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MODUL 1:
SEJARAH PERKEMBANGAN
TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Mengenal Komputer

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

Komputer ini dirancang oleh John Presper Eckert (1919-1995) dn John W. Mauchly
(1907-1980), ENIAC merupakan komputer serbaguna (general purpose computer) yang
bekerja 1000 kali lebih cepat dibandingkan Mark 1.

Pada pertengahan 1940-an, John von Neumann (1903-1957) bergabung dengan tim
University of Pennsylvania dalam usha membangun konsep desin komputer yang hingga 40
tahun mendatang masih dipakai dalam teknik komputer. Von Neumann mendesain
Electronic Discrete Variable Automatic Computer(EDVAC) pada tahun 1945 dengan sebuh
memori untuk menampung baik program ataupun data. Teknik ini memungkinkan komputer
untuk berhenti pada suatu saat dan kemudian melanjutkan pekerjaannya kembali. Kunci
utama arsitektur von Neumann adalah unit pemrosesan sentral (CPU), yang memungkinkan
seluruh fungsi komputer untuk dikoordinasikan melalui satu sumber tunggal. Tahun 1951,
UNIVAC | (Universal Automatic Computer 1) yang dibuat oleh Remington Rand, menjadi
komputer komersial pertama yang memanfaatkan model arsitektur von Neumann tersebut.

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



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

W Waind

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

» KOMPUTER GENERASI KEDUA

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

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

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



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

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

» KOMPUTER GENERASI KETIGA

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

» KOMPUTER GENERASI KEEMPAT

Setelah IC, tujuan pengembangan menjadi lebih jelas: mengecilkan ukuran sirkuit
dan komponenkomponen elektrik. Large Scale Integration (LSI) dapat memuat ratusan
komponen dalam sebuah chip. Pada tahun 1980-an, Very Large Scale Integration (VLSI)
memuat ribuan komponen dalam sebuah chip tunggal.



5 .

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

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

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




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

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

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

» KOMPUTER GENERASI KELIMA

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

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

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

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



Dampak Negatif Dari Perkembangan Teknologi

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

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

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

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

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



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



MODUL 2:
MICROSOFT WORD 2007

Pendahuluan

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

Skenario Kasus

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

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

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

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



Modul 1. Membuat Dan Menyimpan Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft Word 2007.

1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office >

Microsoft Office Word 2007.

|, Mozilla Firefox

. MNerton AntiVirus
', SmartFTP Client
\/ Startup

. WampServer

. ‘Yzhoo! Messenger
Adohe Bridge 53

R R R R R

W Adobe Dreamweaver C
% Adobe ExtendScript To
& Adobe Extension Mana
el Adobe Photoshop €53
S Adobe Readerd

¥ Default Programs

7 Windows Update

Programs

Dacuments > @ Internet Explorer

Windows Calendar
Windows Contacts
B Windows Defender

k=) Windows Fax and Scan

Settings 3

Search

Help and Suppoert

() Windows Mail
@ Windows Media Player

1 \Vind

] Adobe Device Central €53 @ Microsoft Office Word 2007
s3

Bl Adobe Stock Photos C53

&2 Windows Live Messenger Download

Windows Meeting Space

'} |

. Microsoft Office Tools 3
’E Microsoft Office Access 2007
v [ Microsoft Office Excel 2007
3 @__, Microsoft Office Groove 2007
3 LL_E". Microsoft Office InfoPath 2007
b [f4} Microsoft Office OneNote 2007
¥ i Microsoft Office Qutlook 2007
3 [G Microsoft Office PowerPeint 2007

olkit 2
ger 53

==

Type the name of a program, folder, document, or Internet
resource, and Windows will cpen it for you.

winword

Cancel I [ Browse...

Materi Langkah Detailnya
Pengenalan 1. Pada windows Microsoft Word 2007 yang muncul, terdapat
Interface/Tampilan beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan mouse

Microsoft Word 2007.

anda masing—masing kompone
- Office Button
- Quick Access Toolbar
- Title Bar
- Tabmenu Ribbon
- Ribbon
- Status Bar
- Horizontal Scroll Bar
- Vertical Scroll Bar
- Document Area

n berikut) :




Office Quick
Buttott ACCess Tab %l
AA
Ll |V|T||u
A N - 15 =il Bab I - Microsoft Word e
(Ba
@ — - — 4 Find ~
19 0 Tmestewmoman -z - A0 47| | Fid AaBbCel| AdBLCEI AaBbCel AaBbCc Al R':p,m
: - %
Faste |B L U-abex, x far|@-A-IE | &~ ||| THormal |TNoSpaci. Headingl Heading2 - ‘;'t“y??ff s Select -
{
[ I s
Page:3of3 | Words:i19 | Indonesian fndonesia) | | IEEEEET e @
Statug | Document Horizontal Horizontal
Rar Avran Coarall Par
|=jei) 7o Jueirumnmoal

Materi

Langkah Detailnya

Mengaktifkan

Menu-

Menu Pada Microsoft

Word 2007.

1. Untuk mengaktitkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang

tampil.

(M) H9-v=00QaHF )+
y Insert

j | Times Mew Roman - |12
i 53

Page Layout

Paste ¥ |B I U - abe x, x°
Clipboard ™ Font
21 # O

Bab I - Microsoft Word

References
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Aa~ |- A ||| =
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Mailings

Review

View

Table Toals

Design Layout

AaBbCel | Aa

TMarmal | THc

2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada
tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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- Home Page Layout
|) Cover Page - Elal
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] Blank Page
— Table Picture  Clip
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Pages Tables
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Bab I - Microsoft Word

References
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Mailings

Table Tools
Review View Design Layout
%Hyperlink =h L. 3 |
A& Bookmark = = =

Shapes SmartArt Chart Header Footer Page
- '] Cross-reference - - Mumber *
Ilustrations Links Header & Footer
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3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Menu
Page Layout pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

-’E&'—J\" Hew-o=0aH - BabI - Microsoft Word Table Toals
o
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
j E' I Orientation ~ >,f::| Ereaks ~ A Watermark = || Indent Spacing
= ' Ij Size = §_1 Line Numbers ~ {2] Page Color = §§ Left:  044em 7 IZ Before: |
Themes Margins __ _ X N ~| =
- ' - £ Columns = b~ Hyphenation = Q Page Borders == Right: |0 cm = = Aftern  |C
Themes Page Setup I || Page Background Paragraph

’E‘ 21 # o1
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4. Untuk mengaktifkan Menu References, coba anda klik tab Menu
References pada tab menu atau tekan Alt+S, perhatikan ribbon menu
yang tampil.

