
dan spasi ganda.

SUMMARY
Tech-savvy,
solutions-oriented
professional with
experience in all
aspects of office
management,
administration, and
support.

SUMMARY

Tech-savvy,
solutions-oriented
professional with
experience in all
aspects of office
management,
administration, and
support.

SUMMARY
Tech-savvy,

solutions-oriented
prafessional with
experience in all

aspects of office

Spasi juga dikenal sebagai leading.
Memformat spasi

1. Pilih teks yang ingin Anda format.

| am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

While working toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
grocery company. In addition to assisting the company with their summer promotions, | was able
to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
commercial. | would like to use the knowledge | gained at Fresh Foods to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will

complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.
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2. Pada tab Home, klik perintah Line and Paragraph Spacing, kemudian pilih
spasi yang diinginkan.

Mailings  Review

TNormal | TMo Spac...

2.0
2.5
inthe J
3.0
2mployi
Line Spacing Options...
if Add Space Before Paragraph egree, |
T Remove Space After Paragraph ) assistil

LU TIETP UTe IVIdTKEUTTE D[Jl:‘LVdIIb[ deVeIO
commercial. | would like to use the knc

3. Spasi baris akan berubah dalam dokumen.

| am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

While working toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
grocery company. In addition to assisting the company with their summer promaotions, | was able
to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
commercial. | would like to use the knowledge I gained at Fresh Foads to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will
complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.

Menata spasi baris

Pilihan spasi baris Anda tidak terbatas pada salah satu menu di Line and
Paragraph Spacing. Untuk mengatur jarak dengan lebih presisi, pilih Line Spacing
Options dari menu untuk mengakses kotak dialog Paragraph. Kemudian Anda
akan memiliki beberapa pilihan lainnya yang dapat Anda gunakan untuk

menyesuaikan jarak.

e Exactly: Bila Anda memilih opsi ini, jarak baris diukur dalam poin, seperti
ukuran font. Misalnya, jika Anda menggunakan ukuran teks 12-point, Anda
bisa menggunakan spasi dengan jarak 15-point.

o At least: Seperti pilihan Exactly, ini memungkinkan Anda memilih berapa
banyak poin dari jarak yang Anda inginkan. Namun, jika Anda memiliki
ukuran teks yang berbeda pada baris yang sama, jarak spasinya akan
diperluas sesuai dengan teks yang lebih besar.

e Multiple: Opsi ini memungkinkan Anda mengetik jumlah baris spasi yang
Anda inginkan. Misalnya, memilih Multiple dan mengubah jarak menjadi 1,2
akan membuat teks sedikit lebih menyebar daripada teks satu spasi. Jika
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Anda ingin baris bersama-sama menjadi lebih dekat, Anda dapat memilih nilai
yang lebih kecil, seperti 0,9.

Paragraph ? x

Indents and Spacing Line and Page Breaks

General

Alignment: Left i
Oulline level: | Body lext ~ Collapsed by defaull
Indentation
Letft: o = Special: By:
Right: o = (nanc) ~ =
[ Mirror indents
Spacing
Before: 0 pt = Line spacing: At:
After: & pt = Exactly ~| 1spt (2

_single
1.5 lines
Double
At least

|:| Don't add spagce between para jr:

Proview

Multiple "

Uniumisity of Ilieeis at Springfisin 1987 = 2001

Iabs... Set As Default Cancel

Spasi paragraf

Sama seperti memformat jarak antar-baris dalam dokumen, Anda juga dapat
mengatur jarak sebelum dan sesudah paragraf. Hal ini berguna untuk
memisahkan paragraf, judul, dan subheading.

Memformat spasi paragraf:

Dalam contoh kita, kita akan meningkatkan ruang sebelum di setiap paragraf
untuk memisahkan sedikit. Ini akan membuatnya menjadi lebih mudah dibaca.

1. Pilih paragraf yang ingin Anda format.

| am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

While working toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
grocery company. In addition to assisting the company with their summer promotions, | was able
to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
commercial. | would like to use the knowledge | gained at Fresh Foods to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will
complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.

2. Pada tab Home, klik perintah Line and Paragraph Spacing. Klik Add Space
Before Paragraph atau Remove Space After Paragraph dari menu drop-down.
Dalam contoh kita, kita akan pilih Add Space Before Paragraph.
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Mailings Review  View

A
2l T | aaBbceDe AaBbCeDe A
N T Normal || TNo Spac... He

30 in the Junic
Line Spacing Options... amploymen

AddSpace Before Paragraph

egree, | wa:
. " > assisting t!
to help the Marketing Specialist develop ar

commarcial wonld like 1o niee the knowle

+ Remove Space After Paragraph

3. Jarak paragraf akan berubah dalam dokumen.

I am exceedingly interested in the Junior Marketing position with Top Tier Telephones, and |
believe that my education and employment background are well suited for the position.

While warking toward my degree, | was employed as a marketing assistant with a local
grocery company. In addition to assisting the company with their summer promotions, | was able
to help the Marketing Specialist develop and carry through ideas for the company’s next
commercial. | would like to use the knowledge | gained at Fresh Foods to help your company
achieve its marketing goals, including reaching a broader audience across country. | will
complete my degree in marketing in May and will be available for employment in early June.

Dari menu drop-down, Anda juga dapat memilih Line Spacing Options untuk
membuka kotak dialog Paragraph. Dari sini, Anda dapat mengontrol berapa
banyak ruang yang ada sebelum dan sesudah paragraf.

Paragraph ? x
Indents and Spacing  Line and Page Breaks
General
Alignment: | Left ~
Dutline ek | Body Toa ~ Collapsed by dofagit

Indentation

Left: 0" = Special: By:
Right: o e ] [ tnone) [~ =
[] Mirror indents
Spacing
Before: 6 pt = Line spacing: At
After: 8pt = Nultiple | | =]

|__| Don’t add space between paragraphs of the same style

Preview

S3mpie Text S3mpie Text Sample TextSample Text S3mple Text S ample Text S3mple Text S3mpis Text sample Text
Sample Text S3mple Text Sample TextS3mple Text S3mple Text Sample Text S3mple Text Sample Text sample Text
Sample Text Sample Text sample Text

Tabs... Set As Default Cancel

Anda dapat menggunakan fitur Word Safe as Default untuk menyimpan semua

perubahan pemformatan yang telah Anda buat dan secara otomatis
menerapkannya ke dokumen baru.
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Bagian 5
Tabel dan Modifikasinya

Sebuah tabel adalah kotak-kotak sel yang tersusun dalam baris dan kolom. Tabel

dapat digunakan untuk mengatur jenis konten, apakah Anda bekerja dengan teks
atau data numerik. Pada Word, Anda dapat dengan cepat memasukkan tabel

kosong atau mengubah teks yang ada menjadi sebuah tabel.Anda juga dapat

menyesuaikan tabel Anda menggunakan gaya dan layout yang berbeda.

Menyisipkan table kosong:
1. Tempatkan titik penyisipan di mana Anda ingin tabel muncul.
2.  Arahkan ke tab Insert, kemudian klik perintah Table.

Design

Layout

Referances

Y Tell me..

Mailings Review View

W
5 Ag ;
LI} e=2 [P L
Pages | Table = Pictures Online Shapes Add-  Online
= = Pictures - @+7 Ins™  Video
Tables Ilustrations Media
5 Add a Table AN

Atable is a great way to organize
information within your document,

0 Tell me more

Weekly Chore Schedule

; June 24— June 28

% o [ Header~ E - Bn’ &
5 [2 Footer~ A4~ L%
Links ' Comment 5
- E Page Number = Box~ D T
Comments Header & Footer Text
3 4 ' 5 I [,

3. Ini akan membuka menu drop-down yang berisi kotak-kotak. Arahkan kursor

pada kotak untuk memilih jumlah kolom dan baris yang Anda inginkan.

Design

Layout

References

Mailings Review

- _'-"] = @ L2 ] Header~ A E - I:,? -

. D ,j‘l;] ,—_"@ ’:‘> IEI ', @ - Lv:] [2] Footer - 4 -
Pages | Table  Pictures Online Shapes Add-  Online Links  Comment Text 5
&2 - Pictures = @+~ insT | Video T E Page Number~ | ggy - 8-
66 Table Media Comments Header & Footer Text
L ] L2 g3 | 4 | 5. [ A

I
10100
I |
C00-
- BoooEtoaosere Schedule
B
FH Insert Table..

ET Draw Table

E['g Excel Spreadshect

_r:. FH Quick Tables 3
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4. Klik kotak-kotak untuk mengkonfirmasi pilihan Anda, dan tabel akan
muncul.

5. Untuk memasukkan teks, tempatkan titik penyisipan di setiap sel, kemudian
mulai mengetik.

Weekly Chore Schedule
June 24— June 28
)

Monday Tuesday Wed‘

[m]

Untuk menavigasi antara sel-sel, gunakan tombol Tab atau tombol panah pada
keyboard Anda. Jika titik penyisipan di sel terakhir, tekan tombol Tab secara
otomatis akan membuat baris baru.

Mengubah teks yang ada untuk tabel:

Pada contoh di bawah, setiap baris teks berisi bagian dari checklist, termasuk

tugas-tugas dan hari dalam seminggu. Item dipisahkan oleh tab. Word dapat

mengkonversi informasi ini ke dalam tabel, gunakan tab untuk memisahkan data

ke dalam kolom.

1. Pilih teks yang akan dikonversi ke tabel. Jika Anda menggunakan file praktik
kita, Anda dapat menemukan teks ini pada halaman 2 dari dokumen.

Weekly Chore Schedule Waa
b4 ".f

July1—Julys #&

Monday Tuesday Wednesday Thursday
Homework X X School holiday
Feed fish X X X
Dishes X X X
Sweeping
Recycling X X

L

2. Buka tab Insert, kemudian klik perintah Table.
3. Pilih Convert Text to Table dari menu drop-down.

Design Layout References Mailings

= = - TLe-
BBl d g P F |[#]| L |[&] T | Dt E - [
= S < om & 2 ) Footer - q - B
Pages | Table Pictures Online Shapes Add- | Online  Links  Comment Text = S
- - Pictures - @47 | insT | Video - [£] Page Number = oy - -

Insert Table Media Comments Header & Footer Text
L R S AR TR R SR SRS R AR 6 1

[ zre Schedule %ﬁ‘ﬁ/\{\_ﬁ)'ﬂ

- M Insert Table..
i - Tuesday Wednesday  Thursday
- ™ Draw Tabl
& ET_Drow Table X School holiday
g =k Conuert Text to Table... s % )
B Excel spreadsheet x
~ B QuickTables >

L e X
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4. Sebuah kotak dialog akan muncul. Pilih salah satu opsi di bawah Separate text
at. Ini adalah bagaimana Word tahu apa yang harus dimasukkan ke dalam
setiap kolom.

Convert Text to Table ? x

Table size

Humber of columns: 5

ar|lar

Humber of rows: 3
AutaFit behavior

(®) Fixed column width: | Auto =

() AutoFit to contents

() AutoFit to window

=
Separate text at

() Paragraphs () Commas
Qyla: O otner: -
| oK I Cancel

5. Klik OK. Teks akan muncul dalam sebuah tabel.

LA - b

Weekly Chore Schedule
July1-July5 &=

=1 A 3l

Monday Tuesday Wednesday Thursday
Homework X X School holiday
Feed fish X X X
Dishes X X X
Sweeping
Recycling X X
Memodifikasi tabel

Anda dapat dengan mudah mengubah tampilan tabel Anda setelah Anda
menambahkan satu ke dalam dokumen Anda. Ada beberapa pilihan kustomisasi,
termasuk menambahkan baris atau kolom dan mengubah gaya tabel.

Menambahkan baris atau kolom:
1. Arahkan di luar tabel di mana Anda ingin menambahkan baris atau kolom.
Klik tanda plus yang muncul.

Weekly Chore Schedule
July 1 —July 5 L=
&

LA - pr et Ry
a

| Monday Tuesday Wednesday Thursday
Homework X X School holiday
Feed fish X X X

Dishes X X X

Sweeping

Recycling X X

Weekly Chore Schedule

July1—July5 ==

2. Sebuah baris atau kolom baru akan ditambahkan ke tabel.

'3

o
Monday Tuesday Wednesday Thursday
Homework X X School holiday
Feed fish X X X
Dishes X X X
Sweeping
Recycling X X
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Anda juga dapat klik kanan tabel, lalu arahkan kursor Insert untuk melihat
berbagai pilihan baris dan kolom.

]

s Tuesday Wednesday Thursday
Homr X School holiday
Feec X X
Dish -D Paste Options: X X
Swe ey
Recy A X

,CD Smart Lockup
Synonyms 3

E}", Tranglate

Insert P & Insert Columns to the Left
Delete Cells... 3 Insert Columns to the Right
B Split Cells... Eq Insert Rows Above
Border Styles 13 m Insert Rows Below De
Hﬁ Text Direction... E‘" Insert Cells...
I_T'j Table Properties...
':‘% Hyperlink...
*] Mew Comment

Menghapus baris atau kolom:
1. Tempatkan titik penyisipan di baris atau kolom yang ingin Anda hapus.
2. Klik kanan, lalu pilih Delete Cell dari menu.

"+

Thursday
School holiday

Homework
Feed fish B I
Dishes i s

Sweaping I I

Recycling

[y Paste Options:

O

A
ﬁ} Smart Lookup
Synonyms 3
E’g Tranglate
Insert 3

Delete Cells... D}

H

Split Cells...

Border Styles 3

=

Text Direction...
Table Properties...
Hyperlink...

5 g Al

e
W]

Mew Comment

3. Sebuah kotak dialog akan muncul. Pilih Delete entire row atauDelete entire
column, kemudian klik OK.

Delete Cells ? >

() shift cells |eft
() shift cells u

@ Delete entire row:
Delete entire column

4. Baris atau kolom akan dihapus.
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Menerapkan gaya tabel:
gaya tabel memungkinkan Anda mengubah tampilan dan nuansa dari tabel Anda
dengan singkat. Mereka mengendalikan beberapa elemen desain, termasuk warna,

border, dan font.

1. Klik di mana saja di tabel Anda untuk memilihnya, kemudian klik tab Desain
di sebelah kanan dari Ribbon.

=] 5 3 = Word2016_Tables_Practice - Word Table Tools

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View

¥| Header Row  |¥] First Column 000 | e ==eee /D]) -
— - W
Total Row Last Column == M — Yapt - s
EEraEl e EEE R — Shading Border —; Borders Bo
+/| Banded Rows Banded Columns b - Styles - ’:_'Pen Color ~ - Pai
Table Style Options Table Styles Borders
L ‘--.‘-ng--‘.-w@‘-.‘--z-s-.---J--s.--‘a"-3‘--5‘--.3--5--‘ .

Weekly Chore Schedule q’»ﬁ
L

% July1-Julys &

4 A

E3

b | Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
Homewaork X X School holiday
] Feed fish X X X
. Dishes X X X
Recycling X X

2. Cari kelompok Table Styles, lalu klik drop-down More untuk melihat daftar
lengkap dari gaya.

E = & Word2016_Tables Practice - Word Table Tools =

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Layout Q Tellme... Julig

¥| Header Row  |¥| First Column = /Dl" N

<A i
Total Row Last Column o ! Yz pt = =
= F‘ Shading Border Borders Bo
| Banded Rows Banded Columns ;E} - Styles~ ZPEH Calor - -« Pai
Table Style Options Table Styles Borders
L '*5"'"‘@"""2*""'3"““More RN
Quickly change the visual style of
your table.

Each style uses a unique
combination of borders and

shading to ch th
Weekly Chore Schedule g 0 ia b avis ey

. July 1—1July 5 ggl;; " the gallery to preview it in your

decument.
| [ Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
Homework X X School holiday
_ Feed fish X X X
Dishes X X X
Recycling X X
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3. Pilih gaya tabel yang Anda inginkan.

P i Word2016_Tables_Practice - Ward

Insert Design Layout References

First Calumn Plain Tables
Last Colurmnn
Banded Columns

Options

Weekly C =
July 1—July 5

- B x

Mailings  Review @ Julia Fillory . Share

Recycling

4. Gaya tabel akan muncul.

Weekly Chore Schedule
July1—Julys #&

Monday
| Homework B3
| Feedfish  [BX
[ Dishes B
X

Tuesday Wednesday Thursday Friday
X School holiday

X X

X X

X

Mengubah pilihan gaya tabel:

Setelah Anda memilih gaya tabel, Anda dapat mengaktifkan atau menonaktifkan
berbagai pilihan untuk mengubah tampilannya. Ada enam pilihan: Header Row,
Total Row, Banded Rows, First Column, Last Column, dan Banded Columns.

1. Klik di mana saja di tabel Anda, lalu arahkan ke tab Design.
Temukan Table Style Options grup, kemudian centang atau hapus centang

opsi yang diinginkan.

File Home Insert Decign

Layout References Mailings Review View

layout @ Tellme.. Julig

/| Header Row  [v/| First Column e | — ||~ fﬁ -
- |EEeE= | BE-E—
[ | Total Row Last Column E-E= |HBEEE | BEEEE |- t ! Yapt - =
=-=- [|EE=== | m==== [_|Shading | Border Borders Bo
Banded Rows Banded Columns - - Styles - Z Pen Color - 2 Pai
Table Style Options Table Styles Borders
—
L SN Banded Columns B, .. 4. . . @& .. 5. . @ .6 . - 8
Dicplay banded columns, in which
e = even columns are formatted
: differently frem odd columns.

o »® e
w

1
x
3
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3. Gaya tabel akan dimodifikasi.

Weekly Chore Schedule
July1—July5 &

Monday Tuesday

X
X

X

Recycling X X

Panduan & Materi Praktikum Komputer

LA s [y
- .':_-._ i

Wednesday  Thursday Friday
School holiday

"

X

Tergantung pada Tabel Style yang Anda pilih, Table Style Options mungkin
memiliki efek yang berbeda. Anda mungkin harus bereksperimen untuk
mendapatkan tampilan yang Anda inginkan.

Menerapkan border ke tabel:

1. Pilih sel yang ingin diterapkan bordernya.

Weekly Chore Schedule
July1-July5 *&

Monday Tuesday
[ Homework B3 X
[ Feed fish B X
[ Dishes [ X
Recycling X X

Wednesday Thursday Friday

school holiday *
X
X

[m]

2. Gunakan perintah pada tab Desain untuk memilih Line Style yang diinginkan,

Line Weight, dan Pen Color.

- Word2016_Tables_Practice - Word

Insert Design  Layout

First Column = el S

Last Calumn =-=C |BEcEE | BEcEC
—=2- |EEsE=E | EEoEs

Banded Columns

Options Table Styles

# oo B o 3

References Mailings Review View

- a x

Yapt
Border

Styles ~ '—Z Pen Color -

Borders I -

3. Klik panah drop-down di bawah perintah Borders.

4. Pilih jenis border dari menu.
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Word2016_Tables_Practice - Word T - A x

(nsert  Design Layout References Mailings Review View

First Column e | pp—— |

e =-=- |BE=E= | BEcE: 1 o5 1% pt

—-zz |B2-E- | B=z2c | shading  Border Eorders Border
Banded Columns T = Styles - L# pen Calor~ ainter
Cptions Table Styles Borders Bottom Border
[OOSR 1 - 2 8 1 c 3 . cF o4 J8F . o5 )l

Top Border

Left Border
Right Border
i1 Mo Border

All Borders
Qutzide Borders

akly Chore Schedule Mﬂf’ :

—Julys =

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Monda: Tuesda: Wednesda Thursda Frida

Inside Vertical Border

X X School haliday

X X X

X X X -

X X 2= Horizontal Line
ET Draw Table
[ View Gridlines
ls

Borders and Shading...

5. perbatasan akan diterapkan ke sel yang dipilih.

Weekly Chore Schedule W g
July 1—Julys &2 -

-

Monday Tuesda: Wednesda Thursda Frida

X X School holiday
[ Feedfish B X X
[ Dishes B X X
[ Recycling B X

Memodifikasi tabel menggunakan tab Layout

Di Word, tab Layout muncul setiap kali Anda memilih tabel Anda. Anda dapat

menggunakan pilihan pada tab ini untuk membuat berbagai modifikasi.

Pelajari lebih lanjut tentang kontrol tata letak tabel pada Word.

e Rows and Columns: Gunakan perintah ini untuk memasukkan atau
menghapus baris dan kolom dengan cepat. Hal ini dapat sangat berguna jika
Anda ingin menambahkan sesuatu di tengah tabel Anda.

e Merge dan Split Cells: Beberapa tabel membutuhkan tata letak yang tidak
sesual dengan kotak standar. Dalam kasus ini, Anda mungkin ingin
menggabungkan beberapa sel (yaitu, menggabungkannya menjadi satu) atau
membagi sel menjadi dua.

e Change Cell Size: Anda dapat secara manual memasukkan tinggi baris yang
diinginkan atau lebar kolom untuk sel-sel Anda. Anda juga dapat
menggunakan perintah AutoFit, yang secara otomatis akan menyesuaikan
lebar kolom berdasarkan teks di dalam.
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Distribute Rows/Columns: Untuk menjaga tabel Anda terlihat rapi dan
terorganisir, Anda mungkin ingin mendistribusikan baris atau kolom yang
sama. Ini akan membuat mereka semua berukuran yang sama. Anda dapat
menerapkan fitur ini untuk seluruh tabel atau hanya sebagian kecil dari itu.
Align Cell Text: Dengan mengubah alignment sel, Anda dapat mengontrol di
mana teks tersebut berada. Dalam contoh di bawah, teks tersebut telah
disesuaikan di tengah.

Change Text Direction: Anda dapat dengan mudah mengubah arah teks dari
horizontal menjadi vertikal. Membuat teks vertikal dapat menambahkan gaya
pada tabel Anda; juga memungkinkan Anda untuk menyesuaikan lebih lanjut
kolom dalam tabel Anda.
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Bagian 6
Mail Merge dan Cara Kerjanya

Pengantar

Mail Merge adalah alat yang berguna yang memungkinkan Anda untuk
menghasilkan beberapa surat, label, amplop, tag nama, dan lainnya menggunakan
informasi yang disimpan dalam daftar, database, atau spreadsheet. Ketika
memanfaatkan Merge Mail, Anda memerlukan dokumen Word (Anda bisa mulai
dengan yang sudah ada atau membuat yang baru) dan daftar penerima, yang
biasanya sebuah workbook Excel.

Menggunakan Mail Merge:

1. Buka dokumen Word yang ada, atau buat yang baru.

2. Dari tab Mailings, klik perintah Start Mail Merge dan pilih Step-by-Step Mail
Merge Wizard dari menu drop-down.

H ©- .

File Home Insert Design Layout References

= E e @3

Envelopes Labels  Start Mail| Select Edit
Merge= | Recipients = Recipient List g = Bloc Fiel
Create D Letters Write & Insert Fields

Lire ek

E-mail Messages

Envelopes...

ol @D

Labels...

E Directory
@ MNormal Word Document

[%] Step-by-Step Mail Merge Wizard... Ik

Panel Mail Merge akan muncul dan membimbing Anda melalui enam langkah
utama untuk menyelesaikan penggabungan. Contoh berikut menunjukkan
bagaimana cara membuat formulir dan menggabungkannya dengan daftar
penerima.

Step 1:

Dari jendela Mail Merge di sisi kanan jendela Word, pilih jenis dokumen yang
ingin Anda buat. Dalam contoh kita, kita akan pilih Letters. Kemudian klik Next:
Starting document untuk bergerak ke Step 2.
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cal — | >

Bill Fisher £ Share

Mail Merge e

Select document type
What type of document are you working on?
®) Letters
E-mail messages
Envelopes
Labels
Directory

Letters

Send letters to a group of people. You can
personalize the letter that 2ach person
receives,

Click Mext to continue.

Step 1o0f 6
= Mext: Starting document

B R - 1 +  100%

Step 2:
Pilih Use the current document, kemudian klik Next: Select recipients untuk

beralih ke Step 3.

Mail Merge &

Select starting document
How do you want to set up your letters?
# Lse the current document
Start from a template

Start from existing document

Use the current document

Start from the document shown here and use
the Mail Merge wizard to add recipient
information.

Step 2 of 6

-2 Next:Sele@recigients
€ Previous: S&dct document type
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Step 3:

Sekarang Anda memerlukan daftar alamat sehingga Word secara otomatis dapat
menempatkan setiap alamat ke dalam dokumen. List bisa berada pada file yang

sudah ada, seperti buku kerja Excel, atau Anda dapat mengetik list alamat baru
dari dalam Wizard Mail Merge.

1. Pilih Use an existing list, kemudian klik Browse untuk memilih file.
Mail Merge s
Select recipients

#® Use an existing list
Select from Cutlook contacts
Type a new list
Use an existing list

Use names and addresses from a file ar a
database.

& BrowseE.

Step3of 6
=3 Mext: Write your letter

€ Previous: Starting document

2. Cari file Anda, kemudian klik Open.

E| Select Data Source

X

&« v » ThisPC » Desktop » AdWorks ~ O Search R
Organize = Mew folder = = [TH 9

# G acens ol Name - Date medified Type

I Desktop 5] AdWorks Letter 11/30/15 3:00 PM Microsoft Werd Doc...

* Diviiimnloads o ﬂ:; AdWorks_Recipients % 12/11/15 10:00 AM Microsoft Excel Work...

E Docurnents

J‘) Music

| Pictures

B videos #

L &

Mew Source...

File name: | AdWorks_Recipients V| All Data Sources

3. dJika list alamat ada di dalam buku kerja Excel, pilih worksheet yang berisi
daftar itu, lalu klik OK.
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Select Table ? >
Mame Drescription Modified Created Type
W 12/11/15 10:00:25 AN 12/11/15 10:00:25 AM  TAELE
£ >

First row of data contains column headers Cancel iy
4. Dalam kotak dialog Mail Merge Recipients, Anda dapat mencentang atau
hapus centang setiap kotak wuntuk mengontrol penerima yang akan
digabungkan. Secara default, semua penerima harus dipilih. Setelah selesai,
klik Close.