-"/E-?.'-J\" HY-OE 0 G j 5 Bab1 - Microseft Word Table Tools
il

Home Insert Page Layout Mailings Review View Design Layout

3 [ Add Text - 1y Insert Endnote } 3) Manage Sources ﬂ (] Insert Table of Figures

2 Update Table Ag Mext Footnote = = A} Style: APA - If Update Table
Table of Inzert § L Insert o Insel
Contents ~ Footnote =] Show Notes Citation - & Bibliography ~ Caption [f] Cross-reference
Table of Contents Footnotes (F] Citations & Bibliography Captions
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5. Untuk mengaktifkan Menu Mailing, coba anda klik tab Menu Mailing

pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikan ribbon menu yang
tampil .

."/-73;\“ Ho-o50RH )+ BabI - Microsoft Word Table Toals

:y Home Insert Page Layout References
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Review View Design Layout
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6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang
tampil.

-"E;J.\" H92-0v=0 4G j ¥ Bab1 - Microsoft Word Table Tools
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J Home Insert Page Layout References Mailings View Design Layout
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7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada
tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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Gridlines Thumbnails @Two Pages S Arran

Print [Full 5creen Web  Qutline Draft Zoom 100% . )
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Document Views Show/Hide Zoom
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8. Untuk mengaktifkan Menu Design, coba anda klik tab Menu Design

pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan T, perhatikan
ribbon menu yang tampil.

.'/ﬁe-a HY-8E 0 (& J = BabI - Microsoft Word Table Tools
L |

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Layout

¥| Header Row || First Column

V| Total Row Last Column

4l 4

V| Banded Rows Banded Columns
Table Style Options
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9. Untuk mengaktifkan Menu Layout, coba anda klik tab Menu Layout
pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan L, perhatikan ribbon
menu yang tampil.

I.‘/Eﬁ H L Rl ] ﬁ B _1 lj b Bab I - Microsoft Word Table Tools
R

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design
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Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser
tombol scroll yang ada pada mouse anda.

Tombol Scroll




Materi

Langkah Detailnya

Membuat Dokumen
Baru Dalam Microsoft
Word 2007.

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

5| Blank document

41

H9-050aH

Recent Documents
New
1 BablI
|
',r’ Open 2 BablI
o 3 tw
z 4 tw
H Save
5 Dok e :

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

Mew Document (53 "~}
5| Blank document

Bien

Blank and recent

4. Pada windows yang muncul, letakkan kursor dimana anda akan mulai
mengetik.
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Kemudian ketikkanlah teks di bawah ini (ketikan teksnya saja. Untuk fomat dokumennya
akan dibahas pada latihan berikutnya).

TIPS MEMILIH NAMA ANAK= NAMA BAYI

SO
Ill. Pilihlah nama yang bail:"

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

2. Pilihlah nama yang mudah dieja

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

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

3. Pilih nama yang memiliki arti bai <:

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

£ Jangan terlalu panjang

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

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

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

L ———




Materi

Langkah Detailnya

Menyimpan Dokumen
Kerja.

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

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

3. Pilih Word Document.

¥ BabI - Microsoft Word
j New % ;
ﬁ‘;‘ = Word Document i
~ Save the document in the default file |
7 Open i £ |
™ Word T lat |
\ [I,“_J o.r Template |
H I Save ! Save the document as a template that can
- be used to format future documents, i
— Word 37-2003 Document
= L] =
H Save As L @ ] Save a copy of the document that is fully
compatible with Word 97-2003,
@ - , PDF or XPS
- =] Publish a copy of the document as a PDF ar
XPS file,
5% Prepare » | I=] Other Formats
Cpen the Save As dialog box to select from
o all possible file types.
g e :
.7 Publish »
- U
O Business Contact Manager »
D = g |
™ |
Close

[ 23 word optians | [ X Exit word |

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

5. Klik tombol Save.
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é - = ' Bl Save As ==
T

@uv“}; » webmedia » Documents » - |‘f‘ | Search £

Organize ~ g28 Views ~ I Mew Folder

=
Name Date modified Type Size » *

AdobeStockPhotos

Favorite Links

Tips Memilih Nama Anak | Camtasia Studio

1.Pilihlah nama vang baik  Fax
Munglkin ada ungkapan ¥ Groove Workspace Archives
setiap orang tua menyadaj El Recent Places | Groove Workspace Templates
3t_au ba;'i E:l'u Nama anal [ Computer (251 My Data Sources

ipanggil dengan nama t —
berikan kepada anak atau b B Pictures JHEEREpEE
2 Pilihlah nama vang muda More » . Scanned Documents
Nama anak atau nama bay, Version Cue
Anda juga akan sering dity

m

vie

memanggil nama anak ata fioiders e S
File namef Tips Nama Cantik] I -
Save as type [Word Document I ']

Authors: webmedia Tags: Add a tag

[0 Save Thumbnail

~ Hide Folders Tools + [| save |




Materi Langkah Detailnya

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

Tugas Modul 1. Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama
“Tugas Modul 17 .

Visi Indonesia Sehat 2010

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

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanya keadaan
bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan adalah
masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup

sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu unsur
dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya.

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

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

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




Modul 2. Mengedit Dokumen Kerja Dan Memformat Huruf

Materi

Langkah Detailnya

Membuka Dokumen
Yang Telah Disimpan.

1. Klik Office Button > Open.

Hew

Eilgn L]

/ Qpen

I =

2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder yang akan dibuka filenya

yaitu folder “Documents”.
3. Pilih nama filenya “Tips Nama Cantik”.
4. Klik tombol Open.
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Materi

Langkah Detailnya

Memilih Teks Yang
Akan Diformat/Edit.

1. Setelah file terbuka, coba Klik drag pada teks untuk memilih bebas.
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Tips Memilih Nama Anak - Nama Bavi

1.Pilihlah nama vang baik

Namun, hendakmyd

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”.
setiap orang tua meny: adan bahwa nama anal\ atau nama bavi >angat ah pﬂntmg bag1 ana

d1pangg1 dengan nama t=r>ebut ol =h semua orang -\pa.ah 1ac11n'»a 11ka nama '»ang -\nda
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

2 Pilihlah nama vang mudah disgja

Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut | dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagal keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.




2. Sekarang Double klik untuk memilih satu kata.
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1.Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendalmva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bavi itun. Nama anak atau nama bavi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

2 Pilihlah nama vang mudah disgja

ama Anak - Nama Bayi

3. Coba klik tiga kali pada paragraf untuk memilih satu paragraf.

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bavi

Mungkin ada ungkapan vang menyvatakan “Apalah arti sebuah nama” Namun, hendalmva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bayi i Nama anak atau nama bayvi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berilcan kepada anak atau bavi tidak bagus.
2 Pilihlah nama vang mudah digja
Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut | dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagal keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.

4. Sekarang coba Ctrl+klik di awal kalimat untuk memilh satu kalimat.

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bavi

ilihiah nama vang baik

ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atan bavi i Nama anak atau nama bavi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

2 Pilihlah nama vang mudah disgja

Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut | dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagal keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.

5. Kemudian tekan Ctrl+A pada keyobard untuk memilih semua teks
dalam dokumen




Faragraph (F

Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

1.Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmvi
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atan nama bayi sangatlah penting bagi anal
atau bayi i Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akal
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang And]
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

2.Pilihlah nama yang mudah digja

Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama anak atau nama bay
Anda juga akan sering ditulis unfuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untul
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama vang mudah digja.

Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Dan
Menduplikasi Teks.

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

clipboard.
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Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi

giin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namum, hendalar
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi andg
atau bayl itu. Nama anak atau nama bayl adalah identitas. Anak atau bayl Anda akd
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama vang An
e

Pilihlah nama vang mudah disgja

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering dissbut |/ dipanggil. Nama anak atau nama bayvi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama vang mudah dieja.
Pilih nama vang memiliki arti baik

Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bavi adalzh dea baginva
Karena itu, pilihlah nama anak atan nama bavi Anda dengan baik.

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

2. Letakkan kursor diakhir dokumen. Kemudian Klik icon Paste (Ctrl + V).

Tips Mama Cantik - Microsoft Word

(Ca) H929-ov=0B) -

| Home | Insert Page Layout References nailings Review View Develaper
% = = =
I ﬁ o [Lmes New Roman 12 - A A Il |AaBbCel || AaBbCcl AaBbC: Aal
Paste o> [B 7 O - abe x. x* Aa-|[®¥ - A - f Mormal | T Mo Spaci.. Headingl Hea
h Font ) Paragraph = Styles

Pilihlah nama vang baik

Pilihlah nama yang mudah disja

Nama anak arau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperiuan Karena itulah, permudah orang unnik
memanggil nama anak atau nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang mudah dieja
Pilih nama vang memiliki arti baik

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

e

Tangan terlalu paniang
Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganiah memberi nama
terlalu panjang. Culup 2 hingga 3 kata saja.

TJangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinva
Hindari memilih nama anak atan nama bayi vang Anda sendiri tidak mengetahui artinya. Jika
nama tersebut ternyvata memiliki arti baik sih, tidak mengapa. Namun, jika ternyata nama
vang Anda pilih memiliki arti vang buruk, bagaimana ?

Trulah beberapa tips memilih nama anak atau nama bayi. Semoga tips memilih nama anak |
nama bayi ini bermanfaat untuk Anda Selamat berbahagia bersama bayi dan anak Anda
Semoga sultses

Mungkin ada ungkapan vang menvarakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmyal
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak]
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan]
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Andal
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus|

[
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5.




3. Untuk menduplikasi teks/ mengkopi, pilih paragraf terakhir, klik icon
Copy (Ctrl +C).
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. Pifihiah nama yang baik

Pilihlah nama vang mmdah disja

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperivan. Karsna itulah, permudah orang untule
memanggil nama anak atan nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang mudah diga.
Pilih nama vang memuiliki arti baik

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bayi adalah dea baginva.
Karena im, pilihiah nama anak atan nama bayi Anda dengan bailk.

Tangan terlalu pamjang
Walaupun nama sangat penting bagi anak atan bavi Anda, namun janganiah memberi nama
terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja.

Jangan memilih nama vang Anda tidak mengetahui artinva

Hmdar: memilih nama anak atau nama bay: vang Anda sendiri tidak mengetahw artinya. Jika
nama terssbut ternvata memiliki arti baik sih, tidak mengapa. Namun, jika ternvata nama
vang Anda pilih memiliki arti yang buruk, bagaimana ?

Itulah beberapa tips memilinh nama anak atau nama bavi. Semoga tips memilih nama anak |
nama bayi ini bermanfaat untuk Anda. Selamat berbahagia bersama bayi dan anak Anda
Semoga sukses

[

3

Mungkin ada ungkapan vang menvyatakan “Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendakmy:
setiap orang tua menvadari babwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi
atau bayi it Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda
dipanggil dengan nama tersebut oleh semmua orang. Apalah jadinva jika nama vang An
berikan kepada anak atan bavi tidak bagus.

cldro 13

15

2. Letakkan kursor di bawah baris ke 2.
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Tips Memilth Nama Anak - Nama Bayi

Pilihlah nama vang baik

¥ ja
MNama anak atau nama bavi Anda akan sering dissbut |/ dipanggil. Nama anak atau nama bavi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperiuan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atan nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah digja.
Pilih nama yang memiliki arti baik
Dalam agama, nama berarti doa Astinva nama anak atan nama bayi adalah doa baginva.
Karena i, pilihiah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik.