Mail Merge Recipients 7 >

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

Data S... ¥ |Last Name_~|First Name_~|Title_~|Address

AdWorks_Recipie... Albertson | Ms. | 1024 Lakeview Cir
AdWorks_Recipie.. [¥  Brennan Michael hr. 1123 Main 5t
AdWorks_Recipie... |7 Dawvis Williarm Mr. 540 W dth 5t, Apt 121
AdWorks_Recipie... [¥ Forest Eliza Ms. PO Box 4551
AdWorks_Recipie... |7 Jones Dan Mr. PO Box 805
AdWorks_Recipie.. ¥ Post Melissa Ms, 3202 Maplewood Ave
AdWorks_Recipie... v Thompson Shannon Ms. 500 Acme Ln, Apt 3C
AdWoerks_Recipie.. |7 Walters Chris Mr. A36 Church 5t
< >
Data Source Refine recipient list
AdWorks_Recipients.xlsx %l Sart...
1o Eilter..,

¥4 Find duplicates...
[D Find recipient...
[ Validate addresses...

5. Klik Next: Write your letter untuk beralih ke Step 4.

Mail Merge S

Select recipients
# Use an existing list
Select from Qutlook contacts
Type a new list
Use an existing list
Currently, your recipients are selected from:
[Sheet15] in "AdWorks_Recipients.xlsx”

[T] select a different list...

[ Edit recipient list...

Step I of 6

= Next: Write vourpletter
4 Previous: Startin];document
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Jika Anda tidak memiliki list alamat yang ada, Anda dapat mengklik tombol Type

a new list dan klik Create, kemudian ketik daftar alamat Anda secara manual.

Step 4:
Sekarang Anda siap untuk menulis surat Anda. Ketika itu dicetak, setiap salinan

dari surat itu pada dasarnya sama; hanya data penerima (seperti nama dan

alamat) yang berbeda. Anda harus menambahkan placeholder untuk data

penerima sehingga Mail Merge tahu persis di mana tempat untuk menambahkan
data.

Menyisipkan data penerima:

1. Tempatkan titik penyisipan dalam dokumen di mana Anda ingin informasinya
muncul.
Mail Merge < 8
|1 Write your letter

As you may know, this year marks our 16th year of doing business.
Adworks has grown from a tiny startup into a robust company with
Southeast. Our growth would not have been possible without loyal
would like to extend to you a 20% discount on your next order. It's

If you have not already done so, write your
letter now.

To add recipient information to your letter,
click @ location in the document, and then
click one of the items below.

B Address block...
= Greeting line...
d Electronic postage...
B More items...
When you have finished writing your letter,

click Mext. Then you can preview and
personalize each recipient s letter.

continued business. We'll keep working hard to provide the best po
innovative products, just as we've always done. Thanks again for ch

Stepdof 6
Sincerely, -2 Mext: Preview your letters
€ Previous: Select recipients
Page 1of 1 106 words  [[¥ EE B - i + 100%

2. Pilih salah satu opsi placeholder. Dalam contoh kita, kita akan pilih Address
block.

Mail Merge

Write your letter

If you have not already done so, write your
letter now.

To add recipient information to your letter,
click a location in the document, and then
click one of the items below.

E) Address bloc%.
E

Greeting line..!
Insert formatted address
|:|'5' Electronic postage...
Bl More items...
When you have finished writing your letter,

click Mext. Then you can preview and
personalize each recipient’'s letter.

Step 4 of 6
= Next: Preview your letters

€ Previous: Select recipients

3. Tergantung pada pilihan Anda, sebuah kotak dialog akan muncul dengan

berbagai pilihan sesuai selera. Pilih opsi yang diinginkan, lalu klik OK.
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Insert Address Block

Specify address elements

Insert recipient’s name in this format:

Joshua ~
Jashua Randall Jr.

Joshua Q. Randall Jr.

Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh Q. Randall Jr.

Mr. Joshua Randall e

Insert company name

Insert postal address:
Never include the country/region in the address
Always include the country/region in the address
Omnly include the country/region if different than:
United 5tates

Format address according to the destination country/region

Panduan & Materi Praktikum Komputer

? =

Preview

Here is a preview from your recipient list:

1 B M

Ms, Kathy Albertson
1024 Lakeview Cir
Peachtree City, GA

Correct Froblems

If items in your address block are missing or out of order, use
Fdatch Fields to identify the correct address elements from
yaur mailing list.

Match Fields...

4. Sebuah placeholder akan muncul dalam dokumen Anda.

As you may know, this year marks our 16th year of doing business.
Adwarks has grown from a tiny startup into a robust company with

Mail Merge v

Write your letter

If you have not already done so, write your
letter now.

To add recipient information to your letter,
click a location in the document, and then
dlick one of the items below,

D Address block...

[B] Greeting line...

d Electronic postage...
B More items...

Southeast. Our growth would not have been possible without loyal ‘When you have finished writing your letter,
. click Next. Then you can preview and
would like to extend to you a 20% discount on your next order. It's personalize Eacg rE(ipiEr?t's letter.

continued business. We'll keep working hard to provide the best po

innovative products, just as we've always done. Thanks again for ch

Sincerely,

Step 4 of 6
= Mext: Preview your letters

€ Previous: Select recipients

5. Tambahkan placeholder lain yang Anda inginkan. Dalam contoh kita, kita
akan menambahkan sebuah placeholder Greeting line tepat di atas tubuh

surat.

wAddressBlock»

a@reetingline»

As you may know, this year marks our 16th year of doing business.
AdwWorks has grown from a tiny startup into a robust company with

Mail Merge 2

Write your letter

If you have not already done so, write your
letter now,

To add recipient information to your letter,
click a location in the document, and then
click one of the items below.

D Address block...

[ Greeting line.

d Electronic no

Bl Mare itemuos

Southeast. Our growth would not have been possible without loyal When you have finished writing your lefter,

click Mext, Then you can preview and

would like to extend to you a 20% discount on your next order. It’'s personalize each recipient's letter.
cantinued business. we'll keep working hard to provide the best po

innowvative products, just as we've always done. Thanks again for ch

Sincerely,

Step4of 6
=3 MNext: Preview your letters

€ Previous: Select recipients

Insert formatted salutation
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6. Setelah selesai, klik Next: Preview your letters untuk beralih ke Step 5.

Mail Merge > ES

Write your letter

If you have not already done so, write your
letter now.

To add recipient information to your letter,
click a location in the document, and then
click one of the items below.

E Address block...
B Greeting line...
d Electronic postage...
Ef More items...
When you have finished writing your letter,

click: Mext. Then you can preview and
personalize each recipient’s letter.

Step4of 6

- MNext: Preview yourjetters
€ Previous: Select redtpients

Untuk beberapa surat, Anda hanya perlu menambahkan sebuah Address blok dan
Greeting line. Tapi Anda juga dapat menambahkan lebih banyak placeholder
(sepertl nama recipients atau addresses) dalam tubuh surat untuk personalisasi

lebih lanjut.

Step 5:

1. Preview suratnya untuk memastikan informasi dari daftar penerima muncul
dengan benar dalam surat itu. Anda dapat menggunakan panah gulir kiri dan

kanan untuk melihat setiap versi dokumen.

Ms. kathy Albertson
1024 Lakeview Cir
Peachtree City, GA

Dear Ms. Albertson,

As you may know, this year marks our 16th year of doing business.
Adworks has grown from a tiny startup into a robust company with
Southeast. Our growth would not have been possible without loyal
would like to extend to you a 20% discount on your next order. It's
continued business, We'll keep working hard to provide the best po
innovative products, just as we've always done. Thanks again for ch

Cimmnmem ls

4 13

2. Jika semuanya sudah benar, klik Next: Complete the merge untuk beralih ke

Step 6.
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Mail Merge =4

Preview your letters

One of the merged letters is previewed here.
To preview another letter, click one of the
following:

<< | Redpientil | _

L-D Find a recipient... I’\\5
Make changes
You can also change your recipient list:
[ Edit recipient list..
Exclude this recipient

When you have finished previewing your
letters, click Mext. Then you can print the

merged letters or edit individual letters to
add personal comments,

Step 5 of 6
=» Mext: Complete the merge

& Previous: Write your letter
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Mail Merge w7 &

Preview your letters

One of the merged letters is previewed here,
To preview another letter, click one of the
following:

oy Recipient: 1 -

[J© Find a recipient...
Make changes
You can also change your recipient list:
> Edit recipient list...

Exclude this recipient

When you have finished previewing your
letters, click Mext, Then you can print the

merged letters or edit individual letters to
add personal comments.

Step 5 of 6

=3 Mext: Complete the merge
€ Previous: Write yoﬁetter

Step 6:
1. Klik Print untuk mencetak surat.

Mail Merge =
Complete the merge
Mail Merge is ready to produce your letters.
To personalize your letters, click "Edit
Individual Letters.” This will open a new
document with your merged letters. To make
changes to all the letters, switch back to the
ariginal document.

Merge
Cs

555, Print.
By Editiﬁi\tidual letters...

Step 6 of 6

€ Previous: Preview your letters

2. Sebuah kotak dialog akan muncul. Putuskan apakah Anda ingin mencetak
semua surat-surat, Current document (record), atau kelompok terpilih,
kemudian klik OK. Dalam contoh kita, kita akan mencetak semua surat.

Merge to Printer ? >

Print records

O Current record
() Erom: To:

OK k_ Cancel
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3. Kotak dialog Print akan muncul. Ubah setelan cetak jika diperlukan, lalu klik
OK. Surat-surat akan dicetak.

Print 7 x
Printer
Name: F@ Lexmark MX310dn w Properties
Status: Idle Find Printer...
Type: HP Colar Laserlet 2820 AiO PS Class Driver
Where:  USBOD03 L] print to file
Comment: [] manual duplex
Page range Copies
® Al Number of copies: |1 =
Current page Selection 1
O pages: 1 Collate
Type page numbers and/or page ranges

separated by commas counting from
the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12 or
plsl, p1s2, p1s3—pas3

Print what: | Document Zoom
Print: All pages in range « | Pagespersheet 1 page >
Scale to paper size: | Mo Scaling ~

Options... Cancel
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Latihan
Microsoft Word

Mahasiswa dituntut dapat menyelesaikan 4

(empat) latihan pada kompetensi Microsoft
Word. Selama mengerjakan keempat latihan
tersebut, sepenuhnya dalam bimbingan dosen,
dosen wajib memberikan penjelasan dan
contoh  bagaimana cara menyelesaikan
latihan tersebut secara efektif.

Setelah  menyelesaikan  keempat latihan
tersebut, selanjutnya dosen wajib menguji
kemampuan mahasiswa dalam penguasaan
Microsoft Word. Soal Ujian menyesuaikan
dengan keempat latihan tersebut. Hasil ujian
dijadikan sebagai nilai kompetensi Microsoft

Word masing-masing mahasiswa.
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Latihan 1.a

Penekanan latihan ini pada Format Teks. Ketiklah teks berikut dan lakukan
proses format teks sampai berhasil sesuai contoh.

MICROSOFT WORD
A. Pengertian Microsoft Word, Fungsi dan Manfaatnya

Perkembangan teknologi tentu semakin maju dan kian
memudahkan kita dalam melakukan berbagai hal, tanpa kecuali dalam
hal pembuatan dokumen. Jika dahulu kita harus menggunakan mesin
ketik atau bahkan tulis tangan untuk membuat suatu dokumen, sekarang
kita bisa memanfaatkan microsoft word yang membantu kita membuat
dokumen menjadi lebih mudah.

Tidak hanva membuat dokumen, dengan mocrosaft word ini kita
bisa menyimpan dokumen dalam bentuk arsip file dalam komputer, dan
masih banyak lagi fungsi lainnya.

1. Pengertian Microsoft Word
Microsoft word adalah sebuah soffware (perangkat lunak) atau
program pengolah data baik itu berupa huruf maupun angka vang
sering digunakan untuk keperluan pembuatan dokumen ataupun hal-

hal yang berhubungan dengan tulis menulis.

Microsoft word ini merupakan salah satu produk andalan
Microsoft yang paling banyvak dimanfaatkan oleh berbagai kalangan.
Kehadirannya tentu sangat berarti karena memberikan perubahan
vang begitu besar di era digital saat ini.

2. Fungsi Microsoft Word
Fungsi utama dari microsoff word ini adalah mengolah kata

sehingga semua pekerjaan vang berkaitan dengan mengolah kata
dapat dikerjakan dengan bantuan aplikasi ini, seperti :

Membuat surat-menyurat baik untuk keperluan resmi maupun
tidak resmi

Membuat dokumen dengan cepat serta tepat

Membuat dokumen dengan berbagai variasi agar lebih menarik
Menambahkan gambar pada dokumen

Membuat table, dan masih banyak lagi.

NI

3. Manfaat Microsoft Word
a. Meminimalisir kesalahan dalam penulisan
b. Menghemat waktu serta tenaga
¢. Meminimalisir penggunaan kertas juga biaya

48



Panduan & Materi Praktikum Komputer

Latihan 1.b

Penekanan latihan ini pada footnote. Ketiklah kembali teks tersebut, lakukan
format teks dan tempatkan footnote sesuai dengan contoh.

MEDIA PENDIDIKAN:
Peran dan Fungsinya dalam Pembelajaran

A. Pendahuluan

Media telah mempengaruhi seluruh aspek kehidupan manusia, meskipun
dalam derajat vang berbeda-beda. “Di negara-negara maju media telah
mempengaruhi kehidupan hampir sepanjang waktunya, dengan kata lain lebih

banvak eksposmedia dari waktu yang dipergunakan untuk tidur, dan juga berarti

slieq ¢ Lep Bueiny BunsBue| uediny

lebih banyak dari waktu yvang digunakan untuk belajar™.!

Revolusi keempat itu telah merubah sistem pendidikan secara menyeluruh.; ~
Bahkan ada yang berpendapat secara ekstrem bahwa perkembangan itu
mengarah kepada masyarakat tanpa sekolah, yaifu karena semua pesan dan
informasi dapat disajikan melalui media dan setiap orang dapat memilih
sendiri pesan atau informasi apa vang diperlukannya. Pendapat vang tepat >
sebenarnya adalah bahwa perkembangan media itu, baik berupa buku, siaran
radio dan felevisi, berpotensi untuk tumbuh dan berkembangnya masyarakat
belajar. Oleh karena itu, dalam setiap kegiatan pembelajaran potensi media
tidak mungkin diabaikan.?

J

sueq { Lep yige| Bunsbue| uednny

Dalam hal ini, media pendidikan merupakan salah satu pendukung yang
efektif dalam membantu terjadinya proses belajar. Hal senada juga ditegaskan\
oleh Danim bahwa hasil penelitian telah banyak membuktikan efektifitas
penggunaan alat bantu atau media dalam proses pembelajaran di kelas, terutama >

dalam hal peningkatan prestasi siswa. Terbatasnya media yang dipergunakar

Bunsbue| yepn uednny

dalam kelas diduga merupakan salah satu penyebab lemahnya mutu belajar
J

siswa.’

UYusufhadi Miarso, Menyemai Benih Teknologi Pendidikan, (Jakarta: Prenada Media
Group, 2011), h. 430

2 Ibid, h. 457

3 Sudarwan Danim, Media Komunikasi Pendidikan, (JTakarta: Bumi Aksara, 1993). h. 1
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Latihan 2

Pada latihan ini penekanan pada Tabel, Insert Pictures dan Flow Chart/Diagram
Alur. Mahasiswa harus menyelesaikan latihan berikut ini sesuai contoh.

Nomor SOP
- Tanggal Pembuatan
Qm? UNIT TEKNOLOGI INFORMASI DAN T I Revisi
PANGKALAN DATA (UNIT-TIPD) anggar hevisi
I1AI Tanggal Efektif
METRO Disahkan Oleh
SOP LAYANAN PENGEMBANGAN SISTEM INFORMASI
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. UU No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. D3 Sistem Informasi
2. UU No. 5tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Programmer)
3. Permen No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 2. 51 Sistem Informasi
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Programmer)

4 Kepres No. 102 tahun 2001 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Kewenangan, Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Departemen.

5. STATUTA Institut Agama Islam Negeri Metro

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
SOP Distribusi BMN Laptop, Koneksi Internet, Web
SOP Penertiban BMN Server, Aplikasi Web Design.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Sistem Informasi diterima selambat-lambatnya 30 (tiga puluh) 1. Model Template

hari setelah permohonan diterima, apabila tidak terdapat 2. Manajemen User ID
kendala teknis 3. Jenis Data Input

4 Jenis Data Qutput

Pelaksana Mutu Baku

ivi Divisi
No Aktivitas Unit Lain |Pengembangan K%%atl)a Kelengkapan | Wakiu Qutput Ket

Sistern Informasi

1| Mengajukan Surat 5 menit
permohonan r\——\ gggm}c’gg”s
pembuatan sistem — _ |sistem Informasi
informasi baru Tidak

2 | Menerima dan menelaah Surat 10 menit
permohonan, jika gzqwgggn*
permohonan tidak Sistem Informasi

¥

mungkin dikerjakan oleh
tim pengembang,

petugas memberitanukan Ya
kepada pemohon

3 | Melakukan Draft Model 20 hari

! Sistem Informasi,

perancaﬁgan sistem . Laptop, Koneksi
informasi dan proses Internet, Web
pengembangan sistem A~ Server, Aplikasi
informasi Web Design.

3 | Mereview sistem g_raift I‘\.-I:deel | 12jam
; i istem Informasi,
|rjf0rma5| yang telah | | e Laptop/FC dan
dikembangkan koneksi internet

6 | Memperbaiki sistem Sistem Informasi, | 5 hari

Y

. . . Laptop/PC dan
informasi jika diperlukan Koneksi internet

T | Menandatangani tanda Tidak Sistem Informasi | 5 menit

terima dan menerima ( } sesual pemohon

Sistem Informasi
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Latihan 3
Penekanan latihan ini pada Desain Sampul Skripsi atau Makalah, Pembuatan
Daftar Isi dan Daftar Pustaka. Mahasiswa harus menyelesaikan latihan berikut

ini sesuail contoh.

SKRIPSI

PERANAN TAMAN PENDIDIKAN AL-QUR’AN (TPA)
TARBIYATUS SIROJUL ATHFAL DALAM PEMBINAAN
AKHLAK ANAK DIDESA KALIBALANGAN
KECAMATAN ABUNG SELATAN
LAMPUNG UTARA

Oleh:
IDA SHOLEHAH
NPM 128329021

N

IFIT]

Jurusan : Pendidikan Agama Islam (PAI)
Fakultas: Tarbiyah dan Ilmu Keguuan

INSTTIUT AGAMA ISLAM NEGERIMETRO
1439 H/2018 M
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DAFTAR ISI
Halaaviah Samopanl. oo s, e e SRS AT, i
Halaman Judul...... 3 S e St S P E— — ii
RN PRI oo st i e e R iii
Halaman Pengesahan ... .....veeeeeieerrieiiee e erris s eeceseeeseseaenasss e nsssnneeeees iv
| LT v
Halaman Orisinalitas Penelitian ............c..ooeeiiinnnnnn. S R T T wii
Halaman Molioocomrmmmmemerr s ssn e e e e viii
Halaman Persembahan..................... BT RO PO P UPUPUPUPUSUSPUPRRTRTI ix
Kata PEngantar. .. ... ... e anee X
Dattarleg conosin e n i aios b S g iiis s il xi
Baftar Tabek e e S T xiv
I B0 0 DT s s R S R S SR E SR S B K S AR A A XV
DAftar LAMPIAN. ...ccoernrreseenreerseeaeesceasesses s ar s e caneeesanasanasaa e s rnsnnsnessees xvi
BABI PENDAHULUAN
A Datar Belakanp MBsalal oo o i s st vz 1
B. Fokus Penelitian......... S T 4
B T T R — 4
D. Tujuan Dan Manfaat Penelitian ..........oooooiiioniciiee e 5
B PenchtianiB clevan e e s s o S e 6
BABII LANDASAN TEORI
A Befibifiaana A A ATk o s e T T B 8
1. Pengertian Pembinaan Akhlak ... 8
2. Pengertian Anak dan Karakteristiknva..........ccocviviviiiicieieninnnn, 10
3. Metode Pembinaan Akhlak ........ooooiiiiiiiiecceeeeee e 12
4. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Pembinaan Akhlak................ 17
B.Peranan Taman Pendidikan Al-Qurian (TPA) ..., 22
1. Pengertian Peramam . ..o ssssisssrisssssnimassassssos siass sost suns 22
2. Pengertian Taman Pendidikan Al-Quran (TPA) ..., 23
3. Tujuan dan Target Taman Pendidikan Al-Qur’an (TPA).............. 24
4. Materi Pelajaran Taman Pendidikan Al-Qurian (TPA)................. 25
5. Peranan Taman Pendidikan Al-Qur’an (TPA).....coovimreereerinininnnn 28
C.Peranan Taman Pendidikan Al-Qur’an (TPA) dalam Pembinaan
AkhlabAmak oo s e i a5 s R 30

BAB III METODE PENELITIAN

A Jenis dan Sifat Penelitian...... secuTE REsmTTe A PR Gw 33
B. Sumber Data...ooooniieeeeeee e A 34
C. Teknik Pengumpuilan DAtA.....ccooveereeieieiennrreeeeeannseincnnreseaesaesnnsnns 36
D. Telnik Penjamin Keabsahan Data.......ccoceeiieiiiiiieeenisieieiieceaesaeceaeenas 38
B ekainke Amalisas Tt a . e e s s e e B A B 39
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DAFTAR PUSTAKA

As’ad Humam, Pedoman Pengelolaan, Pembinaan Dan Pengembangan Membaca,
Menulis Dan Memahami al-Qur’an, Yogyakarta: LPTQ Tem Tadarrus
AMDM, 2000

Burhan Bungin, Metodologi Penelitian Sosial dan Ekonomi, Jakarta: Kencana,
2013

Lexy. J Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif. Jakarta: Bumi Aksara, 2004

Mahjuddin, Akhlak Tasawuf 1, Mukjizat Nabi, Karamah Wali Dan Ma 'rifat Sufi,
Jakarta: Kalam Mulia, 2009

Moh. Padil, Triyo Suprayitno, Sosiologi Pendidikan, Malang: UIN-Maliki Pers,
2010

Nurhasanah Namin. Kesalahan Fatal Keluarga Islami Mendidik Anak. Jakarta:
Kunci Iman, 2015

Samhuri Razak, Panduan Kurikulum Dan Pengajaran Taman Pendidikan Al-
Qur’an, Lampung Utara: LPPTKA BKPRMI Pusat, 2011

Sugiyono, Memahami Penelitian Kualitatif, Bandung: Alfabeta, 2014

. Metode Penelitian Kualitatif, kuantitatif dan R & D. Bandung: Alfabeta,
2011

Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian, Suafu Pendekatan Praktis, Jakarta:
Rineka Cipta, 2010

Zakiyah Daradjat, Ilmu Jiwa Agama, Jakarta: Bulan Bintang, 2000
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Latihan 4

Penekanan latihan ini pada penerapan Mail Merge, Kop Surat, dan Desain
Sertifikat atau Piagam Penghargaan sederhana dengan pemanfaatan desain Art
pada menu Page Borders. Mahasiswa harus menyelesaikan latihan berikut ini
sesuai contoh.

A A A T R AR AR

=
A\'
9%

P

NN

N g
39 oN
w N KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA i)
(4] QEﬂf} INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI METRO <>
N UNIT TEKNOLOGI INFORMASI DAN PANGKALAN DATA (TIPD) (D)
M I l Jalan Ki. Hajar Dewantara Kampus 15 A Iringmulye Metro Timur Kota Metre Lampung 34111 'J"
w Fin METRO Telepon (0725) 41507; Faksimili (0725) 47296; Website: www.lipd metrouniv.ac.id; e-mail: tipd.iain@metrouniv.ac.id 2
bossi =N
e fa%)
bois] oN
w Fn (2
ox SERTIFIKAT 3
ga %)
t:::,? Nomor : =Neo_BSert>/In.28/TIPD/PP.09/2018 é’;:;
D o
» s 2
() Diberikan kepada: i
~3a 3%
(24 <NAMA> e
~ NPM <NPM> o
o o)
o3 oN
“2a 3%,
(2% Dinyatakan <Keterangan> mengikuti Praktikum Komputer dalam program i
{:5; aplikasi Microsoft Office dan Internet, vang diselenggarakan I’.:;?
-~ Unit Teknologl Informasi dan Pangkalan Data (TIPD) IAIN Metro pada Periode I )
(27~] tahun 2018 dengan Nilai Sebagai Berikut : e
Ja %%
et =
ﬂ::’; No| Program Aplikasi Nilai E}?
5 1 [ Microsoft Word <Word: )
e 2 | Microsoft Excel <Excel> =
3 | Microsoft Power Point <PPT=
g 4 | Internet <Intemet> [ /%)
(2% Nilai Rata-rata <Rata.ratas e
~0a 197
b s
i Predikat: <Predikat> o)
(2% i
2 N
gl =
». i Dikeluarkan di: Metro [ /)
(24 Pada Tanggal: 10 Juni2018 e
e &%)
%;.? Wakil Rektor Bidang Akademik, Kepala Unit TIPD, ég
bt o
~0a 137
b o
i Dr. Suhairi, MH Umar, M.Pd.I (2
m NIP 197210011999031003 NIP 197506052007101005 "#‘
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Bagian 1
Memulai Microsoft Excel

Pendahuluan

Excel adalah program spreadsheet/lembar kerja yang memungkinkan Anda untuk
menyimpan, mengatur, dan menganalisis informasi. Meskipun Anda meyakini
bahwa Excel hanya digunakan oleh orang-orang tertentu untuk mengolah data
yang rumit, namun sebenarnya siapa pun bisa belajar bagaimana memanfaatkan
fitur program yang kuat ini. Apakah Anda sedang mengatur anggaran,
mengorganisir log pelatihan atau membuat faktur, Excel membuat hal ini mudah
dikerjakan dengan berbagai jenis data.

Mengenal Excel

Jika sebelumnya Anda menggunakan Excel 2010 atau Excel 2013, maka Excel
2016 seharusnya sudah terbiasa. Jika Anda baru menggunakan Excel atau
memiliki lebih banyak pengalaman dengan versi yang lama, terlebih dahulu Anda
harus meluangkan beberapa waktu untuk mengakrabkan diri dengan antarmuka
Excel.

Antarmuka Excel

Ketika Anda membuka Excel 2016 untuk pertama kalinya, Excel Start Screen
akan muncul. Dari sini, Anda dapat membuat workbook baru, memilih template,
dan mengakses buku kerja yang baru saja diedit.

e Dari Excel Start Screen, cari dan pilih Blank Workbook untuk mengakses
antarmuka Excel.