3. Kemudian klik icon Paste (Ctrl + V).

Memformat
Huruf/Font.

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

Mungkin ada ungkapan vang menyvatakan “Apalah arti ssbugh nama” Nammn, hendalmva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atan nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bayl i Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atan bavi Anda akan
dipanggil dengan nama terssbut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

SA 330 e

2. Klik icon menu Change Case, ganti bentuk huruf menjadi
UPPERCASE.
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Home | Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

MR SN A =20 ] ammbcar AdBbCT As
ke WIEE EE R

Sentence case. Paragraph Styl
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TMarmal T Mo Spaci.. Hei
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UPPERCASE |
LCapitalize Each Waord

tOGGLE cASE

3. Untuk membuat efek huruf, klik icon menu font.
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4. Pada kotak dialog yang muncul, centang Shadow pada bagian Effect,
klik tombol OK.




Fom T
Font Character Spacing

Font: Font style: Size:
Century Bold Italic 14
Cambria Math | |Regular - |9 -
Candara — | |Italic 10 =
Castellar || |Bald 11 |
Centaur Bold Italic 12
g = =
Font color: Underline style: Underline color:
] E _ E Automatic E
Effects
[ strikethrough [ small caps
[ Double strikethrough [ Qutline [ all caps
[ superscript [ Embuoss [ Hidden
[ subscript [T Engrave
Preview

TIPS MEMITILTH NAMA ANAK - NAM:

This font style is imitated for display. The dosest matching style will be printed,

[ o | =

Materi Langkah Detailnya
Mengatur  Perataan | 1. Teks judul masih dalam keadaan terpilih, pada bagian paragraph, klik
Paragraf. icon rata tengah (Ctrl+E). Coba lakukan untuk paragraf yang lain

sesuai dengan contoh dokumen kita, rata seimbang (Ctrl +J), rata kiri
(Ctrl+L), rata kanan (Ctrl+R). Font Size selain judul 12.
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

Pilihlzh nama vang batk

Mungkm ada ungkapan vang menyatakan “Apalah arti sebuah nama” Namun, hendaizrva
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atan nama bavi sangatlah penting bagi anak
atau bavi i Nama anak atan nama bavi adalah identitas Anak atan bavi Anda akan
dipanggi! dengan nama tersebut oleh semma orang. Apalah jadmya jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.




Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

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

Jenis huruf : Calibri

Fontsize : 12

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

PENDIDIKAN SEBAGAI INVESTASI JANGKA PANJANG

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

Dari—Yang-Awam—Hingga—Politisi-Dan—PRejabatPemerintah, Hanya—Berorient: asi=PMengejar—Uansg
’ - - - - - - -
M .

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

Setidaknya terdapat alasan untuk memprieritaska

panfang.

Alasanys adzlal, pendidikan adalah alat untuk perkembangan ekonomi dan bukan
sekedar pertumbuhan ekonomi. Pada praksis manajemen pendidikan modern, salah satu
dari lima fungsi pendidikan adalah fungsi teknis-ekonomis baik pada tataran individual
hingga tataran global. Fungsi teknis-ekonomis merujuk pada kontribusi pendidikan untuk
perkembangan ekonomi. MISALNA PENDIBIAN DARAT MEMBANTU SIN A UNTUK
MENDAPATHAN PENGETAHUAN DAN KETERAM BILAN YANG, DIRERLUKAN UNTUK HIDUR
DAN BERKOMPETIS) DALAM EKGNOMI YANG KOM PETITIE.




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

Membuat Numbering. | 1. Pilih teks baris ke dua dokumen.
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

Trrwtrrrziewper=yang menvatakan “Apalah arti sebush nama”. Namun, hendalmya
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak
atau bayi iu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda
berikan kepada anal atau bayi tidak bagus.

R R

2. Klik icon : pada ribbon paragraph, kemudian pilih jenis Number
Aligment left.
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2.
3

~ Numbering Library

- 1. 1

- Ione 2 2
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1. Pilihlah nama va 0 5 .

Sngkin ada ungkapan | ’ “

setiap orang tua menva | c. @

atau bayi itu Nama §
dipanggil dengan nama
berikan kepada anak ata

[T I S - LI BB T S

Pilihlah nama vang mud

4. Tekan tombl Ctrl + B.
5. Lakukan untuk teks yang mempunyai fomat numbering yang sama.

Membuat Bullet. 1. Pilih teks “Jangan terlalu panjang” kemudian tekan Ctrl pilih teks
“Jangan memilih nama ...... “
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P1lth nama vang memili bai
Dalam agama, nama berarti doa Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa baginya
Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik.

Jangan terlalu panjang
/alalpun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganiah memberi nama

terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja.

lIanganmmﬂjhnamayangAndaﬁdakmengatahnim‘ﬁnya I
TQAr] THeHi Il Haila dnak atadl Daiid pay! vang a sendil tdak mengetahui artinya. Jika

nama tersebut ternvata memiliki arti baik sth, tidak mengapa. Namun, jika ternyata nama
vang Anda pilth memiliki arti vang buruk, bagaimana ?