7 — o >
Search for online templates O Javier Flores o
Xce javier.flores838@gmail.com =
Suggested searches:  Business  Personal  Industry Switch account ~
Small Business Calculator Finance - Accounting Lists.
Recent
Older
oo 5 5 o
Javie res's Om ment
- | I—
| . >
res's OnaDrive 2 |<
& Budget s Take a
Reis Fracets Grebimoes Dicumments 5
5 tour
B
= Open Other Workbooks Blank workbook I Welcome to Excel
August
My Cashflow —_—

Business analysis feature tour Academic calendar (any year)
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Klik tombol interaktif di bawah untuk membiasakan diri dengan antarmuka Excel.

Ribbon: Ribbon berisi semua perintah yang Anda perlukan untuk melakukan
tugas umum di Excel. Ini memiliki banyak tab, masing-masing tab dengan
beberapa kelompok perintah.

Quick Access Toolbar: Quick Access Toolbar memungkinkan Anda mengakses
perintah umum yang tidak memperdulikan tab yang sedang dipilih. Anda
dapat menyesuaikan perintah-perintah tergantung sesuai dengan kebutuhan
Anda.

Tell Me: Kotak Tell Me bekerja seperti kolom pencarian untuk membantu
Anda dengan cepat menemukan alat-alat atau perintah yang ingin Anda
gunakan.

Akun Microsoft: Dari sini, Anda dapat mengakses informasi akun Microsoft
Anda, melihat profil, dan beralih akun.

Formula Bar: Pada formula bar, Anda dapat memasukkan atau mengedit data,
formula, atau fungsi yang akan muncul pada sel tertentu.

Name Box: Name Box menampilkan lokasi, atau nama, dari sel yang dipilih.
Column: Column adalah sekelompok sel yang berjejer dari atas halaman ke
bawah. Pada Excel, kolom diidentifikasi oleh huruf.

Sel: Setiap persegi panjang dalam sebuah buku kerja disebut sel. Sebuah sel
merupakan persimpangan dari baris dan kolom. Cukup klik untuk memilih sel.
Row: Row adalah sekelompok sel yang berjejer dari sisi kiri halaman ke kanan.
Dalam Excel, baris diidentifikasi oleh nomor.

Lembar kerja/worksheet: file Excel disebut juga buku kerja/workbook. Setiap
workbook memiliki satu atau lebih lembar kerja. Klik tab untuk beralih di
antara mereka, atau klik kanan untuk pilihan lainnya.

Worksheet View Options: Ada tiga cara untuk melihat worksheet. Cukup klik
perintah untuk memilih tampilan yang diinginkan.

Zoom Control: Klik dan tarik slider untuk menggunakan pengendalian
pembesaran. Angka yang terletak pada kanan slider menunjukan persentase
pembesaran.

Scroll Bar Vertikal dan Horizontal : Scroll bar memungkinkan Anda untuk
menggulir ke atas dan ke bawah atau sisi ke sisi. Untuk menggunakannya,
klik dan tarik scroll bar vertikal atau horizontal.

Bekerja dengan lingkungan Excel

Ribbon dan Quick Access Toolbar adalah tempat di mana Anda dapat menemukan
perintah untuk melakukan tugas-tugas umum di Excel. Tampilan Backstage
memberikan berbagai pilihan untuk penyimpanan, membuka file, mencetak, dan
berbagi dokumen Anda.

Ribbon

Excel 2016 menggunakan sistem tab Ribbon, bukan menu tradisional. Ribbon
berisi beberapa tab, masing-masing tab memiliki beberapa kelompok perintah.
Anda akan menggunakan tab ini untuk melakukan tugas yang paling umum di
Excel.
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e Setiap tab memiliki satu atau lebih kelompok.

Book] - Excel Table Tools = - ]
Insert  Page Layout Formulas Data Review View Design Q@ Tell me... Javier Flores Q_Share
s, M Calibri R e — = General % Conditicmal Farmatting ~ E‘“Insert v Pl
PEE Ea-|B I U~ A &A|= $-9% LFFUrmatasTah\e' E" Delete ~ ESiy
. ¥ |E- DA == - 8 £ [ Cell Styles - & Format~ -
Clipboard Font [Pl Alignment m Mumber ] Styles Cells -

e Beberapa kelompok memiliki panah yang dapat Anda klik untuk pilihan
lainnya.

Calibri -
B I U~- A A

S {'7".&'

Font l'%

e Kilik tab untuk menampilkan lebih banyak perintah.

- Book1 - Excel
Home Insert Page Layout Farmulas k View @ Tellme.. Javier Flores R-Share
= O Al [Z]A Clear v B e o 5]
. EFEE S
teapply H =
GetBxternal  New Reftesh  Z| Sort Fiter . Tetto " What-If Farecast Outline
Data~ Query ~ (& All~ Yo Advanced | Columns S8 ~ ] Analysis~  Sheet -
Get & Transform | Connections Sort & Filter Data Tools Forecast -

e Anda dapat mengatur bagaimana Ribbon ditampilkan dengan Ribbon Display
Options.

Table Tools

View Design D Tell e Auto-hide Ribbon
EI%I Cowichtianal Fewmiting] Hide the F‘JIbbo_n. Click at thr: top
of the application to show it.
:DFormat as Table - — Ghow Tabs
(27 Cell Styles - Show Ribbon tabs only. Click a
; Styles tab to show the commands.
=—_ | Show Tabs and Commands
|F=—| Show Ribbon tabs and
~ commands all the time.
G H - . d -

Program tertentu, seperti Adobe Acrobat Reader, dapat dipasang sebagai tab
tambahan pada Ribbon. Tab ini disebut add-in.

Mengubah Ribbon Display Options:

Ribbon dirancang untuk merespon tugas Anda yang sedang dikerjaan, tetapi Anda
dapat memilih untuk menciutkan jika Anda merasa memakan terlalu banyak
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ruang di layar. Klik panah Ribbon Display Options di sudut kanan atas Ribbon
untuk menampilkan menu drop-down.

Table Tools

View Design O Tellr 1~ Auto-hide Ribbon
= i Hide the Ribbon. Click at the top
=Rkl fatmatiing of the application to show it.
G Format as Table ~ — Chow Tabs
(2% Cell Styles - Show Ribbon tabs only. Click a
; Styles tab to show the commands.
.-E.=' Show Tabs and Commands
= | Show Ribbon tabs and
commands all the time.
G H . . Lt -

Ada tiga mode dalam menu Ribbon Display Options:

e Auto-hide Ribbon: Auto-hide menampilkan buku kerja Anda dalam modus
layar penuh dan akan menyembunyikan Ribbon. Untuk menampilkan kembali
Ribbon, klik perintah Expand Ribbon di bagian atas layar.

Y =

w

e Show Tabs: Opsi ini akan menyembunyikan semua kelompok perintah ketika
mereka sedang tidak digunakan, namun tab akan tetap terlihat. Untuk
menampilkan kembali Ribbon, cukup klik tab.

& b Book1 - Excel

Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View

e Show Tab dan Commands: Opsi ini akan memperlihatkan Ribbon. Semua tab
dan perintah akan terlihat. Opsi ini dipilih secara default ketika Anda
membuka Excel untuk pertama kalinya.
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Quick Access Toolbar

Terletak tepat di atas Ribbon, Quick Access Toolbar memungkinkan Anda
mengakses perintah umum dengan tidak mempedulikan tab mana yang dipilih.
Secara default, termasuk di dalamnya Save, Undo, dan perintah Repeat. Anda
dapat menambahkan perintah lain tergantung pada kebutuhan Anda.

Menambahkan perintah pada Quick Access Toolbar:

1. Klik panah drop-down di sebelah kanan Quick Access Toolbar.
2. Pilih perintah yang ingin Anda tambahkan dari menu drop-down. Untuk
memilih perintah yang lebih lanjut, pilih More Commands.

Bookl - Excel

Customize Quick Access Toolbar

"‘D X Calibri Mew seneral -
T - o :

e EFE“‘ L i Add to Quick Access Toolbar %
. - S  Save e
Clipboard = f Email Mumber F

Cuick Print
Al Gt
Print Preview and Print

Spelling P e
Undo

Redo
Sort Ascending

Sort Descending
Touch/Mouse Mode
More Commands...

Show Below the Ribbon

W00~ (LA e bR

3. Perintah akan ditambahkan pada Quick Access Toolbar.

Book] - Excel

Mew (Ctri+N)
LT Calibri Create a document, al -
DE@vBIﬂv A A ===~ %% ¢*

Nemdm

Cara menggunakan Tell me:

Kotak Tell me bekerja seperti kotak pencarian untuk membantu Anda dengan
cepat menemukan alat-alat atau perintah yang ingin Anda gunakan.
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Data Review View '-:-' Tell me what you want to do... I
=== - =¢ Wrap Text General -
= = = | &= 2= Merge&Center -~ % - 9% *» 5N

Alignment [ Mumber T

1. Ketik menggunakan kata-kata Anda sendiri, apa yang ingin Anda lakukan.

10 Insert Column or Bar Chart Bl
flls  Insert Statistic Chart ]

1

T Insert Line or Area Chart C

|_ Insert Scatter (X, ¥) or Bubble... ¥ |
g} Create Chart
9 Get Help on "add a chart”

1 }D Smart Lookup on "add a chart"

2. Hasil akan memberikan beberapa pilihan yang relevan. Untuk menggunakan
salah satu, klik seperti yang Anda lakukan pada perintah di Ribbon.

i I Insert Column or Bar Chart k| 2-D Column
iy Insert Statistic Chart L
i ‘t:}ﬂl: Insert Line or Area Chart L \_I:
|_ Insert Scatter (X, ¥) or Bubble ... *

B 1 Create Chart

9 Get Help on "add a chart” ]@ l@.@ l@.@ ﬂﬂm

1 ,(D Smart Lookup on "add a chart”

3-D Column

2-D Bar

- I 1
— ] =

3-D Bar

= 25

Ikl More Column Charts...
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Tampilan lembar kerja

Excel 2016 memiliki berbagai pilihan yang dapat mengubah bagaimana buku kerja
Anda akan ditampilkan. Tampilan ini dapat berguna untuk berbagai tugas,
terutama jika Anda berencana untuk mencetak spreadsheet. Untuk mengubah
tampilan worksheet, lokasikan perintah di sudut kanan bawah jendela Excel dan
pilih tampilan Normal, tampilan Page Layout, atau tampilan Page Break.

4 4

H B M |- i + 100%

¢ Tampilan normal adalah tampilan default untuk semua lembar kerja di Excel.

0 s Coakie Sales - Excel

Hame Insert Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me.., Javier Flores 9'_ Share
X |Adal -1 Genersl - | EZ Conditional Formatting~ | = Insertt ~ & - S¥~
Paste Em~ B I U~ A A $-% » E Format as Table ~ E"‘ Delete - - 2
oW E. DA~ b [7 Cell Styles~ [ Format = & -
Clipboard = Font ™ Alignment  MNumber m Styles Cells Editing "~
129 i I v
, Frontier Kids Cookie Sales
2 |Name Address Gingersnaps Lemon Drops Mint Whistles' Macaroons Total
3 |Chris Keller 1167 Coberly Way 1 1 1 1 4
4 |Diane Whitley 1605 Bing Street Apt. 2 1 1 1 3
5 : Nick Gunderson 54 N Kentucky Avenue 2 3 5
6 |Leilan Mathis 200 Markham Street L ]
i : June Ford 3788 Lake Wales Lane 1 1 2
5 | Marisal Colon 919 Banyan Boulevard 3 4 T
g |Lee DiMartino 1600 Bing Street Apt 1 2 2
10 |\Wade Schultz 3132 Doctors Drive 2 2 4
11 |Lance Cano 180 Denver Avenue 1 1 5 T
12 | George Howard 3826 George Street 1 1 1 3
13 |Eric Lombard 1012 Spruce Drive 2 3 5
14 |Joseph Trammell 2004 Thompson Drive 2 5
15 |Manuel Gallo 3237 Willow Oaks Lane 1 1 2\
Sheetl @ [4] [r
Ready M m - I + 100%

e Tampilan Page Layout menampilkan bagaimana lembar kerja Anda akan
muncul saat dicetak. Anda juga dapat menambahkan header dan footer
dalam tampilan ini.
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Coalkie Sales - Excel

=

1]

Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Q@ Tell me... Javier Flores Fir Share
X |Adal -1 - General  ~  FQConditional Farmatting~ &®Inset ~ 3. - 47~
b t_{ g~ B I U~ A & - % -9% » [¥Formatas Table~ Eﬂ Delete ~ m' Pl
asie > - =
- DA - w8 28 (59 Cell Styles - [ Format~ | & -
Clipboard Font F} Alignment G MNumber Styles Cells Editing A
129 - F »
: ]
| A B E | D E B
L i
B 2 | Name Address Gingersnaps |Lemon Drops Mint Whistles = Mz
B 3 | Chris Keller 1167 Goberly Way 1 1 1
= 4| Diane Whitley 1605 Bing Street Apt. 2 1 1 1
B 5 | Mick Gundersan 54 N. Kentucky Avenue 2 3
- 6| Leilani Mathis 200 Markham Street 5
- 7| June Ford 3788 Lake Wales Lane 1
— 8| Marisol Colon 919 Banyan Boulevard 3
L g | Lee DiMartino 1600 Bing Street Apt. 1 2
Sheetl () [+
Ready - —+ 100
e Tampilan Page Break memungkinkan Anda untuk mengubah lokasi halaman

yang terpisah, yang sangat membantu ketika mencetak banyak data dari

Excel.
[ e Cool ales - Excel = O
Insert Page La Formulas Data Review View Tell me... Javier Flores ,Qr Share
= e - = = - 3 - - - A -
<= 3 | TrebuchetM: - |20 General Conditional Formatting ~ &= Insert > iy
- T v | — o=
5 — - B I U- A - 0§ - % 0 Format as Table ~ X Delete -~ [¥]- 2~
aste —r e
- D A B ok [Z7 Cell Styles Elformatr | & -
Clipboard Font ] Alignment . Mumber Styles Cells Editing ~
Al * £« || FrontierKids Cookie Sales "
a A | B | 2] 1 s} | E | F | Qo
& |LeilaniMathis 200 Plarkham Street 5
7 |JumeFord I78ELike Wales Line 1 1
& |MarisolColon 818 Banyan Bouleward 3 4
g |Les Difdarting 1600 Bing Street Apt. 1 2
10_[w'ade Schultz 3132 Doctors Drive 2 2
n |LanceCano 130 Denuer Auenue 1 1 5
12_|Gieorge Howard 3326 Gieorge Street 1 1 1
13 [EricLambard 012 Spruse Ditive F==, '3.| 3
W |Jozeph Trammell 2004 Thomeson W ": ﬂ Q ||
& |ManuelGals 3T wilowOskalane d Wl S 1l 1
1 |Thomas Strong 4575 Star Sireet el 3 [
1 |RosannaBennett 721 Oliverio Drive 1 1
15 |Lena Cohan 4585 Fiadford Strest 2 3
13 |EmestKilion 1201 Felosa Drive 2
20 |GloriaDuplessis 3628 Abner Foad 1
21 |ErandyLunch 4186 Hood Avenue 4
22 |Cam Parter 238 Stanton Hellow Road z
23 [linnie Spencer 4088 Meuport Lane 1 1 1
24 |Cunthia MeFadden 991 W azhington Ausnuz z ¥
25 |Michael Miller 801 Upton Avenue 5
26 |Mary Mysrs 38 williz Aurenus 1 1
27 |Audrenwest 838 Caldwell Foad 3 4
2a |Mlary Hudsan 2102 Fietreat Avenue 2
23 |Gndop Hanes | _ 4331 SURSSUREL e e e
30 |Fiandall Kelly 4143 Berry Street 1 1 B
31 |BrendaStange 3427 Cottill Lane 1 1 1
2ATRErmmAn 2t O
Ready
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Tampilan Backstage

Tampilan Backstage memberikan berbagai pilihan untuk menyimpan, membuka
file, mencetak, dan berbagi buku kerja Anda.

Mengakses tampilan Backstage:

1.

Klik tab Format pada Ribbon. Tampilan Backstage akan muncul.

= % Arial |11 -
0 z+ B I U=~ A A

F‘avste < i, R _& ;

Clipboard = Font a

Klik tombol interaktif di bawah ini untuk mempelajari lebih lanjut tentang
menggunakan tampilan Backstage.

Return to Excel: Anda dapat menggunakan panah untuk menutup tampilan
Backstage dan kembali ke Excel.

Info: Panel Info akan muncul setiap kali Anda mengakses tampilan Backstage.
Ini berisi informasi tentang buku kerja saat ini.

New: Dari sini, Anda dapat membuat workbook kosong baru atau memilihnya
dari pilihan template.

Open: Dari sini, Anda dapat membuka buku kerja baru, serta buku kerja yang
disimpan ke OneDrive atau komputer Anda.

Save dan Save As: Gunakan Save dan Save As untuk menyimpan buku kerja
Anda ke komputer atau OneDrive Anda.

Print: Dari panel Print, Anda dapat mengubah pengaturan pencetakan dan
mencetak buku kerja Anda. Anda juga dapat melihat preview dari buku kerja
Anda.

Share: Dari sini, Anda dapat mengundang orang untuk melihat dan
berkolaborasi pada buku kerja Anda. Anda juga dapat berbagi buku kerja Anda
dengan mengirim email sebagai lampiran.

Export: Anda dapat memilih untuk mengekspor buku kerja Anda dalam format
lain, seperti PDF / XPS atau Excel 1997-2003.

Publish: Di sini, Anda dapat mempublikasikan buku kerja ke Power BI,
layanan cloud-sharing Microsoft untuk buku kerja Excel.

Close: Klik di sini untuk menutup buku kerja yang saat ini terbuka.

Account: Dari panel Account, Anda dapat mengakses informasi akun Microsoft
Anda, mengubah tema dan latar belakang, dan keluar dari akun Anda.
Options: Di sini, Anda dapat mengubah berbagai opsi Excel, pengaturan, dan
preferensi bahasa.
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Bagian 2
Dasar-dasar Sel dalam Excel

Pengantar

Setiap kali Anda bekerja dengan Excel, Anda akan memasukkan informasi, atau
konten, ke dalam sel. Sel adalah blok bangunan dasar dari lembar kerja. Anda
harus mempelajari dasar-dasar sel dan isi sel untuk menghitung, menganalisis,
dan mengatur data di Excel.

Memahami Sel

Setiap worksheet terdiri dari ribuan persegi panjang, yang disebut sel. Sebuah sel
merupakan persimpangan dari baris dan kolom. Dengan kata lain, itu adalah
tempat di mana baris dan kolom bertemu.

Kolom diidentifikasi oleh huruf (A, B, C), sedangkan baris diidentifikasi dengan
angka (1, 2, 3). Setiap sel memiliki nama sendiri, atau alamat sel, berdasarkan
kolom dan baris. Pada contoh di bawah ini, sel yang dipilih sejajar kolom C dan
baris 5, sehingga alamatnya sel C5.

C5 e Je
A B C D E F G
1
2
3
4
5 1]
i)
¥
8
9
10

Perhatikan bahwa alamat sel juga muncul di kotak Name di sudut kiri atas, kolom
dan baris heading sel juga akan disorot ketika sel dipilih.

Anda juga dapat memilih beberapa sel pada waktu yang sama. Sekelompok sel
dikenal sebagai rentang sel. Selain alamat sel tunggal, rentang sel dirujuk
menggunakan alamat dari sel pertama dan terakhir dalam kisaran sel tersebut,
dan dipisahkan oleh titik dua. Misalnya, rentang sel yang termasuk sel A1, A2, A3,
A4, dan A5 akan ditulis sebagai Al: A5. Perhatikan sel rentang sel yang berbeda di
bawah ini:
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e Rentang sel Al: A8

Al '|E‘><JﬁrH

A B C D E F G

9
10|

|

¢ Rentang sel Al: F1

‘Al '|E‘><JﬁrH
A
l o r 1
2
3
4
5
6
7
]
g
10

e Rentang sel Al: F8

Al v‘i|><«.frH
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Jika kolom dalam spreadsheet Anda diberi label dengan angka, bukan huruf, Anda

harus mengubah gaya referensi default Excel.

Memilih sel:

Untuk memasukan atau mengedit isi sel, pertama-tama Anda perlu memilih sel

tersebut.

—

D9 ¥
A B
1
2 3
5 INSURANCE GROUP
4 |Department  First Name
5 |Sales Walter
6 | Sales Heidi
7 |Claims laosie
8 |Accounting Wendy
9 |Accauntmg Loretta
10 |Sales Walter
11 |Claims Misty
12 |Marketing Matilda
13 |Accounting Elizabeth
14 |HR Alvin
15 |HR Brian
16 |Sales Megan
17 |Claims Maria
18 | Claims Micheal

19

Anda juga dapat memilih sel menggunakan tombol panah pada keyboard Anda.

Memilih rentang sel:

Kadang-kadang Anda mungkin ingin memilih kelompok atau rentang sel yang

lebih besar,.

1. Klik dan tarik mouse sampai semua sel Anda pilih tersorot. Dalam contoh

J

Last Name
Rivera
Lee

Gates
Crocker
Johnson
Rivera
Whitfield
Lewis
Hicks
Rios
Gaines
Bosworth
Menzies
Russell

User Name Part 1

wrivera X
X
X
X

[ & K
-
X
X
X
X
X
X
X
X
X

kita, kita akan memilih rentang sel B5: C18.

2. Lepaskan mouse untuk memilih rentang sel yang diinginkan. Sel-sel akan

Klik sel untuk memilihnya. Dalam contoh kita, kita akan memilih sel D9.
2. Sebuah perbatasan akan muncul di sekitar sel yang dipilih, heading kolom
dan heading baris akan disorot. sel akan tetap terseleksi sampai Anda
mengklik sel lain dalam worksheet.

Part 2

woK o

tetap terseleksi sampai Anda klik sel lain dalam worksheet.
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Isi sel

14R x 2C - = Walter
A B C

1

2 !

, | INSURANCE GROUP

4 ;Department First Name Last Mame

5 |Sales Walter Rivera

& |Sales Heidi Lee

7 |Claims Josie Gates

& |Accounting Wendy Crocker

& lAccounting Loretta Johnson

10 | Sales Walter Rivera

11 |Claims Misty Whitfield

12 |Marketing Matilda Lewis

13 |Accounting Elizabeth Hicks

14 |HR Alvin Rios

15 |HR Brian Gaines

16 | Sales Megan Bosworth

17 |Claims Maria \Menzies

18 |Claims Micheal Russell Ch

19

Panduan & Materi Praktikum Komputer

User Name
wrivera

-
o
=
=Y

B B WM M MMM MM

Part 2

A S

Setiap informasi yang Anda masukkan ke dalam spreadsheet akan disimpan
dalam sel. Setiap sel dapat berisi berbagai jenis konten, termasuk teks, format,
formula, dan fungsi.

Teks: Sel dapat berisi teks, seperti huruf, angka, dan tanggal.

A B

1 Date Sales

2 afal16 93
3 a/5/16 42
4 4/a6{16 46
5 a{7f16 73
& a/af16 12
7 4/9/16 24
& | 4f10/16 19
g

Atribut pemformatan:

C

Percentage of Total

Sel dapat berisi

0.71
0.78
0.86
0.28
0.43
0.63
0.57

atribut pemformatan yang

mengubah huruf, angka, dan tanggal ketika ditampilkan. Misalnya,
persentase dapat muncul sebagai 0,15 atau 15%. Anda bahkan dapat
mengubah teks atau warna latar belakang sel.
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A

1 | Percentage of Total

2 | April 4, 2016 593.00 71%
3 | April 5, 2016 542.00 78%
4 | April 6, 2016 $46.00 86%
5 | April 7, 2016 573.00 28%
6 | April 8, 2016 £12.00 49%
7 | April 9, 2016 524.00 65%
& | April 10, 2016 519.00 57%,
9 |

10
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Bagian 3
Pengenalan dan Implementasi Formula

Pendahuluan

Salah satu fitur yang paling kuat di Excel adalah kemampuan untuk menghitung
informasi numerik menggunakan formula. Sama seperti kalkulator, Excel dapat
menambah, mengurangi, mengalikan, dan membagi. Dalam pelajaran ini, kami
akan menunjukkan cara menggunakan referensi sel untuk membuat formula
sederhana.

Operator Matematika

Excel menggunakan operator standar pada rumus, seperti tanda plus untuk
penambahan (+), tanda minus untuk pengurangan (-), tanda bintang untuk
perkalian (*), garis miring untuk pembagian (/), dan sebuah tanda sisipan (")
untuk eksponen.

Addition

Subtraction

Multiplication

Division

Exponents

Semua rumus di Excel harus dimulai dengan tanda sama dengan (=). Hal ini
karena sel mengandung, atau merupakan rumus dan nilai yang akan dihitung.

Memahami referensi sel

Meskipun Anda dapat membuat formula sederhana di Excel menggunakan nomor
(misalnya, = 2 + 2 atau = 5 * 5), sebagian besar Anda akan menggunakan alamat
sel ketika membuat suatu formula. Hal ini dikenal sebagai referensi sel.
Menggunakan referensi sel akan memastikan formula Anda selalu akurat, karena
Anda dapat mengubah nilai sel yang direferensikan tanpa harus menulis ulang
formulanya.
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Dalam rumus di bawah, sel A3 menambahkan nilai-nilai dari sel Al dan A2
dengan membuat referensi sel:

4 A B
1 5

2 2

3 |=AL+A2

4 |

Ketika Anda menekan Enter, rumus akan menghitung dan menampilkan jawaban

dalam sel A3:

o

Jika nilai-nilai di dalam sel yang direferensikan berubah, formula secara otomatis
akan menghitung ulang:

4 A | B
1 6l

| |
2| 2
3| 8
4 |

Dengan menggabungkan operator matematika dengan referensi sel, Anda dapat
membuat berbagai rumus sederhana di Excel. Rumus juga dapat mencakup
kombinasi referensi sel dan angka, seperti pada contoh di bawah ini:
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=A1+A2
=C4-3
=E7/)4
=N10*1.05

=R5"2

Adds cells Al and A2

Subtracts 3 from cell C4

Divides cell E7 by J4

Multiplies cell N10 by 1.05

Finds the square of cell R5
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Membuat rumus:

Dalam contoh kita di bawah ini, kita akan menggunakan rumus sederhana dan
referensi sel untuk menghitung anggaran.

1. Pilih sel yang akan berisi formula. Dalam contoh kita, kita akan pilih sel

Di12.

D12 v| : | X v & ||

4 B C D

2

3 QUANTITY PRICE PER UNIT LINE TOTAL
4 | 15? 58.?5:

5| 18 52.59.

6 | 9 _$14.25_

7 12| $2.99

« [

| JUNE BUDGET 51,200
| JULY BUDGET $1,500
TOTAL o

EIENCEE

2. Ketik tanda sama dengan (=). Perhatikan ini akan muncul pada sel dan
formula bar.

SUM v| : ‘ x ¥ & H =

V| B s D

2

3 QUANTITY PRICE PER UNIT LINE TOTAL
4 | 15? 58.?5:

5 | 18 S2.59_

6 | 9 _514.25_

7 12| $2.99

8

| JUNE BUDGET $1,200
| JULY BUDGET 51,500
TOTAL

I
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3.

74

Ketik alamat sel pertama yang Anda ingin referensikan dalam rumus:
dalam contoh kita adalah sel D10. Sebuah perbatasan biru akan muncul di
sekitar sel yang direferensikan.

TOTAL =010

SUM il x v £ | =p1w0

A B 1 D

2

3 QUANTITY PRICE PER UNIT LINE TOTAL
i 15 $8.75

E 18, $2.59

o) 9 $14.25

7 12 52.99

n
2] | =
10 JUNE BUDGET | 51,200
kel _ JULY BUDGET 51,500
-:'ﬁ_!

Ketik operator matematika yang ingin Anda gunakan. Dalam contoh kita,

kita akan ketik tanda penjumlahan (+).
Ketik alamat sel dari sel kedua yang Anda ingin referensikan dalam
formula: dalam contoh kita adalah sel D11. Sebuah perbatasan merah akan

muncul di sekitar sel yang direferensikan.

SUM v‘ : | X v & || =D10+D11

A B G D

2

3 QUANTITY PRICE PER UNIT LINE TOTAL
4 15 58.?5:

5 | 18| S2.59_

6 9 _514.25_

7 12

«
9 1 :
10| IUNE BUDGET 51,200
il | JULY BUDGET | 51,500
E =D10+D11
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6. Tekan Enter pada keyboard Anda. rumus akan dihitung, dan nilai akan
ditampilkan dalam sel. Jika Anda memilih sel lagi, perhatikan bahwa sel
akan menampilkan hasilnya, sedangkan formula bar akan menampilkan
formula.

012 L8 > I =D10+D11

QUANTITY PRICE PER UNIT LINE TOTAL

JUNE BUDGET
JULY BUDGET
TOTAL

Jika hasil dari formula terlalu besar untuk ditampilkan dalam sel, mungkin akan
muncul sebagai tanda pound FHHHHH), bukannya nilai. Ini berarti kolom tidak
cukup lebar untuk menampilkan 1si1 sel. Cukup Ilebarkan kolom untuk
menunjukkan isi sel.

Memodifikasi nilai-nilai dengan referensi sel

Keuntungan sebenarnya dari referensi sel adalah memungkinkan Anda untuk
memperbarui data dalam lembar kerja tanpa harus menulis ulang formula. Pada
contoh di bawah, kita telah memodifikasi nilai sel B1 dari $ 1.200 menjadi $ 1.800.
Rumus pada sel B3 secara otomatis akan menghitung ulang dan menampilkan
nilai baru dalam sel B3.

' D12 e > I I =D10+D11
4| & | D

08 JUNE BUDGET 51,800
g6l JULY BUDGET 51,500
id TOTAL 53,300

Excel tidak akan selalu memberitahu jika rumus Anda memiliki kesalahan, jadi
terserah kepada Anda untuk memeriksa semua formula Anda.
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Menyalin formula dengan fill handle

Rumus juga dapat disalin ke sel yang berdekatan menggunakan fill handle, yang
dapat menghemat banyak waktu dan usaha jika Anda ingin melakukan
perhitungan yang sama beberapa kali dalam lembar kerja. Fill handle adalah
kotak kecil di sudut kanan bawah sel yang dipilih.

1. Pilih sel yang berisi formula yang akan disalin. Klik dan tarik fill handle
melalui sel-sel Anda ingin isi.

QUANTITY PRICE PER UNIT LINE TOTAL

2. Setelah Anda melepaskan mouse, rumus akan disalin ke sel yang dipilih.

. D4 B I =B4*C4

‘.

2

3 QUANTITY _ PRICE PER UNIT LINE TOTAL
4 15 $8.75 $131.25
5 18| $2.59 $46.62
6 e
vi

2

g

Mengedit rumus:

Kadang-kadang Anda mungkin ingin memodifikasi formula yang ada. Pada contoh
di bawah, kami telah memasukkan alamat sel yang tidak benar dalam rumus, jadi
kami harus memperbaikinya.

1. Pilih sel yang berisi formula yang ingin Anda edit. Dalam contoh kita, kita
akan pilih sel D12.
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D12 v| : | > " I || =D9+D11

QUANTITY PRICE PER UNIT LINE TOTAL
15 $8.75 $131.25|
18 $2.59 $46.62
$128.25 |
$35.88

| JUNE BUDGET
| suLy BUDGET
TOTAL

Klik formula bar untuk mengedit formula. Anda dapat juga klik dua kali
sel, untuk melihat dan mengedit formula langsung di dalam sel.

D12 v| : | X v [ || =D9+D11 |

JFormuIa Earh

PRICE PER UNIT LINE TOTAL
. : 5131.35|
18 $2.50| $46.62
' $128.25
$35.88

| JuNE BUDGET
| JuLy BUDGET
TOTAL

Sebuah perbatasan akan muncul di sekitar sel-sel yang direferensikan.
Dalam contoh kita, kita akan mengubah bagian pertama rumus untuk
referensi dengan sel D10, bukan sel D9 .
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|sum v| : | X v Kk H =D3+D11 T

A B C i D

2

3 QUANTITY  PRICE PER UNIT LINE TOTAL
4| 15| S8.75) 13135
5| 18 $2.59| $46.62
6 9| $14.25 $128.25
7 12 $35.88
-« [

| o
i

-
==}

| JUNE BUDGET ! 51,200
| JULY BUDGET | 51,500
=D9+D11

|
-

Setelah selesai, tekan Enter pada keyboard atau pilih perintah Enter
dalam formula bar.

| SUM = | 2 | X ¥ & || =010+D11
L

2

3 QUANTITY  PRICE PER UNIT LINE TOTAL
4 | 15| $8.75| SI33.25|
5 | 18 $2.59 $46.62
6 | 9| $514.95| $128.25|
7 12| 52.99 $35.88
8

2 | =
10 JUNE BUDGET | $1,200
11 | JuLY BUDGET | $1,500
E =p10:D11

Rumus akan diperbarui, dan nilai baru akan ditampilkan dalam sel.
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| D12 o= % > v .fl' | =D10+D11

y

o

3 PRICE PER UNIT LINE TOTAL
4| 15 $8.75 $131.25
Al 18 52.59| $46.62
6 | o $14.25 $128.25
7 12 $2.99 $35.88
5

9 _

10| JUNE BUDGET $1,200
1 | JuLy BUDGET $1,500
12 TOTAL $2,700

Jika Anda berubah pikiran, Anda dapat menekan tombol Esc pada keyboard atau
klik perintah Cancel dalam formula bar untuk menghindari ketidaksengajaan

dalam membuat perubahan rumus.

i'sum v | 7&( v i | =[}1{1+D1]J“
4 B [Cancelle € D
2

Untuk menampilkan semua rumus dalam spreadsheet, Anda dapat terus tombol
Ctrl dan tekan “(grave accent). Tombol grave accent biasanya terletak di sudut kiri
atas keyboard. Anda dapat menekan Ctrl + ° lagi untuk beralih kembali ke

tampilan normal.

79



Microsoft Excel

Bagian 4
Pengenalan dan Implementasi Fungsi

Pendahuluan

Function adalah rumus yang telah ditetapkan untuk melakukan perhitungan
dengan menggunakan nilai-nilai tertentu dalam urutan tertentu. Excel mencakup
banyak fungsi umum yang dapat digunakan agar cepat mendapatkan jumlah, rata-
rata, perhitungan, nilai maksimum, dan nilai minimum pada berbagai sel. Untuk
menggunakan Function dengan benar, Anda harus memahami bagian-bagian yang
berbeda dari Function dan cara membuat argumen untuk menghitung nilai-nilai
dan referensi sel.

Bagian-bagian dari Function

Dalam rangka bekerja dengan cara yang benar, Function harus ditulis dengan cara
tertentu, yang disebut sintaks. Sintaks dasar untuk Function adalah tanda sama
dengan (=), nama Function (SUM, misalnya), dan satu atau lebih argumen.
Argumen berisi informasi yang Anda ingin hitung. Fungsi dalam contoh di bawah
ini akan menambah nilai dari rentang sel A1:A20.

ZSUM(A1:A20)
e

Function name Argument

Bekerja dengan argumen

Argumen dapat merujuk pada sel-sel individu atau rentang sel, dan harus ditutup
dengan tanda kurung. Anda dapat menyertakan satu argumen atau beberapa
argumen, tergantung pada sintaks yang diperlukan untuk Function.

Misalnya, Function = AVERAGE (B1: B9) akan menghitung rata-rata nilai dalam
rentang sel B1: B9. Function ini hanya berisi satu argumen.

METWORK... ™ > « £ || -AVERAGE(B1:B3)
a B c D E

1| 1

2 q

3 5

4 6

5 8

& 2

T 3

3 5

=] 6

10 —~AVERAGE(B1:63)

11

80



Panduan & Materi Praktikum Komputer

Beberapa argumen harus dipisahkan dengan koma. Misalnya, Function = SUM
(Al: A3, C1: C2, E1) akan menambah nilai-nilai semua sel dalam tiga argumen.

AS - X o Je =5UM(A1:A3,C1:C2,E1)
A B C D E F
1 5| | 20l
W e——

2 8 10/

| | |
3 12
4
5 |=sum(a1;aa,c1;cz,51}
4]

Membuat Function

Ada berbagai Function yang tersedia di Excel. Berikut adalah beberapa Function
yang paling umum yang akan Anda gunakan:

e SUM: Function ini menambahkan semua nilai dari sel-sel dalam argumen.

e AVERAGE: Function ini menentukan nilai rata-rata yang ada dalam
argumen. Ini menghitung jumlah dari sel-sel dan kemudian membagi nilai
tersebut dengan jumlah sel dalam argumen.

e COUNT: Function ini menghitung jumlah sel dengan data numerik dalam
argumen. Function ini berguna untuk menghitung nilai dalam rentang
beberapa sel dengan cepat.

e MAX: Fungsi ini menentukan nilai sel tertinggi yang ada dalam argumen.

e  MIN: Fungsi ini menentukan nilai sel terendah yang ada dalam argumen.

Membuat fungsi menggunakan perintah AutoSum:

Perintah AutoSum memungkinkan Anda secara otomatis memasukkan fungsi
yang paling umum ke dalam rumus, termasuk SUM, AVERAGE, COUNT, MIN,
dan MAX. Pada contoh di bawah, kita akan menggunakan fungsi SUM untuk
menghitung total biaya daftar barang yang baru saja dipesan.

1. Pilih sel yang akan berisi fungsi. Dalam contoh kita, kita akan pilih sel

D13.
D13 . b 2
A B C D
2
3z |Tomatoes (case of 12) 3 S17.44 $52.32
a |Black Beans (case of 10) 5 $20.14 $100.70
5 |All Purpose Flour (50 Ib.) 5 514.05 $70.25
6 (Corn Meal/Maza (25 Ib.) 5 5$18.69 593.45
7 |Brown Rice (25 Ib.) 5 $10.99 $54.95
2z Lime Juice (1 gallon) 5 $11.99 $59.95
o ' Tomato Juice (case of 10) 3 $19.49 $58.47
10 | Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11 Salsa, Medium (1 gallon) 12 s8.47 $101.64
1z Olive Qil (2.5 gallon) 4 528.69 5114.76

7 | o |
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2.

Pada kelompok Editing pada tab Home, klik tanda panah di sebelah
perintah AutoSum. Selanjutnya, pilih fungsi yang diinginkan dari menu
drop-down. Dalam contoh kita, kita akan pilih Sum.

i gm E)( ‘;’Cl zAutoSunLEi:ﬂ.;w O

5
Insert Delete Format 2 jum E} ad &
== - - - Average
o Sum (Alt+=)
elis <
Count Numbers Automatically add it up. Your total
Max 3 will appear after the selected cells,
Min 6
4 o P 5
More Functions... F
3
=SUM(12:5)

Excel akan menempatkan fungsi dalam sel dan secara otomatis memilih
rentang sel untuk argumen. Dalam contoh kita, sel-sel D3: D12 yang
dipilih secara otomatis; nilai-nilai mereka akan ditambahkan untuk
menghitung biaya total. Jika Excel memilih rentang sel yang salah, Anda
dapat memasukkan sel yang diinginkan ke argumen secara manual.

NETWORK... ™ X & f | =SUM(D3:D12)

A 8 c D
2
3 |Tomatoes (case of 12) 3 §17.44 $§52.32
2 |Black Beans (case of 10) 5 $20.14 $100.70
s |All Purpose Flour (50 Ib.) 5 $14.05 570.25
6 |Corn Meal/Maza (25 1b.) 5 518.69 593.45
7 |Brown Rice (25 Ib.) 5 $10.99 $54.95
s |Lime Juice (1 gallan) 5 51199 $59.95
g |Tomato Juice (case of 10) 3 $19.49 $58.47
10 |Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11|Salsa, Medium (1 gallon) 12 $8.47 $101.64
12 |Olive Qil (2.5 gallon) 4 328.601 511476
13 =Sl
- SUM(number1, [numberZ], ...)

Tekan Enter pada keyboard Anda. Function akan dihitung, dan hasilnya
akan muncul dalam sel. Dalam contoh ini, jumlah dari D3:D12 adalah $
765,29.
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D13 oF J =SUM(D3:D12)
A B C D

2

3 | Tomatoes (case of 12) 3 517.44 552.32
4 Black Beans (case of 10) 5 $20.14 5100.70
s All Purpose Flour (50 Ib.) 5 §14.05 $70.25
6 Corn Meal/Maza (25 1b.) 5 $1R8.69 $93.45
7 Brown Rice (25 Ib.} 5 $10.99 $54.95
s |Lime Juice (1 gallon) 5 §11.99 $59.95
9 Tomato Juice (case of 10} 3 519.49 $58.47
10 Hot Sauce (1 gallon) 8 5735 $58.80
11|Salsa, Medium (1 gallon) 12 $8.47 5101.64
12| Olive Qil (2.5 gallon) 4 528.69 $5114.76

Library Functioin

Sementara ada ratusan function dalam Excel, yang Anda akan gunakan sebagian
besar tergantung pada jenis data dan isi buku kerja Anda. Tidak perlu untuk
mempelajari setiap function, tetapi menjelajahi beberapa jenis function akan
membantu Anda ketika Anda membuat proyek baru. Anda bahkan dapat
menggunakan Library pada tab Formula untuk menelusuri function berdasarkan
kategori, seperti Financial, Logical, Text, dan Date & Time.

Untuk mengakses Function Library, pilih tab Formulas pada Ribbon. Carilah
kelompok Function Library.

Klik tombol interaktif di bawah ini untuk mempelajari lebih lanjut tentang
berbagai jenis function pada Excel.

e Insert Function: Jika Anda mengalami kesulitan menemukan fungsi yang
tepat, perintah Insert Function memungkinkan Anda untuk mencari fungsi
menggunakan kata kunci.

e Perintah AutoSum: Perintah AutoSum memungkinkan Anda secara
otomatis mengembalikan hasil untuk function umum, seperti SUM,
AVERAGE, dan COUNT.

e Recently Used: Perintah Recently Used memberikan Anda akses ke
function yang baru saja Anda gunakan.

e Financial: Kategori Financial berisi function untuk perhitungan keuangan
sepertl menentukan pembayaran (PMT) atau tingkat suku bunga untuk
pinjaman (RATE).

e Logical: Function dalam kategori Logical untuk nilai atau kondisi. Sebagai
contoh, jika pesanan lebih dari $50, tambahkan $4,99 untuk pengiriman;
jika lebih dari $100, jangan dikenakan biaya pengiriman (IF).

o Text: Kategori Text berisi fufunction yang mengolah teks di dalam
argumen untuk melakukan tugas-tugas tertentu, seperti mengubah teks
menjadi huruf kecil (LOWER) atau mengganti teks (REPLACE).
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Date and Time: Kategori Date and Time berisi function yang mengelola
tanggal dan waktu dan akan mengembalikan hasil seperti tanggal dan
waktu (NOW) atau detik (SECOND).

Lookup and Reference: Kategori Lookup and Reference berisi function yang
akan mengembalikan hasil dalam menemukan dan mereferensikan
informasi. Misalnya, Anda dapat menambahkan hyperlink ke sel
(HYPERLINK) atau mengembalikan nilai dari baris tertentu dan
persimpangan kolom (INDEX).

Math and Trig: Kategori Math and Trig termasuk function untuk argumen
numerik. Misalnya, Anda bisa membulatkan nilai (ROUND), menemukan
nilai Pi (PI), perkalian (PRODUCT), dan subtotal (SUBTOTAL).

More Functions: More Functions berisi fungsi tambahan di bawah kategori
untuk statistik, Engineering, Cube, Information, dan Compatibility.

Memasukkan function dari Function Library:

Pada contoh di bawah, kita akan menggunakan function COUNTA untuk
menghitung jumlah total item di kolom Item. Tidak seperti COUNT, COUNTA
dapat digunakan untuk menghitung sel yang berisi data apapun, bukan hanya
data angka.
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Pilih sel yang akan berisi function. Dalam contoh kita, kita akan pilih sel
B17.

B17 i fe

3 |[Tomatoes (case of 12) 3 517.44 $52.32
4 |Black Beans (case of 10) 5 $20.14 $100.70
s |All Purpose Flour (50 Ib.) 5 514.05 $70.25
s |Corn Meal/Maza (25 Ib.) 5 513.69 593.45
7 |Brown Rice (25 1b.) 5 510.99 554.95
s |Lime Juice (1 gallon) 5 $11.99 $59.95
s | Tomato Juice (case of 10) 3 $19.49 $58.47
10|Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11 |Salsa, Medium (1 gallon) 12 $8.47 5101.64
12 | Olive Qil (2.5 gallon) 4 $28.69 5$114.76

17| Total items ordered o

18 |Most expensive item
19| Average days in transit

20

2. Klik tab Formula pada Ribbon untuk mengakses Function Library.
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Dari kelompok Function Library, pilih kategori function yang diinginkan.
Dalam contoh kita, kita akan memilih More Functions, kemudian arahkan
mouse pada Statistical.

Page Layout Formulas Data Review Wiew

— .
EEBOE B BfE] s oo e
o
More

= ial Logical Text Date® Lookun®& Math & b \‘\ Use in Formula ok Trace Depe
- Og. +  Time~ Refe,enza. Trig = ons v Manager (5 Create from Selection | IS Remove Ar
Function Library |2 p;;& -, » I AVEDEY a
Englneermg 4 AVERAGE

Cube r AVERAGEA
Information ¥ AVERAGEIF :
. Competibility ¥ AVERAGEIFS i
of 12) 3 Sl we v BETA.DIST ]
2 0f 10) 5 $20.14 510 BETAINV 1
r(501b.) 5 §14.05 47 BINOM.DIST 1
i1{251b.) 5 518.69 59 HIOM. D TRANGE 1
b.) 5 $10.99 o 1
CHISQ.DIST :
lon) > $11.99 S5 CHISQ.DIST.AT ‘
15€ Of 10} 3 519.49 $5 CHISCLINY ]
lon) 8 $7.35 S5 CHISQUNV.RT 2
1 gallon) 12 $8.47 §10  CHISQTEST i
lon) 4 $28.69 $11 CONFIDENCE.MORM 3

TOTAL $76 CONFIDENCE.T
CORREL

Pilih function yang diinginkan dari menu drop-down. Dalam contoh kita,
kita akan memilih fungsi COUNTA, yang akan menghitung jumlah sel di
kolom Item yang tidak kosong.

Page Layout Formulas Data Review View ' Tell me what you want to do
I I I I I l r:\_\\‘ =] Define Mame - E;“Tra:ePrece
“ft Use in Formula B:E Trace Depe
Financial Logical Text Date& Lookup 8 Math & — More MName

~ = Time~ Reference~ Trig~ Functions= Manager [ Create from Selection &Remwe Ar

Function Library IF. Statistical !l COMFIDENCE.NORM

B Engineering  » COMFIDENCE.T |

IR Cube ’ CORREL

] @ |nformation COUNT

UNIT B Compatibility » e Hﬁ

of 12) 3 STl wes , —
- COUNTA(value 1.valuez,)
zof 10} > SZO]'A slo Counts the number of cells in a
r (50 |b) 5 S1405 $7 range that are not empty.
(25 1b.) 5 $18.69 $9 | @ Tellmemare
COVARIANCES

b.) k= $10.99 S5 . il
lon) 5 $11.99 S5 oeonpst 5
1se of 10) 3 519.49 SS EDIST 1
lon} 3 $7.35 S5 F.DISTRT z
1 gallon) 12 $8.47 510 FINV Z
lon) 4 $28.69 gl RINGEL E

TOTAL BE
FISHER
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5. Kotak dialog Function Arguments akan muncul. Pilih kolom Valuel,
kemudian masukkan atau pilih sel yang diinginkan. Dalam contoh Kkita,
kita akan masukan rentang sel A3: A12. Anda dapat terus menambahkan
argumen di bidang Value2, tetapi dalam kasus ini, kita hanya ingin
menghitung jumlah sel-sel di rentang sel A3:A12.

6. Bila Anda puas, klik OK.

Function Arguments 7 X
COUMTA
Valuel |A3:A12 fR:| = {Tomatoes (case of 127 Black Bean...
Value2 Bl =

10
Counts the number of cells in a range that are not empty.

Valuei: valuelvalue2,.. are 1to 255 arguments representing the values and cells
you want to count, Values can be any type of information,

Farmula result = 10
Help on this fundion Cancel

7. Function akan dihitung, dan hasilnya akan muncul dalam sel. Dalam
contoh kita, hasilnya menunjukkan bahwa total 10 item yang dipesan.

B17 - = N =COUNTA(AZ:A12} [

A B € D
2
3 Tomatoes (case of 12) 3 $517.44 $52.32
4 Black Beans {case of 10) 5 520.14 $100.70
s All Purpose Flour (50 1b.) 5 $14.05 $70.25
& Corn Meal/Maza (25 Ib.) 5 518.69 593.45
7 Brown Rice (25 Ib.) 5 510.99 554,95
& Lime Juice (1 gallon) 5 $11.99 $59.95
s Tomato Juice (case of 10) 3 5158.49 S58.47
10 Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11| Salsa, Medium (1 gallan) 12 58.47 $101.64
1z | Olive Oil (2.5 gallon) 4

$28.69 $114.76

15

16
17| Total items ordered 1|10
18 Most expensive item .

19| Average days in transit

20
Perintah Insert Function

Sementara Function Library adalah tempat yang bagus untuk menelisik function,
kadang-kadang Anda dapat memilih untuk mencari salah satunya. Anda dapat
melakukannya dengan menggunakan perintah Insert Function.Mungkin
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diperlukan beberapa trial and error tergantung pada jenis function yang Anda cari;
Namun, dengan praktek, perintah Insert Function dapat menjadi cara yang ampuh
untuk menemukan function dengan cepat.

Menggunakan perintah Insert Function:

Pada contoh di bawah, kita ingin mencari function yang akan menghitung jumlah
hari kerja yang dibutuhkan untuk menerima item setelah dipesan. Kami akan
menggunakan tanggal di kolom E dan F untuk menghitung waktu pengiriman di

kolom G.

1. Pilih sel yang akan berisi function. Dalam contoh kita, kita akan pilih sel

G3.
G3 i I
A E F G H
2
3 [Tomatoes (case of 12) ‘ 12-Oct 15-Oct o _|
4 |Black Beans (case of 10) | 12-Oct 17-0ct
5 |All Purpase Flour (50 I1b.) | 12-0ct 14-Oct
& Corn Meal/Maza (25 Ib.) 12-Oct 15-Oct
7 Brown Rice (25 Ib.) 12-Oct 15-Oct
g |Lime Juice (1 gallon) 16-Oct 20-Oct
9 |Tomato Juice (case of 10) 16-Oct 19-Oct
10 Hot Sauce (1 gallon) j 16-Oct 20-Oct
11| Salsa, Medium (1 gallon) | 19-Oct 23-Oct
12 |Olive OIl (2.5 gallon) | 19-Oct 24-Oct
13

2. Kilik tab Formulas pada Ribbon, kemudian klik perintah Insert Function.

Home Insert Formulas

Page Layout

Gl > B EBOER @@ o
= — — AL Usein F ila
Insett ™ AutaSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math&  More Name
Function - Used = = - ~  Time~ Reference* Trig~ Functions= Manager 5 Create from Selectio
Function Library Defined Names
Insert Function (Shift+F3) f

Work with the formula in the
current cell. You can easily pick E E G H
functions to use and get help on T .

how to fill out the input values.

@ Tet me more 12-Oct 15-Oct| |

4 |Black Beans (case of 10) 12-Oct 17-Oct

Kotak dialog Insert Function akan muncul.

4. Ketik beberapa kata kunci yang menjelaskan fungsi perhitungan yang
Anda ingin lakukan, kemudian klik Go. Dalam contoh kita, kita akan ketik
count days, tetapi Anda juga dapat mencari dengan memilih kategori dari
daftar drop-down.

w

87



Microsoft Excel

88

Insert Function [§ >

Search for a function:

mcount days I Go

Or select a gategory: lan il

Select a function:

ABS(number)
Returns the absolute value of a number, a number without its sign.

Help on this function ok || cancel

Tinjau hasilnya agar menemukan function yang diinginkan, lalu klik OK.
Dalam contoh kita, kita akan memilih NETWORKDAYS, yang akan
menghitung jumlah hari kerja antara tanggal pemesanan dan tanggal
penerimaan.