EXN IS R S R [ )

2. Klik icon menu Bullet pada ribbon paragraph > Define New Bullet
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Bullet Library
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P1lth nama vang
Dalam agama, nal
Karena itu, pilihial

None

Jangan terlalu panj
Walaupun nama s|

2 terlalu panjang. Cu

z B Document Bullets

= Jangan memilih nz

. Hindari memilih g | =

o nama tersebut ter] =
- vang Anda pilih m 5= Change List Lavel »
= | Define New Bullet... I
- ITtulah beberapa tff 3

3. Pada kotak dialog yang muncul klik Symbol.

Bullet character

I[ Symboal... I] [ Picture. .. ] [ Font... ]
Alignment:
Left n
Preview
=
=
=

Cancel

4. Ganti font menjadi Wingdings , kemudian pilih jenis simbolnya, klik
OK, kemudian klik tombol OK kembali.




Symbol CzlEs | |
Eont: | Wingdings IZ]

o O EEEE=:
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Recently used symbols:
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Wingdings: 73 Character code: |78 from: | Symbol (decimal) [
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Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bayi adalah doa bagimva

z
Jangan terlalu panjang
Walaupun nama sangat penting bagl anak atau bavi Anda, namun jangnlah memberi nama
erlalu panjang. Culup 2 hingga 3 kata saja.
£

Jangan memilih nama vang Anda tidak mengetahui artinva
Hindari memilih nama anak atau nama bavi vang Anda sendiri tidak mengetalnu artinva. Jika
nama tersebut ternvata memiliki arti baik sth, tidak mengapa. Namun, jika ternyvata nama
vang Anda pilih memiliki arti vang burulk, bagaimana 7

Itmlah beberapa tips memilih nama anal atau nama bayi. Semoga tips memilih nama anal
nama bayi inl bermanfaat untuk Anda. Selamat berbahagia bersama bavi dan anak Anda
Semoga sukses

Mhmngkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”™ Namun, hendalmyva
setigp orang tua menvadari bahwa nama anak atan nama bavi sangatlah penting bagi anak
atau bayi i MNama anak atan nama bavi adalah identitas. Anak atan bavi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut cleh semua orang. Apalah jadinya jika nama vang Anda
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

Materi Langkah Detailnya

Membuat Drop Cap. Buat dokumen seperti di bawah ini :

ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan

filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian

dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif
dengan bantuan statistika inferensial.

adi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan

merupakan jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu,

penggunaan kata tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan

mempertimbangkan jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin

peneliti dapat mengajukan hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam
perumusan masalah ilmiah adalah kata tanya seperti “sejauh manakah” atau “seberapa
besarkah,” karena jawabannya sejauh itu atau sebesar itu.



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

\H92-o=0RH)- Document2 - Microsoft Word

!Jm Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
IE 4 Times New Roman 12 =

Paste
- 7

oard Styles

AaBbCel| AaBbCcl AaBbCi AaBbCc :
THoSpaci.. Headingl Heading2

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

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-tecri yang relevan merupakan

jawaban sementara terhadap masalah yang dizjukan. Oleh karena itu, penggunaan kata

tanys dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan

jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidek mungkin peneliti dapat mengajukan

hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalzh ilmizh adalzh

kata tanya seperti “sejauh manakah” atau “seberapa besarkah,” karena jawabannya sejauh
\_ itu atau sebesar itu.

J/

4. Letakkan kursor di awal baris pertama paragraf 1.
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da hakikatrfa setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan filosofi
yang disebut deducte hipothetico verifikatif artinya, maszalah penelitian dipecahkan dengan
bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang dideduksi dari teori-teori
yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam bentuk hipotesis inilah yang
akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif dengan bantuan statistika
inferensial.

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




5. Klik tab menu Insert kemudian pilih icon menu Drop Cap > Drop Cap

Options.
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Pada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan 1110507 prop cap options

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

Jadi, hipotesis yang dizgjukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan
jawaban sementarz terhadap masalah yang dizjukan. Oleh karenz itu, penggunaan kata
tanye dalam perumusan masalah harus juge diperhatiken dengan mempertimbangkan
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah
kata tanya seperti “sejauh manzakzh” atau “seberapa besarkah,” karena jawabannya sejauh
itu atau sebesar itu.

6. Pada kotak dialog drop cap, pilih icon Dropped, Font : Arial , Line to
drop : 3, Distance from text : 0.1 cm. Kemudian klik tombol OK.

Drop Cap
Position
e—
—
| —
—
\ — —
N MNone In margin
Font:
|arial -
Lines to drop: 3 lﬁl
i
| |Distance from text: |0.1cm lﬁl
[——

7. Kemudian perhatikan hasilnya.
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ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosizl menerapkan
P filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam

bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif
dengan bantuan statistika inferensial.

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan
jawaban sementara terhadap masalah yang disjukan. Oleh karena itu, penggunaan kata
tanya dalam perumusan maszalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan
hipotesis manakala kata tanyz yang digunzkan dalam perumuszn masalzh ilmizh adalzh
kata tanya seperti “sejauh manakah” atau “seberapa besarkah,” karena jawabannya sejauh
itu atau sebesar itu.

8. Letakkan kembali kursor pada awal paragraf 2 baris 1.
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filosofi yang disebut deducte hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dzlam
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif
dengan bantuan statistika inferensial.

P ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan

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

Kemudian klik kembali tab menu Insert > Drop Cap > Drop cap option.
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ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan

filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penel

dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melzlul pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif
dengan bantuan statistika inferensial.

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

10. Pada kotak dialog drop cap, pilih icon In Margin, Font : Calibri, Line

to drop : 4, Distance from text : 0.1 cm. Kemudian klik tombol OK.

Position
— -
I I
I I
Mone Dropped
Font:
Calibri [=]
Lines to drop: 4 EI
Distance from text: |D.1cm EI
l oK I [ Cancel ]




11. Perhatikan perbedaanya. Kemudian simpan dokumen anda dengan
nama “Drop Cap”.
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filosefi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalzh penelitian
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang
dideduksi dari tecri-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam
- bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif

- P ada hakikatnya setizap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan

- dengan bantuan statistika inferensial.

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

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Jarak
Baris/Spasi Baris.