Insert Function ? X

Search far a function:

count days Go

Or select a category: Recommended ~

Select a function:

MINWERSE ~
MMULT
METWORKDAYS.INTL

WORKDAYS(start_date > holidays!

A a a d_da a
Returns the number of whole workdays between two dates,

Help on this function [ cancel

6. Kotak dialog Function Arguments akan muncul. Dari sini, Anda dapat

masuk atau memilih sel yang akan membentuk argumen dalam function.
Dalam contoh kita, kita akan masukkan E3 di bidang Start_date, dan F3 di
bidang End_date.

7. Bila Anda puas, klik OK.

Function Arguments ? x
MNETWORKDAYS
Start_date Ez 42289
End date |F3 42292
Haolidays [ any
=4

Returns the number of whole workdays between two dates.

End_date is a serial date number that represents the end date.

Formula result = 4

Help on this function Cancel
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8. Function akan dihitung, dan hasilnya akan muncul dalam sel. Dalam
contoh kita, hasilnya menunjukkan bahwa dibutuhkan empat hari kerja

untuk menerima pesanan.

G3 o f =NETWORKDAYS(E3,F3)

A
2,
3 |Tomatoes (case of 12)
Black Beans [case of 10)
All Purpose Flour (50 Ib.)
Corn Meal/Maza (25 |b.)
Brown Rice (25 Ib.)
Lime Juice (1 gallon)
¢ ' Tomato Juice (case of 10)
10 Hot Sauce (1 gallon)
11 Salsa, Medium (1 gallon)
12 Olive Qil (2.5 gallon)
13

£y

=R - ]

E

12-0ct
12-0ct
12-Oct
12-Oct
12-Oct
16-Oct
16-Oct
16-Oct
19-Oct
19Oct

15-Oct a]

17-Oct
14-Oct
15-Oct
15-Oct
20-Oct
19-Oct
20-Oct
23-Oct
24-Oct

Seperti formula, function dapat disalin ke sel yang berdekatan. Cukup pilih sel
yang berisi function, kemudian klik dan tarik fill handle pada sel-sel Anda ingin
isi. Function akan disalin, dan nilai untuk sel-sel tersebut akan dihitung relatif
terhadap baris atau kolomnya.

G

2
3

4
5
&
T
8
£
10
11

=

2

13

Fungsi

3 T F

Tomatoes (case of 12)
Black Beans (case of 10)
|All Purpose Flour (50 Ib.]
Corn Meal/Maza (25 Ib.)
Brown Rice (25 Ib.)

Lime Juice (1 gallon)
Tomato Juice (case of 10)
Hot Sauce (1 gallon)
Salsa, Medium (1 gallon)
Olive Qil (2.5 gallon)

VLOOKUP

=NETWORKDAYS(E3,F3)

E

12-Oct
12-Oct
12-Oct
12-Oct
12-Oct
16-Oct
16-Oct
16-0Oct
19-Oct
19-Oct

Jika Anda merasa nyaman dengan Function dasar, Anda mungkin ingin mencoba
yang lebih canggih seperti VLOOKUP.

VLOOKUP adalah salah satu fungsi yang paling banyak digunakan di Excel.
VLOOKUP memungkinkan Anda mencari nilai di kolom sebelah kiri, lalu
mengembalikan informasi di kolom kanan jika menemukan kecocokan.
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What do you If you find it, how many

want to look columns to the right do

for? you want to get a value?
e A

. |
=VLOOKUP&A1,§:Cﬂ2HFALSE)

— %'. —)

Where do Do you want

you want to an exact, or
look for it? approximate
match?

Contoh Sederhana Penerapannya

In cell B7, enter =VLOOKUP(AT, A1:A5,2,FALSE). The correct answer for
Apples is 50. VLOOKUP looked for Apples, found it, then went over one
column to the nght, and returned the amount.

o Mow try for yourself in the Meat section, in cell E7. You should end up with
=VLOOKUP(D7,D1:D5,2,FALSE).

Input kedua fungsi VLOOKUP tersebut pada sel B7 dan E7

A E C D E

Wt Amouncllveat  amount [
2 Apples 50 Beef 50
3 Oranges 20 Chicken 30
4 |Bananas 60 Pork 10
5 |Lemons 40 Fish 50
6

7 |Apples s0/ | Pork 10/
8

g |
10
1 Try sell_acting different items from th::! drop

- down lists. You'll see the result cells instantly
:Z update themselves with new values.

Fungsi FLOOKUP dapat dikembangkan dalam penerapan yang lebih kompleks
lagi, misal dalam pengelolaan Nilai Siswa melalui penerapan database berbasis
excel. Penerapan secara kompleks akan dicontohkan dalam Latihan Excel dengan
dipandu sepenuhnya oleh dosen.
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Bagian 5
Grafik dan Cara Pembuatannya

Pendahuluan

Bisa sulit untuk menafsirkan buku kerja Excel yang berisi banyak data. Grafik
memungkinkan Anda untuk menggambarkan data workbook Anda secara grafis,
yang mempermudah dalam memvisualisasikan perbandingan dan tren.

Memahami grafik

Excel memiliki beberapa jenis grafik yang berbeda, memungkinkan Anda untuk
memilih salah satu yang paling sesuai dengan data Anda. Untuk menggunakan
grafik secara efektif, Anda harus memahami bagaimana grafik yang berbeda
digunakan.

Klik tanda panah slideshow di bawah ini untuk mempelajari lebih lanjut tentang
jenis grafik pada Excel.

T
> BN -

Excel memiliki berbagai jenis grafik, masing-masing dengan keuntungan
tersendiri. Klik tanda panah untuk melihat beberapa jenis grafik yang tersedia di
Excel.
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Column

£140,000
$120,000
£100,000
= Classics
580,000 Mystery
= Romance
560,000 = Sci-Fl & Fantasy
= Young Aduit
£40,000 |
520,000 I I
o I I I IRl ulHnl I
2008 2009 2010 2011 2012
L [
5140,000
$120.000
$100,000
= Classics
580,000 Mystery
= Romance
$60.000 = Sci-Fi & Fantasy
= Young Adult
540,000
£20,000
50
2008 009 w10 011 012

Classics,
$18,580

Young Adult, $35,358 u Classis
Mystery
Sci-Fi & Fantasy, = Romance
$16,730 = SckFi & Fantasy
= Young Adult

Romance, $24,236
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$330,000

$300,000

$250,000
= Classics
$200,000 Miystery
= Romance
$150,000 ® Sck-Fi & Fantasy
= Young Adult

$100,000

550,000

¢

2008 2009 2010 2011 2012

Surface

$540,000.00

5160,000.00
24000000 |
$130.000 60
5100,000.00
SB0,00000
sanpoans ¢
540000100
£20,000.00

shng +
ams
Mosic

Selain jenis grafik, Anda perlu memahami cara membaca grafik. Grafik

mengandung beberapa unsur atau bagian yang berbeda, yang dapat membantu
Anda menginterpretasikan data.

Klik tombol di interaktif bawah ini untuk mempelajari tentang bagian-bagian yang
berbeda dari grafik.

e Chart Title: Judul harus menggambarkan dengan jelas apa yang
digambarkan pada grafik.

e Vertical Axis: Sumbu vertikal, juga dikenal sebagai sumbu y, adalah
bagian vertikal dari grafik. Di sini, sumbu vertikal mengukur nilai dari
kolom. Dalam contoh ini, nilai yang terukur adalah total penjualan masing-
masing genre.

¢ Horizontal Axis: Sumbu horisontal, juga dikenal sebagai sumbu x, adalah
bagian horisontal dari grafik. Di sini, sumbu horizontal mengidentifikasi

kategori pada grafik. Dalam contoh ini, setiap genre ditempatkan dalam
kelompok sendiri.
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Data Series: Seri data terdiri dari titik-titik data yang terkait dalam grafik.
Dalam contoh ini, seperti yang kita lihat dalam legenda, kolom kuning
mewakili penjualan bersih pada bulan Februari.

Legend: Legenda mengidentifikasi setiap serial data yang mewakili
masing-masing  warna grafik. Dalam contoh ini, legenda
mengidentifikasikan bulan yang berbeda pada grafik.

Memasukkan grafik:

94

Pilih sel yang ingin Anda buat grafiknya, termasuk judul kolom dan label
baris. Sel-sel ini akan menjadi sumber data untuk grafik. Pada contoh kita,
kita akan pilih sel Al: F6.

G
1 January February March - April - May
2 |Classics $18,580 549,225 $16,326 510,017 $26,134
3 |Mystery $78,970 $82,262 $48,640 51.49,985‘ $73,428
4 |Remance $24,236 $131,390 $79,022 $71,009 $81,474/
5 |Sci-Fi & Fantasy $16,730 $19,730 $12,109 S11.355
6 |Young Adult S351358] $42,685 $20,893 $16,065
7,
0

Dari tab Insert, klik perintah Chart yang diinginkan. Dalam contoh kita,
kita akan pilih Column.

Insert Page Layout Formulas Data Review View Design
[ A | R
7 [ 1 =" 1
East Ml Store n
= AL 18E I'? :u-*??.% il - T -
ded Table |Pictures inme -y S My Add-ins - E Recommended &L -
3s Pictures Charts
llustrations Add-ins Charts

Pilih jenis grafik yang diinginkan dari menu drop-down.

i - e ple T5s

2-D Column

o LR

3-D Column

miﬁﬂﬂ%uﬁﬂﬂl@kﬂ@

Recommended
Charts

2-D Bar
10 549,¢
» =gl i::-él [ 4
Chart
3-D Bar

[l More Column Charts...
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4. Grafik yang dipilih akan dimasukkan ke dalam worksheet.

| G H 1
1

2 |Classics $18,580 549,225 $16,326 $10,017 526,134

3 |Mystery $78,970 $82,262 $48,640 349,985 $73,428

4 |Romance 524,236 $131,3%0 579,022 $71,009 481,474

5 |Sci-Fi & Fantasy $16,730 $19,730 $12,109 $11,355 $17,686

6 |Young Adult $35,358 $42,685 $20,893 $16,065 $21,388)

7 o]

g Chart Title +
9

1 $140,000 4 |

10 i
1 $120,000

12 $100,000 Y
12 $80,000

14 |

15 §60,000 o)

16 540,000

Ll $20,000 I

e ‘ I | Il

2 o Illn sl |
50 Classics Mystery Romance  Sci-Fi& Fantasy Young Adult
21 ™ January ®February ®March ®April ®May
22 O O 8]

Jika Anda tidak yakin jenis grafik apa yang akan digunakan, perintah Charts
Recommended akan menyarankan beberapa grafik yang berbeda berdasarkan
sumber data.

Review

\ = - B2
e Store i;
— - ‘ e iR 0%~ ol - i -
ided Table Pictures Online e ) My Add-ins ,E Recommended &) - -
es Pictures Charts E&
llustrations Add-ins Charts

Grafik dan gaya tata letak

Setelah memasukkan grafik, ada beberapa hal yang mungkin Anda ingin ubah
tentang bagaimana cara data Anda ditampilkan. Sangat mudah untuk mengedit
tata letak grafik dan gaya dari tab Design.

e Excel memungkinkan Anda untuk menambahkan elemen grafik seperti
judul grafik, legenda, dan label data untuk membuat grafik Anda lebih
mudah dibaca. Untuk menambahkan elemen grafik, klik perintah Add
Chart Element pada tab Design, kemudian pilih elemen yang diinginkan
dari menu drop-down.

. ®
BE e e e -
B i | chongs = il -m--;- t || e [l

Element -~ Layout - Colors -

ifin Axes >

Ifin  Axis Titles > JIx

I Chart Title L B=—aeN

A

iz Data Labels >

U Data Tabl > 4 Abowve Chart

s Data Table i -

IHfm Error Bars » - S

g M | H“ | Centered Overlay

i Gridlines >

lin Legend » More Title Options...
—

l-” Trendline > ]Chart Ti
b— = —
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Untuk mengedit elemen grafik, seperti judul grafik, cukup klik dua kali
placeholder dan mulai mengetik.

& o e 0
el H H
+ i Book Saleq:
11 $140,000
7 Chart Title
2] | cu2000 |Chart Title|
13* $100,000
14 | '
15 $80,000
16 | O s50000 o
17’ $40,000
18 | !
19 $20,000 I I I
20 - 1l sl Ill
217 Classics Mystery Romance  Sci-Fi & Fantasy Young Adult
22— mJanuary ®February ®March ®April = May
23 | o O O
24

Jika Anda tidak ingin menambahkan elemen grafik satu-persatu, Anda
dapat menggunakan salah satu tata letak yang disediakan Excel. Cukup
klik perintah Quick Layout, kemudian pilih layout yang diinginkan dari
menu drop-down.

L T

Add Chart Quick Change - '-||||]'|||-'|"' i

Element ~ Layout » Colors -

Chart Lz

g | 7 g

Chart 4 J:H_Hl. M

w = — Be
o dn dG|TE 8
2 |Classi EEIF <
i [ Myst “Layout 5 $S

7Romi T 1
5 Sci-Fi ilil; Llﬂdl il <
6 Youn | g
7
Sl gl TR
- -90l
10

Excel juga mencakup beberapa gaya grafik, yang memungkinkan Anda
dengan cepat mengubah tampilan dan nuansa dari grafik Anda. Untuk
mengubah gaya grafik, pilih gaya yang diinginkan dari kelompok Chart
styles. Anda juga dapat mengklik panah drop-down di sebelah kanan untuk
melihat lebih banyak gaya.

Bookstare Sales - Excel

Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Format @ Tell me what you want ts

[ ] = H
cange | = o Bl s | s 1] 00 g b
Colors ~! .
Chart Styles
Style 8
ke e
= B e B E F G H | ] J K
[Bljanuary  EllFebruary BlMarch  EllApril  Elivay  Efe—————e————
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Anda juga dapat menggunakan tombol shortcut pemformatan grafik dengan cepat
untuk menambahkan elemen grafik, mengubah gaya grafik, dan menyaring data
grafik.

(o] O (
Book Sales +
$140,000 4
$120,000 i
$100,000 Y
$80,000

W

O 60,000 C
$40,000 I I
$20,000
i | .l 1 [T I il

Classics Mystery Romance  Sci-Fi & Fantasy Young Adult

M January February ®March ®April B May

(0, O O

Pilihan grafik lainnya

Ada banyak cara lain untuk menyesuaikan dan mengatur grafik Anda. Misalnya,
Excel memungkinkan Anda untuk mengatur ulang data grafik ini, mengubah jenis
grafik, dan bahkan memindahkan grafik ke lokasi yang berbeda dalam buku kerja.

Memutar data baris dan kolom:

Kadang-kadang Anda mungkin ingin mengubah cara grafik dalam
mengelompokan data Anda. Misalnya, pada bagan di bawah ini, data Book Sales
dikelompokkan berdasarkan genre, dengan kolom pada setiap bulan. Namun, kita
dapat membalik baris dan kolom sehingga grafik akan mengelompokan data
berdasarkan bulan, dengan kolom untuk setiap genre. Dalam kasus kedua, grafik
berisi data yang sama. Ini hanya diatur secara berbeda.

Book Sales
$140,000
$120,000
$100,000
$80,000
560,000
$40,000 I I

$20,000

. | M | 1 T I [

Classics Mystery Romance Sci-Fi & Fantasy Young Adult

M January February mMarch mApril mMay
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1. Pilih grafik yang ingin Anda ubah.
2. Dari tab Design, pilih perintah Switch Row / Column.

Chart Tools

Design Format Q Tell me what you want to do...

e T

il Sl =l w M

Switch Row/ Select Change
E}Column Data Chart Type
les Data Type

3. Baris dan kolom akan dibalik. Dalam contoh kita, data sekarang
dikelompokkan berdasarkan bulan, dan genre adalah kolomnya.

Book Sales
$140,000
§120,000
$100,000
$80,000
$60,000
$40,000 I
$20,000
w© |I|I lI il o sl I “
January February March April

M Classics Mystery ®Romance M Sci-Fi& Fantasy M Young Adult
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Latihan
Microsoft Excel

Mahasiswa dituntut dapat menyelesaikan 4
(empat) latihan pada kompetensi Microsoft
Excel. Selama mengerjakan keempat latihan

tersebut, sepenuhnya dalam bimbingan dosen,
dosen wajib memberikan penjelasan dan
contoh  bagaimana cara menyelesaikan
latihan tersebut secara efektif.

Setelah  menyelesaikan  keempat latihan
tersebut, selanjutnya dosen wajib menguji
kemampuan mahasiswa dalam penguasaan
Microsoft Excel. Soal Ujian menyesuaikan
dengan keempat latihan tersebut. Hasil ujian
dijadikan sebagai nilai kompetensi Microsoft

Excel masing-masing mahasiswa.
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Latihan 1.a

Penekanan latihan ini pada pembuatan tabel sederhana dan teknik penomoran
pada sel. Buatlah tabel berikut sampai berhasil sesuai contoh.

A ] C D E F
1 DAFTAR HADIR
2
3 Hari / Tanggal O
4 Agenda .
5
5 | No Mama Jabatan Utusan Alamat Tanda Tangan
71 1
8| 2 2
a3 E
0 4 4
11| 5 5
12 6 6
137 7
14 8 8
15 9 9
16| 10 10
71 11
12 12 12
19| 13 13
20| 14 14
21| 15 15
22| 16 16
23| 17 17
24| 18 18
25| 19 13
26| 20 20

Latihan 1.b

Pada latihan ini penekanan pada penerapan formula, fungsi IF sederhana dan
absolut. Mahasiswa harus menyelesaikan latihan berikut ini sesuai contoh.

A B C D E F G H I J K
1 DAFTAR NILAI MAHASISWA
2
3
4 Aktivitas Tugas MID SMT
5 1 201801 [Ahmad Yasin E 95 55 65 60 275 68,75 |PERBAIKAM
6 2 201802 |Budiawan L 92 57 60 72 281 70,25 [LULUS
7 3 201803 |lwan I 39 59 72 65 285 71,25 |[LULUS
a 4 | 201804 |Wati P 86 61 65 60 272 68,00 |PERBAIKAN
9 5 201805 |Fatimah P 83 63 60 72 278 69,50 |LULUS
10| 6 201806 |Halimah P B0 65 72 65 282 70,50 [LULUS
11 7 | 201807 |Jaya Karta 1 77 67 65 80 289 72,25 |LULUS
12 8 201808 [waldi I 74 69 60 72 275 68,75 |PERBAIKAN
i3 9 201809 |Zahara P S 71 72 65 279 69,75 |[LULUS
14 10 | 201810 |Hindun Siddiq I 1] 73 65 60 266 66,50 |PERBAIKAMN
15| 11 [ 201811 [Marwan E 05 75 60 72 272 68,00 |PERBAIKAM
16 12 | 201812 |Agus Setiawan I 62 77 72 65 276 69,00 |[LULUS
17| 13 | 201813 |Zainab P 59 79 65 60 263 65,75 |PERBAIKAM
18 14 | 201814 (Bisri It 56 81 60 72 269 67,25 |PERBAIKAN
19| 15 | 201815 |Zulkipli L 53 83 72 65 273 68,25 |PERBAIKAN
21 1033,75 10
22 68,92 5
23 72,25
24 65,75 Keterangan : LULUS jiko z Roto-roto Kelos Wiloi Akhir, jiko = PERBAIKAN
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Latihan 2a

Pada latihan ini penekanan pada memperkuat penguasaan formula, fungsi IF
sederhana dan absolut (pada rumus nilai akhir, keterangan dan peringkat),
penerapan fungsi RANK dan insert row/coloum serta Sort A to Z (pada kolom
nama). Mahasiswa harus menyelesaikan latihan berikut ini sesuai contoh.

A B € D E F G H | ] | K
1 DAFTAR NILAI MAHASISWA
2
3
4  Aktivitas Tugas MID SMT
5 15% 20% 25% 40%
6 1 201801 |Ahmad Yasin L 95 55 65 60 65,50 |PERBAIKAN 12
7 2 | 201802 |Agus Setiawan L 92 57 60 72 69,00 |LULUS 3
8 3 | 201803 |Bisri L 89 59 72 65 69,15 |LULUS 2
9 4 201804 |Budiawan P 86 61 65 60 65,35 |PERBAIKAN 13
10 5 201805 |Fatimah {5 83 63 60 72 68,85 |LULUS 5
11. 6 201806 |Halimah P 30 65 #2 65 69,00 (LULUS 3
12| 7 | 201807 |Hindun Siddig L IT 67 65 80 73,20 |LULUS 1
13 8 201808 |lwan L 74 69 60 72 68,70 |LULUS 7
14| 9 |[201809 |Jaya Karta p 71 71 72 65 68,85 |LULUS 5
15| 10 | 201810 |Marwan L 68 73 65 60 65,05 |PERBAIKAN 14
16 11 [ 201811 |Waldi L 65 75 60 72 68,55 |LULUS 9
17| 12 [ 201812 |Wati L 62 7 72 65 68,70 |LULUS 7
18 | 13 | 201813 |Zahara P 59 79 65 60 64,90 |PERBAIKAN 15
19| 14 | 201814 |Zainab L 506 81 60 2 68,40 (LULUS 11
20| 15 [ 201815 Zulkipli L 53 a3 72 65 68,55 |LULUS 9
22 1021,75 10
23 5
24
25 Keterangan : LULUS jika > Rata-rata Kelas Nilai Akhir, jiko < PERBAIKAN

Latihan 2b

Penekanan latihan ini pada Fungsi VLOOKUP. Mahasiswa harus menyelesaikan
latihan berikut ini sesuai contoh.

A B C D E F G H | ] K
1 DAFTAR NILAI MAHASISWA
2
3 lenis Bitad Keterangan Peringkat
4 Kelamin Aktivitas Tugas MID SMT
6 1 201801 [Ahmad Yasin L 95 55 65 60 65,50 |PERBAIKAM 12
7 2 201802 |Agus Setiawan L 92 57 60 72 69,00 |LULUS 3
8 3 201803 |Bisri L 39 59 72 65 69,15 |LULUS 2
9 4 | 201804 |Budiawan P B0 6l 65 60 65,35 |PERBAIKAN 13
10 5 201805 |Fatimah P 23 63 60 72 68,85 |LULUS 5
11 6 201806 |Halimah P 30 65 72 65 69,00 |LULUS 3
12 7 | 201807 |Hindun Siddiq L 77 67 65 80 73,20 |LULUS 1
13 8 201808 |lwan L 74 69 60 72 68,70 |LULUS 7
14 | 9 | 201809 |Jaya Karta P 71 71 72 65 68,85 |LULUS 3
15 10 | 201810 |Marwan L 08 73 65 60 65,05 |PERBAIKAN 14
16 | 11 | 201811 |Waldi L 05 75 60 72 68,55 |LULUS 9
17 12 | 201812 |Wati L 62 77 72 65 68,70 |LULUS 7
18 | 13 | 201813 |Zahara P 59 79 65 60 64,50 |PERBAIKAN 15
19 | 14 | 201814 |Zainab L 56 81 60 72 68,40 |LULUS 11
20 | 15 | 201815 |Zulkipli L 53 33 72 65 68,55 |LULUS 9
z
24 Nilai Akhir
25 Keterangan
26 Peringkat
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Latihan 3

Penekanan latihan ini pada penerapan grafik dan berbagai desainnya. Mahasiswa
harus menyelesaikan latihan berikut ini sesuai contoh.

A 1 B 1 C 1 D 1 E 1
1 GRAFIK SPMB 5 TAHUN TERAKHIR
7
3 TAHUN FAKULTAS
. | FTIK S5YARIAH FUAD FEBI
3 2014 350 200 100 A00
6 2015 400 250 120 450
7 2016 450 200 130 A00
8 2017 500 350 200 500
9 2018 600 300 350 700
10 |
11 | GRAFIK SPMB 5 TAHUN TERAKHIR
12 800
13
g 700
14 |
15 600
16 500
17
5 400
18 |
19 300
20 | 200
Al 100
22 |
23 o
- 2014 2015 2016 2017 2018
24_
25 WFTIE WSYARIAH mFUAD mFEBI
"1:._
A | B | C | D | E |
1 GRAFIK SPMB 5 TAHUN TERAKHIR
2
3 TAHUN FAKULTAS
a FTIK SYARIAH FUAD FEBI
5 2014 350 200 100 400
6 2015 400 250 120 450
7 2016 450 300 130 400
8 2017 500 350 200 500
9 2018 600 300 350 700
10
=1 GRAFIK SPMB 5 TAHUN TERAKHIR
12
13
14
15
16
= = 2014
18 = 2015
19-. = 2016
20 m 2017
27 = 2018
22
23
=%
25
26
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Latihan 4

Penekanan latihan ini pada penerapan fungsi tanggal dan waktu. Mahasiswa
dapat menyelesaikan latihan berikut ini dengan mengikuti petunjuk dan arahan
dari dosen.

Date functions

Excel can give you the current date, based on your computer's regional settings. You
can also add and subtract Dates.

o Check out the TODAY function, which gives you Today's date. These are live,
or volatile functions, so when you open your workbook tomorrow, it will have

tomorrow's date. Enter =TODAY() in cell Db.

o Subtract Dates - Enter your next birthday in MM/DD/YY format in cell D7,
and watch Excel tell you how many days away it is by using =D7-D6 in cell D8.

o Add Dates - Let's say you want to know what date a bill is due, or when you
need to return a library book. You can add days to a date to find out. In cell
D10, enter a random number of days. In cell D11, we added =D6+D10 to
calculate the due date from today.

Date functions
Today's date: |

Your birthday: |
Days until your birthday: |

7 If you don't want Excel to display a negative number,

Grace period days: | because you haven't entered your birthday yet, you

Bill due on: | can use an IF function like this: =IF(D7="","",D7-D6),
which says, "IF D7 equals nothing, then show nothing,
otherwise show DY minus D6&".

Excel keeps dates and times based on the number of
days starting from January 1, 1900. Times are kept in
fractional portions of a day based on minutes. So
01/01/2017 12:30 PM is actually stored as 42736.5208.
If the Time or Date show up as numbers like that, then
you can press Ctri+1 > Number = select a Date or Time
format.
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Time functions

Excel can give you the current time, based on your computer's regional settings. You
can also add and subtract times. For instance, you might need to keep track of how
many hours an employee worked each week, and calculate their pay and overtime.

o In cell D28, enter =NOW(), which will give the current time, and will
update each time Excel calculates. If you need to change the Time format,
you can go to Ctrl+1 > Number > Time > Select the format you want.

o Add up hours between times - In cell D36 we've entered =((D35-D32)-
(D34-D33))*24, which calculates someone's start and end times, then
subracts the time they took for lunch. The #24 at the end of the formula
converts the fractional portion of the day that Excel sees inta hours. You'll
need to format the cell as a Number though. To do that, go to Home >
Format > Cells (Ctrl+1) > Number > Number > 2 decimals.

o If this formula could talk, it would say, "Take the Time Out and subtract it
from the Time In, then subtract the Lunch Out/In Times, then multiply
those by 24 to convert Excel’s fractional time to hours”, or =((Time In -
Time Out)-(Lunch In - Lunch Out))*24.

*24 to convert Excel's
fraction of a day to

Time Out Lunch Out hours
N M N
[ | [ 1| ( |
= ( (D35—ID32|) = (D34—|D3 3|) Yy *24
== ——
Time In Lunch In
l'- Jl l" Jl
Y |

The inner parentheses () make sure Excel calculates those
parts of the formula by themselves. The outer parentheses make
sure Excel multiplies the final inner result by 24.

Static Date & Time
Current Time: Date: 09/27/17

Time: 8.52 AM

Daily Hours Worked _
Time In: 8.00 AM
Lirich OUE: 12.00 PM | You can use keyboard shortcuts to enter Dates
et 1.00 PM| and Times that won't continuously change:
Time Qut: 5.00 PM

Date - Ctl+;

Total Hours: 8 Time - Ctrl+Shift+:
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Bagian 1
Memulai, Membuat, Mendesain dan
Menyimpan Presntasi

Dengan PowerPoint di PC, Mac, atau perangkat seluler anda dapat:

Membuat presentasi dari awal atau dari templat.

Menambahkan teks, gambar, seni, dan video.

Memilih desain profesional dengan PowerPoint Designer.

Tambahkan transisi, animasi, dan gerakan.

Menyimpan ke OneDrive, masuk ke presentasi Anda dari komputer, tablet,
atau telepon.

e Berbagi dan bekerja dengan orang lain, di mana pun mereka berada.

Membuat presentasi

1. Buka PowerPoint.
2. Pilih suatu opsi:
o Pilih Presentasi Kosong untuk membuat presentasi dari awal.
o Pilih salah satu templat.
o Pilih Ikuti Tur, lalu pilih Buat, untuk melihat tips menggunakan
PowerPoint.

w o

PowerPoint 2 i 45
Terkini

i Huks Prowentasi Lainmga

Menambahkan dan memformat teks

1. Letakkan kursor di tempat yang diinginkan, lalu mulailah mengetik.
2. Pilih teks, lalu pilih opsi di tab Beranda: Font, Ukuran font, Tebal, Miring,
Garis bawabh, ...
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3. Untuk membuat daftar berpoin atau bernomor, pilih teks, lalu pilih Poin atau
Penomoran.

HEOELEM  Sisipkan Desain Transisi Animasi  Peragaan Slide
o | T ¥ - - =
% = ElTataletak (e oppilighton - [4 ~| & &7 | 4 | 13
B - | EReset
ide AV . - - | =
* Baru~ [ Bagian~ B I U § sy~ Aa L =
Klip = Slide Fant =

o

Menambahkan gambar, bentuk, atau bagan

=

Pilih Sisipkan.
2. Untuk menambahkan gambar:
o Pilih Gambar.
o Telusuri gambar yang diinginkan, lalu pilih Sisipkan.
3. Untuk menambahkan bentuk, seni, atau bagan:
o Pilih Bentuk, SmartArt, atau Bagan.
o Pilih salah satu yang Anda inginkan.

Detain Transimi Asirman Prragan Shde

f ! ; _— | o
| e o | ™1
Eo | 40 a3 m+ B2 B ¢ ‘\,_,.-} 1 -
Tabet Gambar Gambar Screenshot Benbuk | lkon Modsl  Smartfet Bagen oo
Slide - Onkne Alburn - A0 [k
Baru= Foto E-\é
Slide Tabel Citem s L
I =T
=
sl
=K 2
~KriZ i
Krd4
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Mendesain di PowerPoint 2016
Menggunakan PowerPoint Designer

Jika merupakan pelanggan Office 365, PowerPoint Designer memungkinkan Anda
membuat slide desainer dalam dua langkah: cukup tambahkan gambar, lalu pilih
desain.

1. Pilih Sisipkan > Gambar, telusuri gambar yang diinginkan, kemudian pilih
Sisipkan.

Panel Ide Desain akan terbuka dan menawarkan beberapa opsi desain.

2. Pilih opsi desain yang Anda sukai.

Transisi
Untuk menambahkan efek khusus dalam bertransisi dari satu slide ke slide lain:

1. Pilih slide yang ingin Anda tambahkan transisi.
2. Di tab Transisi, pilih efek yang diinginkan.
3. Pilih Opsi Efek untuk mengubah jalannya transisi: Dari Kanan, Dari Kiri,

Untuk membatalkan transisi, pilih Tidak Ada.

File Beranda Sisipkan  Desain Transisi Animasi Peragaan Slide  Tinjau
s s = 9 &
Pratinjau Tidak ada Potong Pudar Dorong Sapuan Pisahkan

Pratinjau
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Animasi
Untuk menganima

1. Pilih teks atau

sikan teks atau objek di slide:

objek yang ingin Anda animasikan.

2. Di tab Animasi, pilih Tambahkan Animasi, lalu pilih animasi yang
diinginkan dari menu.

Untuk menganimasikan satu baris teks secara bersamaan, pilih satu baris
teks, pilih animasi, pilih baris teks berikutnya, pilih animasi, ...

Sebelumnya.

Anda juga dapat memilih Durasi atau Penundaan.

Untuk Mulai, pilih Saat Diklik, Dengan Sebelumnya, atau Setelah

"* 3,4 Animasi Panel P Mulai Saat Diklik
Picu~ (1) Durasi: 00,50
Tambah =
Animasi = T= Pelukis Animasi | L% Tunda: 00,00
Jalan ulc
-
*: _ W 11¢
Muncul Pudar Terbang M... Mengamba...
» X =
o =
Sapuan Bentuk Setir Bilah Acak
ype o
» x WK
Perbesaran Berputar Pantul

Urutkan Kembali Animd

¥ Pindahkan Kemudi

r

W

Pizah

>

Tumbuh & ...

Menyimpan di PowerPoint 2016

Prinsip penyimpanan di Microsoft PowerPoint sama dengan di Microsoft Word dan

Excel.

1. Pilih File > Save As.

2. Pilih Browse.

3.

4,

5. Lalu tekan tombol Save.
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Presentation] - PowerPoint & - m| x
@ Sign in
MNew
D,
OneDrive Documents
Open @
Save EI‘:I This PC CEskioR
==
Save As
s sl Add a Place
Print
Browse
Share
Export
Close
Account
Options
[+]
[ Save As =
&« . > ThisPC » Documents » w | & Search Documents P
Organize » Mew folder fs -
~
> I Desktop 2] MName Drate modified Type
- | UsmmeTs Avatar 06/11/201517.02  Filefolder
> ¥ Downloads Corel 16/01/2017 1438 Filefolder
> Jﬁ Music Custom Office Templates 110172017 1449 File folder
5> [ Pictures My Palettes 11/01/2017 09.22 File folder
y i Vidaas YouCam 06/11/201517.01 File folder
v am Windows10 (C)
> uam DataiDl:)
b ua Master (E) NE 3>
File name: | Presentationl V|
Save as type: | PowerPoint Presentation e ’
Authors:  Fujitsu Tags: Addatag
(= Hide Folders Tools + save | Concel
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Bagian 2
Latar Belakang dan Tema

Memformat warna latar belakang slide

Anda dapat memformat latar belakang slide dengan warna atau tekstur maupun
isian pola.

Jika menginginkan kontras yang lebih mencolok antara latar belakang dan teks di
slide, Anda dapat mengubah warna latar belakang ke warna pekat atau gradien
yang berbeda. Memformat warna dan latar belakang slide merupakan cara yang
bagus untuk menciptakan daya tarik visual.

Untuk menerapkan warna pekat ke latar belakang

1. Klik kanan slide yang ingin Anda beri warna latar belakang, lalu klik Format
Latar Belakang > Isian solid.

Tips: Jika tidak melihat Format Latar Belakang, cobalah mengklik kanan
sekali lagi di dekat margin slide sehingga mouse tidak menunjuk pada kotak
teks atau objek lainnya.

2. Pilih Warna, lalu klik warna yang diinginkan.

Format Latar Belakang ~ *
4 181

#® Isian sclid
Isian gradien
Isian gambar atau tekstur
Isian pola

Sembunyikan grafik latar belakang

Warna < v%_

Otomatis

Transparansg
Warna Tema

HE EEEE L §

Warna Standar
| EEEEN
vy Warna Lainnya...

ZF Pipet Warna
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Tips: Untuk menggunakan warna latar belakang yang tidak ada di warna
tema, pilih Warna Lainnya, lalu pilih warna di tab Standar, atau campurkan
warna Anda sendiri di tab Kustom. Perlu diketahui bahwa warna kustom dan

warna di tab Standar tidak akan diperbarui jika nantinya tema dokumen
diubah.

Untuk mengubah transparansi latar belakang, pindahkan penggeser
Transparansi.

Anda dapat mengubah persentase transparansi dari 0% (sepenuhnya tampak,
pengaturan default) hingga 100% (sepenuhnya transparan).

4. Lakukan hal berikut:

o Untuk menerapkan warna ke slide yang dipilih, pilih Tutup.
o Untuk menerapkan warna ke semua slide dalam presentasi, pilih
Terapkan ke Semua.

Untuk menerapkan warna gradien ke latar belakang slide

1.

2.

Klik kanan slide yang ingin Anda beri warna latar belakang gradien, lalu klik
Format Latar Belakang > Isian gradien.

Untuk menggunakan prasetel gradien PowerPoint, lakukan langkah 3, lalu
lanjutkan dengan langkah 5. Untuk mengustomisasi gradien warna sendiri,
lakukan langkah 4, lalu lanjutkan dengan langkah 5.

Untuk menggunakan prasetel gradien warna, tipe, dan arah, klik Prasetel
gradien, lalu pilih suatu opsi.

Format Latar Belakang ~ %
O
4 ISI

Isian solid

®) Lsian gradien
Isian garmbar atau tekstur
Isian pola

|| Sembunyikan grafik latar belakang

Prasetel gradien [~

| Gradien |Z:Valﬂaya - Aksen 3

L L] 1
1 1 111
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4. Untuk mengustomisasi skema warna gradien, lakukan hal berikut ini:

ot

7.

o Di bawah Hentian gradien, klik hentian gradien pertama (berlabel 1
dalam diagram di bawah).
o Klik panah bawah Warna, lalu pilih Warna tema atau Warna standar.

Prasetel gradien R
Tipe Linear *
Arah o~
Sudut ap* =
Hentian gradien
23 |4 | ¥
Warna @
Posisi Warna Tema
H EER HE

Transpara

Keceraha

Warna Standar

va9 Warna Lainnya...

,;," Pipet Warna

Tips: Pilih Warna lainnya untuk pilihan warna yang lebih standar, atau
untuk membuat warna kustom.

o Untuk menyesuaikan cakupan warna gradien, klik dan seret hentian ke
kanan atau kiri. Atau, atur persentase penambahan dengan mengklik
Posisi naik dan turun ke persentase yang diinginkan.

o Lakukan hal yang sama untuk hentian gradien lainnya (ada 4 yang
diperlihatkan dalam diagram contoh di atas).

Sesuaikan Kecerahan seperlunya.

Untuk mengubah transparansi latar belakang, pindahkan penggeser

Transparansi.

Anda dapat mengubah persentase transparansi dari 0% (sepenuhnya tampak,
pengaturan default) hingga 100% (sepenuhnya transparan).

Lakukan salah satu hal berikut ini:

o Untuk menerapkan warna gradien ke hanya slide yang Anda pilih, klik
Tutup.

o Untuk menerapkan warna gradien ke semua slide di presentasi Anda, klik
Terapkan ke Semua.

Membuat tema Anda sendiri di PowerPoint

Mulai dengan tema bawaan dan mengubah dengan warna kustom, font, dan efek:

1.

Mengubah pengaturan tema

114



Panduan & Materi Praktikum Komputer

2. Menyimpan pengaturan sebagai tema baru di Galeri Tema
Langkah-langkah ini dijelaskan di bawah ini.
Mengubah warna tema

Warna tema berisi empat warna teks dan latar belakang, enam warna aksen, dan
dua warna hyperlink. Di bawah Sampel, Anda bisa melihat seperti apa tampilan
gaya dan warna font teks sebelum Anda memilih kombinasi warna Anda.

1. Ditab Tampilan, pilih Master Slide > Warna E, lalu Sesuaikan Warna.

Tips: Warna di bawah tombol warna nwarnamenunjukkan tema yang saat
ini diterapkan ke presentasi Anda.

2. D1 kotak dialog Buat Warna Tema Baru, di bawah Warna tema, lakukan
salah satu hal berikut:

Buat Warna Tema Baru

Warna tema
Teks/Latar Belakang - Darkl |l ~
Teks/Latar Belakang - Light1 || -

Teks/Latar Belakang - Dark 2 | [l ~

Teks/Latar Belakang - Light2 || | =
Akzsen 1 -
Aksen 2 -
Aksen 3 |:| =
Aksen 4 -
Aksen 5 [:l -
Aksen 6 e
Hyperlink |:| .
Hyperlink yang Diikut |_ -

MNama: .Kl..lﬁﬂm 1
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3. Klik tombol di samping nama elemen warna tema (misalnya, Aksen 1 atau
Hyperlink) yang ingin Anda ubah, lalu pilih warna di bawah Warna Tema.

Atau Klik Warna Lainnya, dan lakukan salah satu hal berikut ini:

o Pada tab Standar, pilih satu warna.
o Pada tab Kustom, masukkan angka rumus warna untuk warna persis

yang Anda inginkan.

Ulangi untuk semua elemen warna tema yang ingin Anda ubah.

4. Dalam kotak Nama, ketikkan nama yang sesuai untuk kombinasi warna tema,

lalu pilih Simpan.

Tips: Jika ingin mengembalikan semua elemen warna ke warna tema asli
mereka, pilih Atur Ulang sebelum Anda memilih Simpan.

Mengubah font tema

Mengubah font tema memperbarui semua judul dan teks poin di presentasi Anda.

1. Di tab Tampilan, pilih Master Slide. Kemudian, di tab Master Slide,
pilih Font , lalu Sesuaikan Font.

Buat Warna Tema Baru

Font judul:
Corbel

Fontisi:
Corbel

Mama: | kKustom 1

Sampel

Y1 | Judul
Teks isi teks isi teks isi. Teks isi teks isi
teks 15l

s

2. Di kotak dialog Buat Font Tema Baru, di bawah Font judul dan kotak
Font isi, pilih font yang ingin Anda gunakan.
3. Dalam kotak Nama, ketikkan nama yang sesuai untuk font tema baru,

lalu pilih Simpan.

Memilih serangkaian efek tema

Efek tema mencakup bayangan, pantulan, garis, isian, dan lebih banyak lagi. Saat
Anda tidak bisa membuat sekumpulan efek tema Anda sendiri, Anda bisa memilih
serangkaian efek yang berfungsi untuk presentasi Anda.
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1. Di tab Tampilan, pilih Master Slide . Kemudian, di tab Master Slide,
pilih Efek .
2. Pilih sekumpulan efek yang ingin Anda gunakan.

.:l Warna ~ {_hj Gaya LatarBelakang ~
Font- Sembunyikan Grafik Latar Belakang

Teen
(9

r
Office Office 20... Padatan .. TepiBerpi...

.;‘
f
Y

|
a

‘Q|
a
&
vl

Kaca Bera.. TepiBers.. TeksturG.. KacaBura.

(=

Bayangan... Sisipan Gelas Susu Riblet

'3
&
@

G
G
@

Pantulan  Bayangan.. Mengkilap

Menyimpan tema

Anda dapat menyimpan perubahan yang dibuat pada warna, font, dan efek sebagai
tema (file .thmx). Dengan cara tersebut, tema baru ini dapat diterapkan ke
presentasi yang lain.

1. Di tab Tampilan, pilih Master Slide. Lalu pada tab Master Slide, pilih
Tema.

2. Klik Simpan Tema Saat Ini.

3. Dalam kotak Nama file, ketikkan nama yang sesuai untuk tema, lalu klik
Simpan.

Catatan: Tema yang direvisi disimpan sebagai file .thmx di folder Tema
Dokumen di drive lokal Anda, dan ditambahkan secara otomatis ke daftar
tema kustom di tab Desain di grup Tema.

Gambaran Umum tema Office

Tema warna, font, dan efek bekerja di PowerPoint juga seperti Excel, Worddan
Outlook, sehingga presentasi, dokumen, lembar kerja, dan pesan email dapat
memiliki tampilan kohesif. Anda bisa menemukan tema di Galeri Tema pada tab
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desain . Untuk mencoba berbagai tema, arahkan penunjuk Anda ke gambar mini
di Galeri Tema dan perhatikan perubahan dokumen Anda.

Improve our Business EMleldelV-Reltlg ITISTI=133

e ——

f Operate )
L ;

b
Y

(

-

Change

Jrtimize
\

~—

IMPROVE QUR BUSINESS

& |
o ©
L 4 »

Empat tema yang diterapkan ke grafik SmartArt yang sama

Menerapkan tema baru berubah detail utama dokumen Anda. WordArt efek
diterapkan ke judul di PowerPoint. Tabel, bagan, Grafik SmartArt, bentuk, dan
objek lain diperbarui untuk melengkapi satu sama lain. Bahkan tata letak dan
latar belakang slide Anda bisa diubah dramatis dari tema untuk tema. Jika Anda
menyukai cara yang tema terlihat saat Anda menerapkan ke presentasi Anda,
Anda sudah selesai memformat hanya dengan sekali klik. Jika Anda ingin
mengkustomisasi presentasi Anda lebih lanjut, Anda bisa mengubah tema warna,
font, atau efek.

Menggunakan beberapa tema dalam satu presentasi

Jika Anda menginginkan presentasi Anda berisi lebih dari satu tema (tata letak
yang berisi warna, font, dan efek), tambahkan master slide lain ke dalamnya, dan
menerapkan tema ke master slide baru.

Presentasi Anda saat ini memiliki satu master slide dengan tema diterapkan.
Untuk menambahkan tema kedua, tambahkan master slide lain dengan tema
berbeda. Berikut ini caranya:
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Pada tab Tampilan, pilih Master Slide.

Animasi  Peragaan Slide  Tinjau

Panduan & Materi Praktikum Komputer

=] I E =] I r :l

2 BEENEE

al Tampilan Pengurut Halaman Tampilan |Master]| Master Master
Kerangka  Slide Catatan Membaca | Slide |Makalah Catatan

Tampilan Presentasi

Tampilan Master

Pada tab Master Slide, pilih Sisipkan Master Slide.

Master slide kedua disisipkan di panel gambar mini di sebelah kiri.

Dengan master slide baru yang dipilih di panel gambar mini, pada tab Slide
Master di pita, pilih tema, dan pilih sebuah tema dari daftar.

Presentasi Ini

;;:-‘x_a_“ﬂ

Office

Aa

Aa

Sembunyikan Grafik Latar Belakang

.2 n Warna - @ Gaya Latar Belakang ~
== [AFont-
ema
2 Efek =

uran
Slide ~

Aa

IA
»

aXeo

Aa

B i

Telusuri Tema...
'i_"H Simpan Tema Saat Ini..

Master Slide yang telah Anda tambahkan kini akan memiliki tema berbeda
dari Master Slide lainnya di presentasi.
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4. Saat Anda sudah selesai pilihan Anda, pilih Tutup tampilan Master.

Tema baru yang Anda pilih belum diterapkan ke setiap slide, Anda sekarang
memiliki dua tema berbeda yang bisa Anda terapkan ke slide. Lihat dua prosedur
di bawah ini untuk menggunakan tema baru dan slide master anda.

Untuk menerapkan tema ke slide baru

e Pada tab Beranda dari pita, di bawah slide, klik panah bawah di samping
Slide baru untuk membuka galeri gambar Mini tata letak slide.

Desain Gambar

| — |:| Tata Letak =

"F_—I Reset
Slide

Baru - ﬁ Bagian -

@ Slide

¢  Gulir gambar mini, lalu klik tema dan tata letak yang ingin Anda gunakan.

Beranda Sisipkan Desain Transisi Animasi Peraga
g ==

Tempel Slide

= Baru ¥ A A
Papan Klip & {ljt\ng Konten dengan Gambar dengan  [a]
Keterangan Keterangan

6
Gambar Judul dan Kutipan dengan
Panorama deng... Keterangan Keterangan
7 Kartu Nama 3 Kolom Gambar
Dapat Dikutip
8 Slide Judul Judul dan Konten Header Bagian

Dua Konten Perbandingan Judul Saja

Slide 8 dari 8 0=

91 FOCEG:
= Kosong Konten dengan Gambar dengan

b Keteranman Keteranman -
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Untuk menerapkan tema ke slide yang sudah ada

e Kilik slide yang ingin Anda ubah.
e Di bawah Slide, klik panah bawah di samping Tata Letak untuk melihat
pilihan menurun gambar mini.

Sisipkan Gambar D

|:| Tata Letak

'F_—I Reset @
Slide

Baru~ [ Bagian ~

Slide

e  Gulir gambar mini, lalu klik tema dan tata letak yang ingin Anda gunakan.

L__| Tata Letak

lon Ruang Ra;

Slide Judul Judul dan Konten Header Bagian Dua Konten Perbandingan

Judul dan Kutipan dengan Kartu Nama 3 Kolom 3 Kelom Gambar

Keterangan Keterangan
Kartu N
Desain Kustom ST

=

Slide Judul Judul dan Konten Header Bagian

Berlin

Slide Judul Header Bagian Dua Konten Perbandingan

~Judul dan I"I-<Et|p;n-d_r:ngan " Kartu Nama "~ 3Kolom 3 Kolom Gambar
Eeterangan Keterangan
Dapat Dikutip

Cliala luuddual Bodach A Wantban Lassdas Dasizan Miin Fambas Dashandicsns
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Bagian 3
Bekerja dengan Slide dan Teks

Saat membuat presentasi, biasanya Anda menambahkan slide baru, memindah-
mindahkan slide, dan menghapus slide yang tidak dibutuhkan.

Menambahkan slide baru

—

Di tab Tampilan, klik Normal.

2. Di panel gambar mini slide sebelah kiri, klik slide yang Anda inginkan

untuk diikuti slide baru Anda.

Di tab Beranda, klik panah di bawah Slide Baru.

4. Di galeri tata letak, klik tata letak yang Anda inginkan untuk slide baru
Anda.

5. Slide baru disisipkan, dan Anda dapat mengklik dalam placeholder untuk

mulai menambahkan konten.

w

Menata ulang urutan slide

Di panel sebelah kiri, klik gambar mini slide yang ingin Anda pindahkan, lalu
seret ke lokasi yang baru.

¥ =]

- (-

10 =
: &
Contosa?
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Tips: Untuk memilih beberapa slide, tekan dan tahan Ctrl saat Anda mengklik
setiap slide yang ingin Anda pindahkan, lalu seret slide itu sebagai grup ke lokasi
yang baru.

Menghapus slide

D1 panel sebelah kiri, klik kanan gambar mini slide yang ingin Anda hapus (tekan
dan tahan Ctrl untuk memilih beberapa slide, atau tekan dan tahan Shift untuk
memilih beberapa slide secara berurutan), kemudian klik Hapus Slide.

3 Potong
Eg Salin
)

Pesan Terkonsoficdas

Kaoazatan memmmrian
oy fobih ramsish

g Opsi Tempel:

Kamenggulan Komostib! e i e

= 1B L
k Slide Baru
Duplikasi Slide
Hapus Slide
Tambahkan Bag%n

Terbitkan Slide

ol mi » & [

Tata Letak 3

Reset Slide

& [2 [

Format Latar Belakang...
w4 Sembunyikan Slide

Menata slide PowerPoint Anda ke dalam bagian

Hampir sama seperti Anda menggunakan folder untuk menata file, Anda bisa
menggunakan bagian untuk menata slide Anda ke dalam grup yang bermakna.
Anda bisa menugaskan satu bagian kepada satu kolega sehingga kepemilikan slide
selama kolaborasi menjadi jelas. Dan jika Anda memulai dengan daftar kosong,
Anda bisa menggunakan bagian untuk menggambarkan topik-topik dalam
presentasi Anda.

Menambahkan bagian

¢ Kilik kanan antara dua slide tempat Anda ingin menambahkan bagian, lalu
klik Tambahkan bagian, atau tekan Ctrl + <.
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2
New product line
3 —r_'-, Paste Options:
Production Demand Foreca e,
A
_—| Mew Slide

R

.
¥
A

H

o Add Section
- .

s'n'l I I I L
= 1 =) b =t Wi BF P

Mengganti nama bagian

1. Untuk mengganti nama bagian yang sudah ada, klik kanan Bagian
Tanpa Judul, dan klik Ganti Nama Bagian.
2. Masukkan nama yang bermakna untuk bagian itu, lalu klik Ganti Nama.

2 Untith- £~

: =] Rename Section b

Pr Remiove Section

Remowve Section & Shides

il &

Remoye All Sections

Move Section Up I

—| Collapse All

]

EEC TN
4

Expand All

Menampilkan semua bagian dalam presentasi
Pada tab Tampilan, klik Pengurut Slide.

Tips: Di tampilan Pengurut Slide, Anda akan melihat gambar mini dari semua
slide yang diorganisir ke dalam bagian.
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Memindahkan bagian ke atas atau ke bawah dalam daftar slide

Klik kanan nama bagian yang ingin Anda pindahkan, lalu klik Pindahkan
Bagian ke Atas atau Pindahkan Bagian ke Bawah.

Menghapus bagian
Klik kanan nama bagian yang ingin Anda hapus, lalu klik Hapus Bagian.
Menambahkan hyperlink ke slide

Tambahkan hyperlink ke presentasi untuk melakukan berbagai hal. Anda dapat
menggunakan tautan untuk berpindah ke bagian lain dalam presentasi dengan
cepat, membuka presentasi lain, membuka web, membuka file baru, atau membuat
pesan email.