1. Pilih/seleksi semua teks (Ctrl+A), klik tab Home menu. Klik tombol
Paragraph dialog box pada ribbon.
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: TIPS MEMILIH NAMA -

1. Pilihlah nama yang baik
Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apal
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak af
atau bayi in. Nama anak atau nama bayi adal | =
dipanggil dengan nama tersebut olch semua ofairg=rp T e vy
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

2. Pilihlah nama yang mudah dieja
Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama anak atau nama bayi
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama vang mudah disja.
Pilih nama vang memiliki arti baik
Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa baginva.
Karena i, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik.

E

Jangan terlalu panjang

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganizh memberi nama
terlalu vaniang. Cukup 2 hinsea 3 kata saia

2. Pada kotak dialog yang muncul, Klik tab indents and spacing ,
kemudian tentukan lebar spasi 1,5 lines pada line spacing. Klik tombol
OK. Perhatikan hasilnya.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 3.

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

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

Antioksidan dan Radikal Bebas

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

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

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

Sifat dari radikal bebas tadi akan merusak sel-sel bahkan sampai ke inti sel yang bisa

mengakibatkan terjadinya mutasi gen sehingga menyebabkan timbulnya kanker.

Antioksidan Dapat Berupa : Vitamin, Mineral Atau Enzim

Sumber Radikal Bebas

N g ~wWwDdRE

Metabolisme tubuh kita sendiri
Pencemaran udara

Bahan kimia dari makanan dan air
Alkohol

Rokok

Radiasi ultra violet

Obat-obatan

Stress

Kerusakan akibat radikal bebas

¥ Yo Yo Yo Yo Yo Yo

Penuaan yang cepat

Penyakit jantung

Sistem kekebalan tubuh menurun
Katarak

Rematik

Kanker

Kencing manis / Diabetes



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

Modul 4. Mengatur Jarak Paragraf, Orientasi
Menyisipkan Tanggal

Halaman Dan

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Jarak Antar
Paragraf.

1. Pilih semua teks kembali, klik tab Home menu, klik tombol Paragraph

dialog box pada ribbon.
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- TIPS MEMILIH NAMA

1. Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apal

setiap orang tua menyadari bahwa nama anak at:

berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.
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B THormal T Mo Spaci.. Headingl Heading 2

Shles

Show the Paragraph dialog box.

atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan

dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda

3. Pada kotak dialog yang muncul, Klik tab indents and spacing , pada
bagian spacing isikan Before 5, After 5. Klik tombol OK.
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TIPS MEMILIH NAMA ANAHR

1. Pilihlah nama yang baik
Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nam|
atau bayl itu Nama anak atau nama bayi adalah ide|
dipanggil dengan nama terscbut oleh semua orang. Ap)

berilkan kepada anak atau bayi tidak bagus.

2. Pilihlah nama yang mudah dieja
Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut |/ di
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperiuan ¥
memanggil nama anak atan nama bayi Anda dengan cara
Pilih nama vang memiliki arti baik
Dalam agama, nama berarti doa Artinva nama anak af

Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda deng:;

per

General
Alignment:

Qutline level:

Indentation
Left:

Right:

[ Mirrer indents
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Spedial: By:
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Spacing
Before:

After:

5 = Line spacing: At
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Preview

Don't add space between paragraphs of the same style

Tabs... ]

1
[ Default... ] I OK lI[ Cancel

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Jarak
Indentasi (Jarak Teks
Terhadap Margin).

1. Pilih kembali semua teks. Klik tab Home menu.
2. Klik tombol Paragraph dialog box pada ribbon.
3. Klik tab indents and spacing , pada Indentation, isikan Left = 1, Right =

1. Klik OK.




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

paragraf 2.

5. Klik tombol Paragraph dialog box pada ribbon, pada bagian Special,

Paragraph [7le=]

Indents and Spacin | Line and Page Breaks |

General

Alignment: |z|

Cutline level: | Body Text |z|

Indentation

Left: Special: By:

Ak (4]

Right:

[ Mirrar indents

Spacing
gefore: 0pt = Line spacing: At
After: wpt £ Multinle [=] [11s

Dan't add space between paragraphs of the same style

Preview

[ Tabs... ] [Default.‘. ] I[ OK ][ Cancel ]

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama” Namun,
hendakmya setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bayi
sangatlah penting bagi anak atan bavi i Nama anak atau nama bavi adalah
identitas. Anak atau bayi Anda akan dipanggil dengan nama tersebut oleh semua
orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda berikan kepada anak atau bavi tidak
bagus.

Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama bhavi Anda akan sering disebut | dipanggil. Nama anak atau
nama bayi Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah,
permudah orang untuk memanggil nama anak atau nama bavi Anda dengan cara

memilih nama yang mudah dieja.

Pilih nama yang memiliki arti baik

Dalam agama. nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bavi adalah doa

pilih first line, isikan pada By = 1. Klik tombol OK.
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Paragraph 7 ==
Indents and Spacing | Line and Page Breaks
General
Alignment: Justified IZ|
Qutline level: |Body Text IZ|
Indentation
Left: lem 5 Sjeclal: By: I
Right: tam |2 Firstline [=] [ |
[E Mirror indents
Spacing
Before: lline [ Line spacing: At:
After: Spt 2 1.5 lines IZ| =

Preview

[7] Don't add spage between paragraphs of the same style

Tabs... ]

[ Default... ]
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] [ Cancel

1. Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menyatakan “Apalah arti sebuah nama”

Namun, hendalnya setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nama bay:

sangatlah penting bagi anak atan bavi i Nama anak atau nama bavi adalah

identitas. Anak atau bayi Anda akan dipanggil dengan nama tersebut oleh semua

orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda berikan kepada anak atau bavi tidak

bagus.

=

Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nam

anak atau nama bavl Anda juga akan sering ditulis untuk berbagal keperluan.

Karena itulah, permudah orang untuk memanggil nama anak atau nama bavi

Anda dengan cara memilih nama vang mudah digja.

3. Pilih nama yang memiliki arti baik

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bavi adalah doa

baginva. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik.

6. Coba anda tekan tombol Ctrl+Z, kemudian tekan tombol Ctrl+Y.

Perhatikan Perubahannya.