Menautkan ke slide dalam presentasi yang sama

1. Dalam tampilan Normal, pilih teks, bentuk, atau gambar yang ingin Anda
gunakan sebagai hyperlink.
2. Pada tab Sisipkan, dalam grup Tautan, klik Hyperlink.

H H- 0 s : Wing Tip Toys LAINNYA- PowerPoint

Beranda Sisipkan Desain Transisi Animasi Peragaan Slide Tinjau Tampilkan
=, e
|z =]
a. = =l e
Tabel  Gambar Gambar Cuplikan Album  Bentuk SmartArt Bagan &y agd in Saya -

Online  Layar= Foto-
Slide Tabel Gambar Thustrasi Add-in Link

—5

3. Dalam kotak dialog Sisipkan Hyperlink, di bawah Tautkan ke, klik
Letakkan dalam Dokumen Ini.
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Sisipkan Hyperlink ? X
Link ke: Teks untuk ditampilkan: < Pilinan dalam Dokumen > > TipsLayar...
o] I Pilih tempat dalam dokumen ini Pratinjau slide:
File atau Halaman Web Slide Pertama
Sudah Ad
e Slide Terakhir
Slide Berikutnya
- Slide Sebel i
T ndi ide Sebelumnya
Dokumen Ini = Judul Slide
1 Pengenalan I
3 2 Wing Tip Toys I | I 4
Buat Dokumen 3 Jumlzh penjualan ‘\;"
Baru 4 Dukungan melalui telepon o
Peragaan Kustom
£ . Perlihatkan dan kembali
Alamat Email

ok || Baal

4. Lakukan salah satu hal berikut ini:

o Untuk menautkan ke slide dalam presentasi saat ini, di bawah Pilih
tempat dalam dokumen ini, klik slide yang mewakili tujuan
hyperlink.

o Untuk menautkan ke peragaan kustom (sekelompok slide tertentu)
dalam presentasi saat ini, di bawah Pilih tempat dalam dokumen
ini, di bawah Peragaan Kustom, klik peragaan kustom yang
mewakili tujuan hyperlink. Lalu, centang kotak Perlihatkan dan
kembali.

Menautkan ke slide dalam presentasi lain

Buat agar tautan tetap berfungsi: Jika menambahkan tautan dari presentasi
Anda ke presentasi lain, lalu menyalin presentasi Anda ke PC lain, pastikan untuk
menyalin presentasi lain tersebut juga ke folder yang sama. Jika tidak menyalin
presentasi yang ditautkan, atau mengganti nama, memindahkan, atau
menghapusnya, tautan tidak akan berfungsi.

1. Dalam tampilan Normal, pilih teks, bentuk, atau gambar yang ingin Anda
gunakan sebagai hyperlink.

2. Pada tab Sisipkan, dalam grup Tautan, klik Hyperlink.

3. Dibawah Tautkan ke, klik File atau Halaman Web yang Ada.

4. Temukan dan pilih file presentasi yang berisi slide yang ingin Anda
tautkan.

5. Klik Bookmark, lalu klik judul slide yang ingin ditautkan.
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? b4

Link ke: Teks untuk ditampilkan: | < < Pilihan dalam Dokumen = TipsLayar...

0 Caridi: | || Hal Penting w5 @
File atau Halaman Web

yang Sudah Ada File &mal '
Folder Tk
SzatIni rouran
File Kera
Temipatkan d_i
Dokurmen Ini Halaman yang
Ditelusuri
Buat Dokumen File
Bary Terbaru
E Alamat b
Alamat
Email

Batal

Menautkan ke alamat email

W

Dalam tampilan Normal, pilih teks, bentuk, atau gambar yang ingin Anda
gunakan sebagai hyperlink.

Pada tab Sisipkan, dalam grup Tautan, klik Hyperlink.

Dibawah Tautkan ke, klik Alamat Email.

Dalam kotak Alamat email, ketikkan alamat email yang ingin Anda
tautkan, atau pada kotak Alamat email yang terakhir digunakan, klik
untuk memilih salah satu alamat email.

Dalam kotak Subjek, ketikkan subjek pesan email.

artind 7 X
Link ke Teks untuk ditampilkan: | < < Pilihan dalam Dokumen = Tipzlayar...
__2" Alamat email:
File atau Halaman mailtorcustomerservice @wingtiptoys.net
Web yang Sudah Ada
Subjek:
Ternpatkan di Alzmat email yang baru digunakan:
Dokumen Ini [
Buat Dokumen
Baru
Alamat Email
oK | Batal

Menautkan ke situs web atau file dari web

Dalam tampilan Normal, pilih teks, bentuk, atau gambar yang ingin Anda
gunakan sebagai hyperlink.

Pada tab Sisipkan, dalam grup Tautan, klik Hyperlink.

Di bawah Tautkan ke, klik File atau Halaman Web yang Ada,

kemudian klik Telusuri Web < .
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4.

Sisipkan Hyperlink ? X
Link ke: Teks untuk ditampilkan: | <<Pilihar am Dokumen> > TipsLayar...
e Cari dit Hal Penting v
File atau Hal Web
yang sudah Ada File &mal Bookmark...
Folder Saat . -
- = mi Liburan
%] File Kerja
Tempatkan di
Dokumen Ini Halaman yang
Ditelusuri
Buat Dokumen File
Baru Terbaru
=3 Alamiat EttE: S InanA biﬂg.com‘] | bt
Alamat
Email ————
Ok Batal

Temukan dan pilih halaman, situs, atau file yang ingin ditautkan, lalu klik
OK.

Menautkan ke file baru

w
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Dalam tampilan Normal, pilih teks, bentuk, atau gambar yang ingin Anda
gunakan sebagai hyperlink.

Pada tab Sisipkan, dalam grup Tautan, klik Hyperlink.

Di bawah Tautkan ke, klik Buat Dokumen Baru.

Dalam kotak Beri nama dokumen baru, ketikkan nama file yang ingin
dibuat dan ditautkan.

Jika ingin membuat dokumen di tempat lain, di bawah Jalur lengkap,
klik Ubah, telusuri tempat yang Anda inginkan untuk membuat file
tersebut, lalu klik OK.

Di bawah Waktu pengeditan, klik opsi Edit dokumen baru nanti atau
Edit dokumen baru sekarang.

£ 2 7
Sisipkan Hyperlink ! x
Link ke: Teks untuk ditampitkan: < <Pilihan dalamn Dokumen> > TipsLayar._.
_EE] Mama dokumen barn:
File atau Halaman Web| |
yang Sudah Ada
lalur lengkap:
Q ChUsers\derana'\Desktop', Ubah...
Tempatkan di
Dokumen Ini
_.| Kapan harus mengedit:
BU=E g:r':“m" () Edit dokumen baru nanti
(®) Edit dokumen baru sekarang
Alamat Emnail
(814 Batal
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Bagian 4
Animasi dan Media

Menambahkan Animasi pada teks atau objek

Anda dapat menganimasikan teks, gambar, bentuk, tabel, Grafik SmartArt, dan
objek lain dalam presentasi PowerPoint untuk memberikan efek visual, termasuk
efek masuk, keluar, perubahan ukuran maupun warna, serta gerakan. Susun
presentasi slide yang menganimasikan teks berpoin atau bahkan daftar tim
produksi.

Animasi merupakan cara yang tepat untuk menekankan pendapat, mengontrol
alur informasi, dan meningkatkan minat pembaca. Anda dapat menerapkan efek
animasi pada masing-masing slide, master slide, atau tata letak slide kustom.

Menerapkan animasi
1. Pilih objek atau teks pada slide yang ingin dianimasikan.

"Objek" dalam konteks ini adalah segala sesuatu pada slide, seperti
gambar, bagan, atau kotak teks. Gagang pengatur ukuran akan muncul di
sekitar objek saat Anda memilihnya pada slide. (Untuk tujuan animasi,
paragraf dalam kotak teks juga merupakan objek, tetapi tidak akan
memiliki gagang pengatur ukuran saat Anda memilihnya. Gagang
pengatur ukuran akan muncul jika kotak teks dipilih.)

2. Pada tab Animasi di pita, klik Tambahkan Animasi, lalu pilih efek

animasi.
°€9=I 2 Animasi Panel P Mulai: [Saat Didik -/ Unl
Picu - (D) Durasi: Otomati =
Tambah E
nimasi = A (% Tunda: 0000 | =

Jalan Masuk

Muncu PFudar Terbang Ma Mengamba
w w =
Sapuan [:;. Bentuk Set Bilah Acak
W o Lol ¥
2 I ,
Perbesaran Berputar Pantt
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Untuk memastikan bahwa animasi diputar saat peragaan slide dilakukan,
ketika masuk ke Peragaan slide > Siapkan Peragaan Slide, pastikan
kotak Tampilkan tanpa animasi tidak dicentang. Jika kotak ini
dicentang, animasi akan ditampilkan saat Anda mempratinjau peragaan
slide, tetapi tidak saat disajikan.

Beberapa efek waktu masuk dan waktu keluar (seperti Balik, Jatuh, dan Cambuk)
serta beberapa efek penekanan (seperti Warna Kuas dan Gelombang) hanya
tersedia untuk objek yang berisi teks. Jika ingin menerapkan efek animasi yang
tidak tersedia untuk alasan ini, cobalah menambahkan karakter spasi di dalam
objek.

Menerapkan beberapa efek animasi pada satu objek

Anda bisa menerapkan beberapa efek animasi pada satu string teks atau objek,
seperti gambar, bentuk, grafik SmartArt.

) . M e
Panel Animas

Putar Dari -

‘ ,ftj‘ 1 % Gambar 1 |
- 2 Gambar 1
’ 3 % Gambarl [ -

Tips: Ketika bekerja dengan beberapa efek animasi, Anda akan bekerja di Panel
Animasi.

1. Pilih objek pada slide yang ingin Anda animasikan.
2. Pada tab Animasi, klik Panel Animasi.

‘%’* ;31 Animasi Panel
Picu~ %

Tambah

Animasi = == Pelukis Animasi

Animasi Tingkat Lanjut

3. KlikTambahkan Animasi, dan pilih satu efek animasi.
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-I* 7 Animasi Panel P Mulai: [Saat Diklik =/ Unl

Picu = (C) Durasi: Otomati =
Tambah
nimasi =] 7* Pelukis Animasi | (5 Tunda: 0000 2| w

Jalan Masuk

¥ r w )14

Muncu Pudar Terbang Ma.. Mengamba..
- ¢ . G5
'] .
Sapuan [} Bentuk Setir Bilah Acak
W Lol
* x %
Perbesaran Berputar Pantul

4. Untuk menerapkan efek animasi tambahan pada objek yang sama, pilih
efek animasi tersebut, klik Tambahkan Animasi dan pilih efek animasi
lainnya.

Penting: Setelah menerapkan efek animasi pertama, jika Anda mencoba
menambahkan lebih banyak efek animasi dengan cara lain selain mengklik
Tambahkan Animasi, Anda tidak akan menerapkan efek tambahan. Sebaliknya,
Anda mengganti efek yang sudah ada dengan efek yang Anda tambahkan.

Mengatur waktu mulai dan lamanya efek animasi

Saat Anda ingin mengontrol pengaturan waktu efek animasi Anda, lakukan hal
berikut ini untuk setiap efek animasi:

1. Di Panel Animasi, klik panah bawah di samping efek animasi, lalu klik

Pengaturan Waktu.
Panel Animasi T
- Putar Dari _ =)

1% Gambarl [] [=]
2 Mulai Saat Klik

3 Mulai dengan Sebelumnya

4/ © Mulai Setelah Sebelumnya

Opsi Efek...
Pengaturan waktu... m

Sembunyikan Garis waktu Tingkat Lanjut

Hapus
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2.

Pada tabPengaturan Waktu, klik panah bawah Mulai, dan pilih dari
waktu mulai berikut ini:

Untuk diputar saat Anda mengklik mouse, pilih Saat Diklik.

Untuk diputar pada saat yang samaseperti efek animasi sebelumnya, pilih
Dengan yang Sebelumnya

Untuk memutar setelah efek animasi yang sebelumnya diputar, pilih
Setelah yang Sebelumnya.

Tips: Efek animasi "sebelumnya" adalah efek animasi yang tercantum dalam
urutan pemutaran di Panel Animasi (biasanya terletak tepat di atas animasi
yang Anda atur pengaturan waktunya).

= _
Pudar : n
Efek | Tempo
(XTECE = Saat Diklik ] v
Tunda: |05 = detik
Durasi; | 3 datik {Lambat} "
Ulangi: | Sampai Akhir Slide w

Putar ulang saat selesal

Pemicu +

ok | Batal

Untuk menunda dimulainya efek animasi, klik panah atas Tunda ke
jumlah detik yang Anda inginkan.

Untuk mengubah kecepatan efek animasi, atur Durasi ke tingkat yang
Anda inginkan.

Untuk melihat bagaimana efek animasi berfungsi secara bersamaan, klik
Pratinjau pada tab Animasi.

Tips untuk bekerja dengan beberapa efek animasi

Ketika Anda bekerja dengan beberapa objek pada slide, akan menyulitkan untuk
membedakan tiap objek dan efek animasi yang diterapkan dari satu objek ke objek
lainnya.

Dalam gambar, di bawah, nama objek default tidak menyediakan banyak deskripsi
sehingga sulit untuk memberi tahu animasi apa yang telah diterapkan pada suatu

objek.
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| b Putar Semua

1 % | Gambar

Gambar

2 | | Gambar
*| Gambar

3 % | Gambar 11

4 4| KotakTeks 7: ..

5 | Persegi 5

Panel Animasi

I

v X

Di Panel Pilihan, Anda bisa memberi tiap objek nama berbeda untuk lebih
memudahkan untuk bekerja dengan objek saat Anda menerapkan animasi ke
masing-masing objek. Lihat di bawah

1.

B Putar Semua

Panel Animasi

1 %| Gambar sapi

Gambar sapi

Gambar sapi

*| Gambar sapi

3 %] Gambar aya...
4 | Judul pres....

5 # Batas Slide

I

v X

Untuk mengubah nama default objek, pada tab Beranda, klik Pilih, lalu
klik Panel Pilihan.

i Temukan

& ] -
Sac Ganti

[s Pilih =

Tl Pilih Semua

3 | Pilih Objek

5L Panel Pemilihan..

bEmua |

|l A
1 11
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2. Di Panel Pilihan, klik ganda nama objek default untuk membuka kotak,
dan ketikkan nama baru untuk objek tersebut.

Pilihan L&

| Perlinatkan Semua || Sembunyikan Semua a-||v

| Gambar ayam | o
Gambar 11 e
KotakTeks 7: Judul e
Persegi 5 s

Menambahkan efek animasi jalur gerakan

Terapkan Ke: PowerPoint 2016 PowerPoint 2013 PowerPoint 2010

Anda dapat menerapkan efek animasi jalur gerakan untuk memindahkan objek
slide ke dalam urutan penceritaan kisah yang efektif.

Misalnya, pesawat di sebelah kanan (di bawah) memperlihatkan titik mulai
pesawat, dan garis putus-putus antara dua pesawat memperlihatkan jalur yang
akan dilalui pesawat itu saat animasi diputar. Gambar transparan di sebelah kiri
adalah tempat pesawat akan berakhir saat animasi jalur gerakan selesai.

Menambahkan jalur gerakan ke objek

—

Klik objek yang ingin Anda animasi.
2. Pada tab Animasi, klik Tambahkan Animasi.
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ANIMASI
! +* !5.1 Animasi Panel
Bentuk - Opsi |Tambah |
Efek Animasi > | FElUkis Animas

Animasi Tingkat Lanjut

3. Gulir ke bawah ke Jalur Gerakan, dan pilih salah satu.

Jalur Gerakan
b - - . "
] Sf 1 oy )
Gars Lengkung Putar Bentuk Utang
.
Z

lalur Kustom -|
|

Tips: Jika memilih opsi Jalur kustom, Anda dapat menggambar jalur
yang diinginkan untuk pergerakan objek.

o\ e

Custom Path

Untuk berhenti menggambar jalur kustom, tekan Esc.
Opsi jalur gerakan tingkat lanjut

1. Jika Anda tidak melihat jalur gerakan yang Anda inginkan, di bagian
bawah galeri, klik Jalur Gerakan Lainnya.

% Efek Masuk Lainnya...

Efek Penekanan Lainnya...
% Efek Keluar Lainnya...
{T Jalur Gerakan Lainnya... D!,

Klik sebuah animasi untuk melihat pratinjau tentang bagaimana objek
akan berpindah di slide Anda.
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Tambahkan Jalur Gerakan ? “

Dasar 4
|- Bintang 4 Titik ¥ Bintang 5 Titik

:‘L Bintang & Titik 1.r: Bintang 8 Titik

J___ Bujur Sangkar " Bulan Sabit

7 Hati "} Lingkaran
[*= Paralelogram ) Pentagon

_) Segi Delapan { Segienam
|[ Segitiga Kanan N\ Segitiga Sama Sisi
[ Sepak Bola B Tetesan Airmata

[\ Trapesium > Wajik

Garis Kurva
s | Belok Naik _"‘ Belok Maik Kanan
'—I Belok Turun i@ Berpilin ke Kanan

@ Berpilin ke Kir ::! Busur ke Kanan

Busur ke Kiri % Busur Maik

./ Busur Turun = Corang

=\ Denyut Jantung _.f" Diagonal Naik ke Kar.anb
| ™, Diagonal Turun ke Kanan A Gelombang
[ Gelombang Menghilang W Gelombang Sinus i
[¥] Pratinjau Efek [ o | Batal

2. Setelah memilih jalur gerakan yang Anda inginkan, klik OK.

Untuk menghapus animasi, pada slide, klik jalur gerakan (garis putus-
putus dengan panah), lalu tekan Delete.

Mengedit jalur gerakan

1. Untuk melakukan berbagai hal seperti mengubah arah jalur gerakan,
mengedit titik individual jalur gerakan, atau untuk mengunci (membuat
agar orang lain tidak bisa mengubah animasi) atau membuka kunci
animasi, klik Opsi Efek.
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* “E* ?_L;'lAnima

: Picu =
Opsi Tambah ) .
Efek Animasi ~ Pelukis
Arah
I Terkunci
I Tidak Terkunci
Jalur

Edit Pgin

'S5 Balikkan Arah Alur

2. Untuk mempratinjau jalur gerakan, klik objek di slide, lalu klik Animasi >
Pratinjau.

Tips: Pratinjau terletak di tab Animasi, di bawah tab File di ujung kiri.

ANIMASI
*@ I
Pratinjau Tidak ada Putar
Pratinjau

Menambahkan atau menghapus audio dalam presentasi PowerPoint Anda

Anda dapat menambahkan audio, seperti musik, narasi atau cuplikan suara ke
presentasi PowerPoint. Untuk merekam dan mendengarkan audio apa pun,
komputer Anda harus dilengkapi dengan kartu suara, mikrofon, dan speaker.

Memilih file audio untuk disisipkan

=

Di tampilan Normal, klik slide yang ingin Anda tambahkan suaranya.

Di tab Sisipkan, dalam grup Media, klik Audio.

3. Di daftar, klik Audio di PC Saya, temukan dan pilih klip audio yang
Anda inginkan, kemudian klik Sisipkan.

ro

Ikon dan kontrol audio akan muncul di slide.
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I 00:00.00 =3

> |

4. Dalam tampilan Normal atau Peragaan Slide, klik ikon dan klik Putar

untuk memutar musik atau suara lainnya.

Merekam audio

Di tampilan Normal, klik slide yang ingin Anda tambahkan suara
rekamannya.

Di tab Sisipkan, dalam grup Media, klik Audio.

Dalam daftar, klik Rekam Suara (di PowerPoint 2016) atau Rekam
Audio (di PowerPoint 2013).

Kotak dialog Rekam Suara akan terbuka.
Dalam kotak Rekam Suara, klik Rekam, lalu mulai berbicara atau

memutar audio milik Anda.
Klik Hentikan '™ ketika Anda selesai merekam. Beri nama rekaman.

Klik Putar untuk mendengarkan rekaman. Jika Anda puas, klik OK
untuk menyimpan rekaman dan menyisipkannya ke slide. Jika Anda
belum puas, ulangi langkah 4 dan 5.

Ikon dan kontrol audio akan muncul di slide.

(2

A o, T
et L

’ [ 4 [ 00:00.00 =4

6. Dalam tampilan Normal atau Peragaan Slide, klik ikon dan klik Putar
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Mengatur opsi pemutaran

—

Di slide, pilih ikon klip audio

2. Di bawah Alat Audio, di tab Pemutaran, dalam grup Opsi Audio, lakukan

salah satu hal berikut ini:

o Untuk memulai klip audio secara otomatis ketika Anda menampilkan
slide, dalam daftar Mulai, klik Secara Otomatis.

o Untuk memulai klip audio secara manual ketika Anda mengklik slide, di
daftar Mulai, Pilih Ketika Diklik.

o Untuk memutar klip audio ketika Anda menelusuri slide di presentasi,
pilih Putar Seluruh Slide.

o Untuk memutar klip audio secara terus-menerus hingga Anda yang akan
menghentikannya, pilih Ulang sampai Berhenti.

Catatan: Ketika mengulangi suara, suara akan diputar secara terus-
menerus hingga Anda melanjutkan ke slide berikutnya.

Melakukan pratinjau audio

e Di shide, pilih ikon audio, lalu klik tombol Putar/Jeda di bawah ikon
audio.

A [ 030000 w3

Play/Pause [Alt+P)

Menyembunyikan ikon audio

Penting: Gunakan opsi ini hanya jika Anda mengatur klip audio untuk diputar
secara otomatis, atau jika membuat beberapa jenis kontrol lainnya, seperti pemicu,
mengklik untuk memutar klip. (Pemicu adalah sesuatu di slide Anda, seperti
gambar, bentuk, tombol, paragraf teks, atau kotak teks, yang dapat mengatur
tindakan ketika mengkliknya.) Perhatikan bahwa ikon audio selalu terlihat
kecuali jika Anda menyeretnya keluar slide.

1. Klik ikon klip audio
2. Di bawah Alat Audio, di tab Pemutaran, dalam grup Opsi Audio,
centang kotak Sembunyikan Selama Peragaan.
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Menghapus klip audio

Untuk menghapus klip musik atau suara lainnya di PowerPoint, lakukan hal
berikut:

1. Temukan slide yang berisi suara yang ingin Anda hapus.

it
2. Di tampilan Normal, klik ikon suara atau ikon CD , lalu tekan
Hapus.

Menyisipkan dan memutar file video dari PC atau OneDrive

e Menyisipkan video yang disematkan memang sangat berguna, tetapi akan
menambah ukuran presentasi Anda.

e Video tertaut membuat ukuran presentasi menjadi lebih kecil, namun tautan
mungkin saja rusak. Kami menyarankan agar Anda menyimpan presentasi
dan video tertaut dalam folder yang sama.

File MP4 978 KB

______

wet | Sisipkan |+ E

Sisipkan *

Tautkan ke File /

/f'

5
o~
4

—w—-’/
Menyisipkan video yang disimpan di PC Anda

1. Di tampilan Normal, klik slide yang Anda inginkan agar video ada di

dalamnya.

2. Pada tab Sisipkan, klik panah di bawah Video, lalu klik Video di PC
saya.

3. Di kotak Sisipkan Video, klik video yang Anda inginkan, lalu klik
Sisipkan.

Menautkan ke video yang disimpan di PC Anda

Untuk membantu mencegah tautan yang rusak, kami menyarankan agar Anda
menyalin video ke dalam folder yang sama seperti folder presentasi, lalu
menautkannya dari sana.
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1. Di tampilan Normal, klik slide yang Anda inginkan agar link ke video ada
di dalamnya.

2. Pada tab Sisipkan, klik panah di bawah Video, lalu klik Video di PC
saya.

3. Di kotak Sisipkan Video, klik file yang ingin Anda tautkan, klik panah
bawah di samping tombol Sisipkan, lalu klik Tautkan ke File.

v|  File Video ~ |
Alat = | Sisipkan |v Batal
Sisipkan
Tautkan ke File

PowerPoint 2016 mendukung pemutaran video dengan beberapa trek audio, juga
teks tertutup dan subtitel untuk disematkan dalam file video.

Menyematkan video yang disimpan di OneDrive
Anda juga dapat menyisipkan video yang disimpan di OneDrive.

1. Di PowerPoint 2016, klik slide yang ingin Anda tambahkan video.

2. Pada tab Sisipkan, klik Video > Video Online.

3. Dalam kotak dialog Sisipkan Video, klik OneDrive, lalu navigasikan ke
lokasi tempat video Anda telah diunggah.

o g T
Sisipkan Video &
G OneDrive - Pribadi : Jelajahi »
Hapus K
w TouTube
[l Komunitas berbagi video terbesar di seluruh Cari YouTube
dunia!
Q Dari Kode Tersemat Video
M, Tempel kode tersemat untuk menyisipkan video Tempel kade tersemat di sini ol

dari situs web

4. Kilik Sisipkan.

File video diunduh ke komputer Anda, lalu disematkan dalam presentasi.
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Mempratinjau video

Ketika video dipilih dalam slide, toolbar akan muncul di bawah video dengan
tombol putar/jeda, bilah kemajuan, tombol penambahan maju/mundur, pengatur
waktu, dan kontrol volume. Klik tombol Putar di sebelah kiri toolbar tersebut
untuk melihat pratinjau video.

«l [ 000541 sz

Memutar video secara otomatis atau saat diklik

Secara default, dalam Peragaan Slide, video diputar sebagai bagian dari
urutan klik. Artinya, ketika Anda mengklik di mana saja pada slide untuk
melanjutkan ke langkah berikutnya (atau ketika menekan tombol Spacebar,
tombol panah Kanan, atau tombol lain yang menampilkan langkah berikutnya),
video akan diputar. Opsi Mulai ini disebut sebagai Urutan Klik.