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Margin,
Ukuran dan Orientasi
Halaman/ Page Size.

1. Klik tab Menu Page Setup.

2. Pilih tombol Page Setup Dialog Box.
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|3 Orientation = ¥= Breaks ~ A watermark ~
[3 Size ~ ¥ Line Numbers - @Page Color -
EE Columns = " Hyphenation - | [J| Page Borders
Page Setup Page Background

3. Pada kotak dialog Page setup, klik tab Margin dan isikan nilai margin

Top : 3, Left : 4, Button : 3, Right : 3.
4. Pada bagian Orientation pilih Portrait.

-1-\&-|-1-|-2-|-E‘|‘4ﬂE-E-|-s-|-

Page Setup
Margins | I Paper I Layout |
Margins
Top: 2.54cm = Bottom: 2.54¢em =
Left: 2.54cm = Right: 2.54cm =
Gutter: 0cm : Gutter position: Left |z|
Orientation
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: Mormal E
Preview
Apply to: | Whole document |z|

Default...

5. Untuk mengatur jenis kertas/ ukuran kerta
kertas A4 pada Peper Size. Klik tombol OK.

s, klik tab Peper. Pilih jenis

Page Setup

L | paner || Lavout
e

Paper size:

Width: [21em

Height: |28.7cm

Paper source

Eirst page:

Automatically Select

Other pages:
Default tray (Automatically Select) |99

automatically Select

Preview

Apply to: | Whole document

|z| Print Options. ..

Default...

I oK I Cancel




Materi

Langkah Detailnya

Menambahkan
Tanggal Dalam
Dokumen.

1. Buka kembali file Tugas Modul 1.
2. Letakkan kursor di tengah di bawah judul.
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projek modul 1.docx - Microsoft Word
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Yisi Indonesia Sehat 2010

L]

Visi Indonesia Sehat 2010 vang telah dirmmuskan oleh Dep Kes (1999) menvatakan bahwa,
gambaran masyvarakat Indonesia dimasa depan vang ingin dicapai melalui pembangunan
kesehatan adalah masvarakat, bangsa dannegara vang ditandai oleh penduduknva hidup
dalam lingkungan dan dengan perilaku vang sehat. memiliki kemampuan untuk menjangkau
pelayanan keschatan vang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki derajat keschatan
vang setinggi-tingginva diseluruh wilavah Republik Indonesia.

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani. rohani. serta sosial dan bukan hanya keadaan
bebas dari penvakit, cacat dan kelemahan. Masvarakat Indonesia vang dicita citakan adalah
masvarakat Indonesia vang mempunyal kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup
sehat sehingga tercapal derajat kesehatan vang setinggi-tingginva, sebagal salah satuunsur
dari pembangunan sumber dava manusia Indonesia seutuhnva.

3. Klik tab menu Insert > Date&Time.

FER =R bk
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projek modul 1.docx (Recovered) - Microsoft Word

Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer
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Table || Picture Clip Shapes Smartrt Chart Header Footer Page Te
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= Page Break
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Visi Indonesia Sehat 2010

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

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani. rohani. serta sosial dan bukan hanya keadaan
bebas dari penvakit, cacat dan kelemahan. Masvarakat Indonesia vang dicita citakan adalah
masvarakat Indonesia vang mempunvai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup

schat sehingga tercapai derajat keschatan vang setinggi-tingginya. sebagai salah satu unsur

dari pembangunan sumber dava manusia Indonesia seutuhnva.

4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih fomat tanggalnya (lihat gambar)
pada bagian Available format, Language : Indonesia, aktifkan Update
Automatically. Kemudian klik OK.
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Visi Indonesia Sehat 2010
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5. Perhatikan hasilnya. Kemudian tekan tombol Ctrl+S.
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Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart
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Header & Footer
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Drop Cap = '§g Object ~

Pages Tables Tllustrations Links

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

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani. rohani. serta sosial dan bukan hanva keadaan
bebas dari penvakit, cacat dan kelemahan. Masvarakat Indonesia vang dicita citakan adalah
masvarakat Indonesia vang mempunyai kesadaran. kemauan dan kemampuan untuk hidup

sehat sehingga tercapai derajat kesehatan vang setinggi-tingginva. sebagai salah satu unsur

dari pembangunan sumber dava manusia Indonesia seutuhnva.

Visi tersebut telah tiga tahun vang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI
vang mestinya telah dijabarkan kedalam program kerja vang lebih bersifat operasional untuk
mencapai visi itu. Beberapa tahunlagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saar itu kita tentu
akan menvaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenvataan?. Namun
vang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya visi siapa? Bila itu
merupakan visi Departemen Keschatan RI saja atau vang dirumuskan hanva oleh beberpa
pejabat saja sedangkan dalam cita citanva adalah masvarakat Indonesia vang mempunvai
kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat.

Pertanvaanva berikutnva adalah bagaimana masvarakat Indonesia ikut merasa meiliki

s dnn -

ey R T U B
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

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

“ Anemia Pernisiosa dan Pengobatannya”

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

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

Kekurangan vitamin ini dapat terjadi akibat :

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

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

> Gangguan di usus seperti penyakit Crohn dan infeksi usus.

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

Sedangkan tujuan pengobatan adalah :

k1 Untuk menyembuhkan anemia melalui pemberian vitamin B12.

k1 Untuk mencegah timbulnya komplikasi, seperti kerusakan jantung atau saraf.

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

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

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

sebulan. Suntikan dapat juga dikombinasikan dengan tablet.

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

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

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

diperbaiki.
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Modul 5. Membuat Bingkai Dokumen Dan Pangaturan Tabulasi

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Bingkai
Halaman, Paragraf
Dan Teks.