Namun, jika menginginkannya, Anda dapat mengatur video agar diputar secara
otomatis segera setelah video muncul di layar, atau memutarnya ketika diklik:

1. Pilih bingkai video.
2. Pada pita PowerPoint 2016, di tab Pemutaran Alat Video, buka daftar
Mulai, lalu pilih opsi yang Anda inginkan:

m Alat Video

Tinjau fampP
3g, at Putar Ulang Q Berital
Mulai: Urutan Klik
Nang -
sk s

| NE3

P Durasi Pudar

== (4 Memperjelas | 00,00
Putar  Tambahkan Potong = v
Bookmark K Video [EIMemudar 00,00

Putar Layar Pent Urutan Klik -

"t

o T

Sembunyikan Ke Secara Otomatis |

Pratinjau Bookmark Pengeditan

Saat Diklik
& -~

iy

Opsi Deskripsi
Seperti yang telah diuraikan di atas, ini adalah perilaku

Urutan Klik default. Ketika Anda mengklik di mana saja pada slide untuk
melanjutkan ke langkah berikutnya, video akan diputar.

Video akan diputar secara otomatis.

(Jika ada langkah-langkah animasi sebelumnya, langkah-
langkah animasi akan diputar terlebih dahulu, lalu video akan
diputar secara otomatis. Jika tidak ada langkah-langkah
animasi sebelum video pada slide, video akan langsung
diputar.)

Saat Diklik Video akan diputar hanya setelah diklik.

Secara
Otomatis
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Latihan
Microsoft PowerPoint

Mahasiswa dituntut dapat menyelesaikan 4
(empat) latihan pada kompetensi Microsoft
PowerPoint. Selama mengerjakan keempat
latihan tersebut, sepenuhnya dalam
bimbingan dosen, dosen wajib memberikan
penjelasan dan contoh bagaimana cara
menyelesaikan latihan tersebut secara efektif.

Setelah  menyelesaikan  keempat latihan
tersebut, selanjutnya dosen wajib menguji
kemampuan mahasiswa dalam penguasaan
Microsoft PowerPoint. Soal Ujian
menyesuaikan dengan  keempat latihan
tersebut. Hasil ujian dijadikan sebagai nilai
kompetensi Microsoft PowerPoint masing-
masing mahasiswa.
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Latihan 1

Buatlah sebuah Presentasi sesuai dengan ringkasan materi berikut ini, desainlah
sebaik mungkin dan gunakan animasi yang sesuai. Silahkan susun materi
tersebut berdasarkan pembagian slide yang telah ditentukan!

Slide Pertama:
MENGENAL KOMPUTER
Oleh : Nama masing-masing
NPM : NPM masing-masing

Slide Kedua:

PENGERTIAN KOMPUTER

Komputer adalah serangkaian ataupun sekelompok mesin elektronik yang terdiri
dari ribuan bahkan jutaan komponen yang dapat saling bekerja sama, serta
membentuk sebuah sistem kerja yang rapi dan teliti.

Slide Ketiga:

GENERASI KOMPUTER

» Generasi Pertama: Tabung hampa udara sebagai penguat sinyal,
merupakan ciri khas komputer generasi pertama.

» Generasi Kedua: Transistor merupakan ciri khas komputer generasi
kedua. Bahan bakunya terdiri atas tiga lapis, yaitu: basic, collector dan
emmiter.

» Generasi Ketiga: Konsep semakin kecil dan semakin murah dari transistor,

akhirnya memacu orang untuk terus melakukan pelbagai penelitian.

Slide Keempat:
Lanjutan Generasi Komputer...

>

Generasi Keempat: Microprocessor merupakan chiri khas komputer
generasi ke-empat yang merupakan pemadatan ribuan IC kedalam sebuah
Chip.

Generasi Berikutnya: Pada generasi ini ditandai dengan munculnya: LSI
(Large Scale Integration) yang merupakan pemadatan ribuan
microprocessor kedalam sebuah microprocesor. Selain itu, juga ditandai
dengan munculnya microprocessor dan semi conductor.

Slide Kelima:
Sekian...
Terima Kasih
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Latihan 2

Buatlah sebuah Presentasi Diskusi Kelompok sesuai dengan ringkasan materi
berikut ini. Silahkan ringkas dan susun materi tersebut dengan penekanan desain
pada penjelasan bergambar!

TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI DALAM PEMBELAJARAN
Oleh Kelompok 3 :

1. Ahmad Kamal

2. Nur Wahid

3. Siti Khodijah

4. Nurul Hasanah

Pembahsan tentang Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam Pembelajaran
harus dimulai dari pemahaman kedua istilah tersebut, yaitu apa yang dimaksud
Teknologi Informasi dan apa pula yang dimaksud Teknologi Komunikasi? serta
adakah perbedaan antara keduanya?

Teknologi komunikasi dan teknologi informasi dua istilah yang hampir tidak bisa
dipisahkan. Ketika anda mempelejari tentang teknologi informasi, sudah pasti
anda pun dituntut untuk juga mempelajari mengenai teknologi komunikasi.

Kebersamaan kedua jenis teknologi tersebut bukan berarti mengindikasikan
bahwa kedua teknologi tersebut adalah sama. Pada kenyataannya, kedua jenis
teknologi tersebut memiliki perbedaan yang cukup signifikan. Namun perbedaan
tersebut menjadikan keduanya hampir tidak bisa dipisahkan satu dengan yang
lainnya.

Banyak di antara kita yang mengartikan teknologi informasi sebatas yang kita
dengar sehari-hari, bahwa teknologi informasi adalah alat yang dapat
mempublikasikan informasi seperti televisi, radio dan sebagainya. Sedangkan
teknologi komunikasi adalah alat komunikasi, seperti telphone, hand phone, dan
sebagainya.

Coba perhatikan, bila kita pahami perbedaan dari keduanya maka apa yang kita
pahami seperti di atas tadi tidak selamanya benar. Hal-hal yang membedakan
antara teknologi informasi dengan teknologi komunikasi adalah sebagai berikut :

1. Teknologi informasi lebih ditekankan pada hasil data yang diperoleh sedangkan
pada teknologi komunikasi ditekankan pada bagaimana suatu hasil data dapat
disalurkan, disebarkan dan disampaikan ke tempat tujuan.

2. Teknologi informasi berkembang cepat dengan meningkatnya perkembangan
komputer dengan piranti pendukungnya serta perkembangan teknologi
komunikasi yang ada. Teknologi komunikasi berkembang cepat dengan
meningkatnya perkembangan teknologi elektronika, sistem transmisi dan
sistem modulasi, sehingga suatu informasi dapat disampaikan dengan cepat
dan tepat.
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Latihan 3 dan 4

Penekanan latihan ini pada penerapan hyperlink. Mahasiswa diharapkan dapat
membuat desain yang sesuai dengan penerapan hyperlink. Silahkan buka kembali
hasil latihan 1 atau latihan 2, lakukan Save As dengan nama file Latihan 3,
kemudian desain kembali dengan penerapan hyperlink. Desain untuk penerapan
hyperlink bisa dengan pendekatan web design. Contoh desain sebagai berikut:

LEARNING INTERACTIVE

WOW MmaT_metrowniv.acid

Baranda Mzteri Perk

LINK CERPAT

= piater Satau
=hlateri Dua
=Materi Tiga
=Materl Empat

= informasi Media 1

. ' ¥ =informasi Media 3

¢ o = informasi Media 3
| B = nformasi Media 5
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STAIN Metro Ty A\ 4 = infonmasi Meadia 7
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= Wideo Cara wudhu
=\ideo Sejrah Nabi
=video manasik Haji
Kalender
Sekilas tentang Media Pembelajaran Interaktif

Wediz pembszlzjzran intsrakiif yang dimaksudkan 2dzlzh berbentuk Compact-Disk (CD). Madiz ini disesbut CD Multimadiz
ST Interaktif. Disebut multimedia dikarenakan bahwa media ini memiliki unsur audio-visuzl (termasuk nimasi]. Disebut interaktif
"’. o ;I i karema media ini dirancang dengan melibatkan respon pemakai secara aktif. Karena itu, media ini berupa €D, maka dapat
o s dikelompakian sebagai bazhan ajar e-Learning. Swajati (2005) mengemukakan bahwa e-Learning merupakan uszha untuk
K18 5% .} membuat sebuzh transformasi proses belajar mengajar yang 2da di sekolah ke dalam bentuk digital. Hurf "=” yang ada di
depan kats laarning merupakan singkatan dari kata “elektronik”. ladi, =-Learning dapat diartiksn sebagai proses belajar yang

menggunakan media elektronik dan digital.

LEARNING INTERACTIVE

WO umar metrouniv acid

¥y

Beranda Materi Parkuliahan - Informasi Media - Downinad Files Kumpulan Video

Rimteri Parkulishen > Mster Perkulinhan

Materi Perkuliahan Bagian 1

Berdasarkan pengamsatan pensliti, mediz e-Learning dapat dibedazkan menjadi dua, yaitu mediz
interaktif online dzn offline. Media e-Learning yang bersifat online dzpst diwujudkan dalam bentuk
websitefsitus. Tentu pemanfsatan medis online ini memskan bisya yang cukup besar dsn
memperiambat jsringan jika menggunakan file media yang s=ngat besar, namun juga memberikan
kemudahan menyampaikan, meng-update isi, para siswa juga bisa mengirim amail kepada siswa lain,
L mengirim komantar pada forum diskusi, memakai ruang chat, hingga link video conference  untuk
. o = berkomunikasi langsung.

Sedangkan media e-Learning yang bersifat offline dapat diwujudkan dslam bentuk CD. Ksuntungan pemanfastan mediz
| offline, misalnys CO-Multimedia Intersktif adzlah (1] mampu menampilkan multimedia dergan file l=bin besar, (2] jauh lebib
fhemat dibanding dengan pemanfaatan madiz secara onling, (2] tingkat interaktivitasnya tinggi karena memiliki lekih banysk
pengalaman belzjar melalui teks, audic, video, hingga animasi yang dikemas dzngan tayangan gambar yang ditampilkan
bersamaan dengan judul dan narasi suara dan juga menampilkan tingkah laku manusia atau pakerjaan yang komplaks

Kementerian Agama

Menurut Swajati {2005:7-9), model-modeal dalam =-Learning dapat berups tutorial, simulasi, Electronic Performiance Suppart
System (EPSS) miszal splikasi Help pada software Micrasoft Ofiice, game instruksional, tes, pemeliharzan dokumen, dan
panduan, serta bisa kombinasikan berbagai model.

Lebih lanjut Swajati (2005:11) menjelaskan behwa pada akhir 19380 dikembangkan konsep CD-Interakeif |CD-1) yang dirancang
Kalender wntuk digunakan di rumah, sekolsh, dan kantor. Popularitas format CD-l didukung oleh kemudahan dan murahnya biays
karena dapat dihubungkan dengan TV seperti halnya VCR. Disk-l dapat memuat teks, animasi komputer, dan audie digital
bersamaan dengan video yang ditampilan secara full-screen. Namun pada saat kempuert multimedia mengalami penurunan
narga yang =angst cepat, popularitas tsknologi CO-l terkalankan. Sstelah CD-l tumbang, banyak berkembang CO Multimadis
Interaktif yang menuntut periengkapan CD-ROM (Compact Disk—Read Only Memaory] yang telah menjadi perlengkapan
standar untuk semuza komputer beberapa tabun ini. e-Learning mulsi disampaikan melzlui CO-ROM sejak pertengahan tahun
1930,
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b. Grafik

Grafik adalah suatu medium berbasis visual. Seluruh gambar dua dimensi adalah grafik. Apabila gambar di render dalam
bentuk tiga dimansi (3D}, biasznya tetap dizzjikan melalui medium dua dimensi. Hal ini termasuk gambar yang disajikan l=wat
kertas, t=levisi ataupun layar monitor. Grafix bisa saja menyzjikan kenyztzan [rezlity) atau hanys berbentuk ikonik. Cantoh
grafik yanz menyzjikan kenyatzan zdzlzh foto, dan contoh grafik vanz berbentuk ikonik a2dzlzh kartun seperti 2ambar yang
bizsa dipasang dipintu toilet untuk membadakan toilet laki-laki dan perempuan

c. Grafik

terdiri dari gambar diam dan gambar bergerask. Contoh dari gambar diam yzitu foto, gambar digital, lukisan, dan poster.
Gambar dizm bizsa divkur berdassrkan size (sering disebut juga canwas sizs) dan resalusi. Contoh dari gzmbar bergerzk
adalah =nimazi, video dan film. Selain bisz diukur dengzn menggunaksn size dan resolusi, gambar bergersk juga memiliki
durasi.

d.  Audio

Audio atau medium berbasis suara adalah ssgala sesustu yang bizs didengar dengan menggunzskan indera pendengaran.
Contoh: narasi, lagu, sound effect, back sound.

Li erkait

Kementerian Agama
STAIN Metro
Urnar Blog

e Interzktivitas
Int=raktivitas bukanlah medium, interzktivitas adalah rancangan dibalik suatu program multimadia. Interaktivitas mengijinkan
seseorang untuk mengakses berbagai macam bentuk media atau jalur didalam suatu program multimedia sehingga program
tersebut dapat lebih berzrt dan lebih mamberikan kepuasan bagi pengguna. Interakiivitas dapat disebut juga sebagai
interface design atau human factor design.

Interaktivitaz dapat dibagi menjadi dua macam struktur, y=kni struktur linear dan struktur non linesr. Struktur linesr
menyadizkan zztu pilinan situaszi saja kepada pengguna sedangkan struktur nonlinear terdiri dari berbagsi macam pilihan
kepada pengguna.

W IMaT Mietrouni i

LEARNING INTERACTIVE
d

Materi Perkuliahan - Informa: edi Kumpulan Video

Widen pembeinjarsn untuk snak-anak

Video Pembelajaran untuk Anak-anak agar berhati-hati ketika sedang bermain...

iy

unice
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Membuat Blog pada
WordPress Online

Pengantar

Wordpress adalah platform blogging gratis yang sangat cocok untuk pemula,
dimana pada halaman post editor telah mengadopsi sistem WYSIWYG (baca: wis-
ai-wig) sehingga untuk Anda para pemula yang buta akan bahasa HTML tetap
bisa dengan mudah membuat postingan atau artikel. Selain pemberian Label,
pengguna Wordpress juga bisa menambahkan Tag pada setiap artikel yang dibuat.

Peserta praktikum komputer diharapkan mampu membuat, mengeloloa, dan
mengembangkan blog gratis pada WordPress. Berikut ini panduan singkat
bagaimana melakukan proses pendaftaran secara online dan gratis.

Langkah Proses Pendaftaran

Sebelum melangkah pada pembuatan blog pada WordPress anda terlebih dahulu
harus memiliki e-mail, seilahkan daftar e-mail terlebih dahulu bagi yang belum
memilikinya, bagi anda yang telah memiliki e-mail silahkan lanjutkan.

Silahkan akses alamat berikut http://wordpress.com/ akan tampil seperti gambar
berikut ini.

(@ WordPress.com: Createafres - X [l

® & WordPress.com (Automattic, In... (US) | https://wordpress.com

| WordPress.cOm  Websites Blogs Features Pricing News Support logIn  GetStarted (gl

WordPress powers 30% of
the internet.

Join the global community.

WordPress.com is the easiest place to get started.
Get a custom domain, tons of features, and 24/7 expert support from $4/ mo.

Self-hosted WordPress options: Hosts | Jetpack Plugin
v

Business: plans now offer access to thousands of WordPress plugins and themes!

Kemudian, seperti pada gambar di atas silahkan anda klik tombol Get Started.
Akan tampil seperti gambar berikut ini.
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@ WordPress.com

c @

@ & WordPress.com (Automattic. In... (US) v @ 9| | Q search

hitps://wordpress.com/start/don

WordPress.com

Step 2 of 4

Let's give your site an address.

Enter your site’s name, or some key words that describe it - we'll use this to create your new site's address

Q  umariai X

umariainwordpress.com Free Select >

umariain.blog Included in WordPress.com Premium Select >
umariain pictures ([T Included in WerdPress.com Premium Select >

Select >

umariainlife

Select >

umariain.design m Included in Word

Pada Gambar tersebut terlihat anda diminta untuk menuliskan alamat blog yang
anda inginkan, bila alamat yang anda inputkan tidak tersedia artinya telah ada
yang menggunakan, silahkan ganti dengan alamat yang lain. Pilih yang Free
karena anda akan mendaftar gratis. Selanjutnya akan tampil seperti gambar di

bawah ini.

(@ WordPress.com

> C @

e @ V| | Q search

@ & WordPress.com (Automattic. In... (US)

https://wordpress.com/start/plans/en

WordPress.com

Business
Best for brands

Personal Premium
Best for hobbyists Best for professionals

; 4

54.00 per month, billed yearly $8.00 per month, billed yearly $25.00 per month, billed yearly
Start with Personal Start with Premium Start with Business
Free custom domain Monetize your site with ads Upload themes and plugins
Email and live chat support Unlimited premium themes Advanced SEO tools
Al free features All Personal features All Premium features

@ secure payment using: VA g = IP PayPal

Start with Free

Perhatikan gambar tersebut, anda diminta untuk memilih paket yang ditawarkan
tersebut, pada deretan pilihan paket tersebut Personal, Premium dan Business
semuanya berbayar. Sedangkan yang GRATIS tombolnya kecil ada di bawah
dengan tulisan Start with Free, karena anda akan mendaftaran yang gratisan
silahkan klik tombol tersebut. Ketika anda klik akan tampil seperti gambar
berikut.
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@ WordPress.com

> C @

@ @ WordPress.com (Automattic, In... (US) | https://wordpress.com/start/user/en v | | Q search ¥ @D =

WordPress.com

Create your account.

Your email address

I

Choose a usermame

umariain

Choose a password

By creating an account via any of the options below, you agres to
ourTerms of Service.

Or connect your existing profile to get started faster.

Pada jendela tersebut anda diminta untuk melengkapi data account anda, silahkan
lengkapi sesuai permintaan selurh form tersebut. Klik tombol Continue untuk
melanjutkan ke tahap berikutnya.

@ WaordPress.com

> C @

@ & WordPress.com (Automattic. In... (US)

e @ V| | Q search

hittps://wordpress.com/start/abo

| WordPress.com

Let's create a site

Please answer these questions so we can help you make the site you need,

What would you like to name your site?

i

‘What will your site be abaut?

What's the primary goal you have for your site?

Promote your business, skills, organization, or events

Offer education, training. or mentoring

Showcase your portfolio

Sell products or callect payments

Share ideas, experiences, updates, reviews, stories, videos, or
photos

Pada jendela berikutnya anda diminta untuk melengkapi form isian tentang
identitas blog yang akan anda buat, silahkan lengkapi sesuai dengan yang anda
inginkan, identitas tersebut mengacu pada renca konten blog yang anda akan
bangun.
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@ WaordPress.com

> C @

e @ V| | Q search

@ & WordPress.com (Automattic In... (US) | hitps://wordpress.com/start/abot

WordPress.com

Umar Blog

‘What will your site be about?

Pembelajaran DnJine{

What's the primary goal you have for your site?

Promote your business. skills, organization, or events

| Offer education, training, or mentoring

Showcase your portfolio

i

Sell products o collect payments

Share ideas, experiences, updates, reviews, stories, videos, or
phates

How comfortable are you with creating a website?

Beginner 1 2 2 4 5 Expert

=

Scrol ke bawah lanjutkan untuk melenngkapi form isian tersebut setelah selesai
silahkan klik tombol Continue. Hasilnya seperti gambar berikut.

@ WaordPress.com

X @

e @ V| | Q search

@ & WordPress.com (Automattic In... (US) | hitps://wordpress.com/start/abot

WordPress.com

Done! Thanks for waiting, we're ready for you to get started.

We've sent a message to umariainmetro@grmail.com. Please use this

time to cenfirm your email

Waiting for pixel.wp.com.

Klik tombol Continue lagi... Selamat, Your site has been created!
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@ & WordPress.com (Automattic In... (US) | hitps://wordpress.com/checklist/. e @ | | Q Search

@ Myste B Reader

Umar Blog
umariainwordpress com

Free e e \ /

L] View Site X =
st Your site has been created!

@ Pian Free Now that your site has been created, it's time to get it ready for you to share. We've prepared a list of things that will
help you get there quickly.

Manage
["3 Site Pages Add Your setup list 3/8 Hide completed A
= Blog Posts Add
e You created your site
& Media Add

@ You picked a website address

" Comments

@& ou updated your site title Edit
Personalize
Upload a site icon _
& Themes Gustomiz= |12 Helio peaple recognize your site in browser tabs — just like the WordPress.com W1
@ ADD NEW SITE Estimated time: 1 min

Sampai di sini langkah pendaftaran selesai, anda telah sukses membangun blog
pada domain wordpress.com. Langkah selanjutnya adalah mendesain tampilan

dan membuat artikel yang bermanfaat sebanyak-banyaknya.

| @ Thank You—Worc

< o X @ © @ https/umarizin wordpress.com o @ W) | searcn L In@D =
[(WEYES D reader ®

| Umar Blog

Welcome to WordPress.com!

Manage your site from the §) My Site menu. Change your theme design, add posts or pages, or manage your plan.

all stats

@ rlan Free

Manage

Next

[§ site Pages Add

i

= Blog Posts Add
B Media Add

¥y Comments

Personalize

|0 themes Customize

Configure

< sharing

& people Add

Customize

Transfering data from twe ntysixteendemo. files wordpress.com,

Gambar di atas adalah tampilan pertama ketika anda berhasil dalam proses
registrasi secara online.
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- @ Thank You—WordPress.com X [NOURIE=TS
@ @ hitpsy/umariain wordpress.com

@ mysie BD Reader

Umar Blog

Home

Contact

Search ...

% customize o+«

Gambar di atas, saat dicoba diakses dari luar dengan alamat yang telah dibuat
tadi pada saat pendaftaran, pada contoh ini adalah umariain.wordpress.com

Langkah Mendesain dan Posting Artikel

Untuk memulai mendesain atau memposting artikel, anda harus login terlebih
dahulu dengan user dan password yang anda daftarkan sebelumnya. Beikut ini
adalah tampilan antar muka untuk mendesain tampilan blog anda, silahkan
berkreasi sendiri, ciptakan blog yang elegan.

- (R ST () Custornize: Umar Blog P +

<~ C ® @ @ httpsi//umariain wordpress.com/wp-admin/customize.php?url = hitps%3A e @ | Q Search 4 In@D =
x E=a

You are customizing
Umar Blog

@ Umar Blog

Here you can control the design of your site. Change
Need help setting up your site? your site title, update the colors and fonts, and even add

3 headler image. Explore widgets to find new features and
Site Identity content to add to your website.

Colors & Backgrounds Thanks, got it

Fants

Header Image

Widgets

Homepage Settings

The Journey Begins

AMP

Thanks for joining me!

@ Hide Controls i 0o o
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(@ Blog Posts < Urnar Blog —Wor X

umariain.wordpress.com

@ Myste B Reader

@ & WordPress.com (Automattic. In... (US)

Panduan & Materi Praktikum Komputer

hittps://wordpress.com/post/uma

e @ V| | Q search

4

ps://

Published (1) Drafts (0) Q
Free domain with 2 plan
L] View Site The Journey Begins

12 minutes ago
il stats E =

)

QD Pin Free
Manage
I? Site Pages Add
= Blog Posts Add
& Media Add
" Comments
Personalize
& Themes Custamize ||1=

Pada tampilan seperti gambar di bawah ini anda akan memulai membuat artikel
baru. Tuliskan judul artikel dan tulis naskah artikelnya pada kolom di bawahnya,
bisa juga dengan menggunakan copy-paste bila anda telah memiliki naskah dalam
bentuk file. Untuk mengakhiri silahkan klik tombol Save dan Publikasikan...

(@ Edit Post « Umar Blog — Word X

&« o C R @ @ WordPress.com (Automattic Inw. {US) | httpsi//wordpress.com 0% o @ % Q search 4 INBD =
Close Umnar Blog n Preview
@ Topublish, check your email ond
confirm your address. Learn Mare
Status v
= Cobha Input Tlisan Baru Cotegores 8Tags -
Visual HTML
g2, - e Featured Image A
@®add Paagph + B I E E L & = = = T = i
Sharing -
Halaman ini adalah untuk menuliskan seluruh arfikel anda, bisa juga dengan mefode Post Farmat
Copy-Paste dari file/dokumen yang sudah ada. silahkan dicoba.. e .
i i 2 = £ More Options A
sampai langkah ini anda telah berhasil membuat blog pribadi secara gratis di wordpress,
selanjutya anda sahlan berkreasi mempercantk tampllan blog dan membuat banyak
tulisan yang bermanfaat pada halaman ini.
semoga bermanfaat.
o B Move to trash "

Selamat mencoba praktek, semoga berhasil...
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Latihan Membuat Blog Pada WordPress

1. Buatlah Blog pada WordPress, konten dan desain tampilan menggunakan
pendekatan keahlian sesuai dengan fakultas dan jurusan masing-masing !

2. Postinglah minimal 3 artikel, boleh berupa tugas kuliah yang terbaik atau
satu pokok materi kuliah sesuai dengan jurusan masing-masing!

3. Kumpulkan alamat blog kepada pendamping/asisten dosen kelas masing-
masing untuk dilakukan penilaian!
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| Daftar Pustaka

Goodwill Community Foundation (GCF) Global, https://www.gcflearnfree.org
Microsoft Office Support, https://support.office.com/id-id

WordPress Support, www.wordpress.com
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PRAKTIKUM
KOMPUTER

Panduan ini sangatlah diperlukan, karena akan menjadi acuan dasar
bagi setiap dosen pengampu sebagai standar mutu layanan bidang
pendidikan di Unit Teknologi Informasi dan Pangkalan Data (TIPD)
IAIN Metro. 7

Di sisi lain, upaya peningkatan kompetensi profesional mahasiswa
selalu menjadi perhatian pokok dari berbagai kalangan baik user
maupun stake holders. Hal ini didasarkan pada konsepsi bahwa
mahasiswa merupakan salah satu komponen yang akan mengambil
peranan dalam berbagai bidang di masa yang akan datang. a

Praktikum komputer secara khusus diharapkan dapat membekali
mahasiswa dengan berbagai macam keterampilan dasar aplikasi komputer,
seperti aplikasi perkantoran (Microsoft Office), aplikasi presentasi atau
desain, dan Google Aplikasi sehingga mahasiswa mampu mendesain dan
mengaplikasikan teknologi infromasi berbasis komputer. secara umum
dengan kegiatan praktikum komputer ini dapat memotivasi mahasiswa
agar memiliki sikap tanggap terhadap perubahan teknologi dan informasi.
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