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

6«3\ HY-O= - Bab I Revisi - Microsoft Word Table Tools

i)
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout

j n' .y Orientation ~ >‘f:| Breaks = Al Watermark = || Indent Spacing
=— ' %_] Line Numbers ~ ge Colc . ‘EE Left: |0.16 x: Before: 0 pt

13 size - :

Themes = Margins __ — = :
- ' - £ Columns ~ bl Hyphenation ~ = Right: 0" - *; After: 0 pt -
Themes Page Setup (F] Paragraph =

S O R N

: |
4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tab Page Border.
5. Pada bagian Setting, pilih Box, pada bagian Style, pada bagian Art pilih
Jenis bingkai sesuai contoh dokumen, Width : 30.
6. Pada Apply to, pilih Whole document untuk menerapkan bingkai pada

seluruh halaman, first page only untuk halaman pertama saja. Klik
tombol Option.

Borders and Shading @

| Borders |} Page Border I Shading |

Setting: Style: Preview

Click on diagram below or use

Mone buttons to apply borders

mf »

Box
:
|:| Shadow I i
—
. color
D L Automatic |Z|
— idth
r.u Custom 15 pt $
= Apply to:
Art: Whole document IZI
[p——g -] Qotons.
o) Cow)

7. Pada kotak dialog yang muncul, pilih text pada Measure from agar
bingkai rapat ke teks. Klik tombol OK.
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Border and Shading Cpticns @
Margin
Top: 24pt & Left |24pt |5

Bottom: |24 pt = Right: |24pt =

Measure from:
Edge of page H

I[ OK ]I[ Cancel ]:

(e

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama yang IJni.l-;I

Mungkin ada ungkapan yang menvyatakan “Apalah arti sebuah
nama”. Namum, hendalnva setiap orang tuz menvadari bahwa nama
anals atau nama bayi sangatlah penting bagi anak atau bavi itn. Nama
anak atau nama bavi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya

jika nama yang Anda berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

N

. Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama bayi Anda alkan sering disebut
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Anda juga akan sering dimlis
untik berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untul
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih

nama yang mudah digja.

Membuat Bingkai Paragraf Dan Teks/Kata.
1. Pilih teks baris kedua.

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah
nama”. Namun, hendalmva setiap orang tia menvadari bahwa nama
analt atau nama bavi sangatiah penting bagi anak atau bavi i Nama
analt atau nama bayi adalah identitas. Anak atan bayvi Anda akan
dipanggil dengan nama tersebut olesh semua orang. Apalah jadinva

jika nama vang Anda berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

[

Pilihlah nama yang mudah dieja

2. Klik tab menu Home, klik icon menu Border and Shading pada ribbon
Paragraph.
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fﬁa H9-0o= )+ Tips Mama Cantik - Microsoft Word
el

= Insert Page Layout References Mailings Review View

DY 8 menevronn iz - [& x|[B)] [E = E EERI] amoca awnca
== IE' |®DI ] 'l TMormal T Mo Spaci.

Clipboard ™ Font (F Paragraph EBottom Border

@ = o

Paste ¥ |B| 7 U -abe x, x* Aa~||P7 - A-| =

Top Barder

Left Barder
Right Border
TIPS MEMILIH NAJ = MoBore

All Borders
Cutside Baorders

RN

1. Pilihlah nama yang baik

Inside Borders

Mungkin ada ungkapan v Inside Horizontal Border
R nama”. Namun, hendalmva seti Inside Vertical Border
. anak atau nama bayi sangatlah N
o anak atau nama bavi adalah i “
dipanggil dengan nama terseb R Hiotizankal line
R lﬁ Draw Table

jika nama vang Anda berikan key
View Gridlines

Baorders and Shading... I

]

2. Pilihlah nama yang mudah di

3. Klik tab Border, pada bagian Setting pilih Box, Style : Pilih garis sesuai
contoh, Color: Automatic, Width: 3.
4. Pada Aplly to pilih text. Klik OK.

Borders and Shading

Borders | Page Border | Shading

W
o
=
=)

['s}

g@@@ﬂu
[

Style: Preview

_—— Click on diagram below or use
Hane buttons to apply borders

Shadow| "ﬁ 1 - ilihlah na

Wity

Custom Ipt

A

Apply to:

Text [~

s Cee)

[IER - RO -|-e-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-|-_--|-5-|-5-|-1:--|-11-I-12-I-5-I- *1 01500 016

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

Il. Pilihlah nama yvang baikl

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah

nama”. Namun, hendakmva setiap orang tua menvadari bahwa nama

anak atau nama bavi sangatlah penting bagi anak atau bavi itu. Nama

5. Coba anda lakukan untuk teks lain yang mempunyai format sama.
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Membuat Shading Teks.

1. Pilih teks seperti terlihat di bawah ini.

Anda dengan baik.

% Jangan terlalu panjang

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bavi

adalah dea baginva. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bavi

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun

janganiah memberi nama terlaln panjang. Culoup 2 hingga 3 kata saja.

% Jangan memilih nama vang Anda tidak mengetahui artinya

sebelumnya) .

k Borders and Shading

Borders || Page Borderl Shading l

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

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

Fill
Patterns

Previgw

IADDI_Y ta:

Paragraph

Horizonkal Line.. .
|
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Dalam agama, nama berarti dea. Artinva nama anak atau nama bayi

adalah doa baginyva. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bavi

Anda dengan baik.

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bavi Anda, namun

janganiah memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja.

Materi Langkah Detailnya

Menggunakan Menu | 1. Ketikkanlah teks berikut ini.
Tab.

DAFTAR ISI

LEMBARAN JUDUL ....cccuuiiiiiniriininiiniiiiiiiiiineiiniieiniensiinissiessssistesssistessseseens
LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI ...ccceuuuiiiiiiiimeniiiiiiiininiiiiiinneniinneeneen.
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN ....ccitiiiuiiiiiiinnnnniiiniiennnniiiiieeemsssisiiemsssiee
ABSTRAK  ceeiiiiriiiiiiiniettieeicininensaassneeesaasssissssessassssessstenssssssssssssasssssssssssannnns
KATA PENGANTAR ...covuiiiiiiiiiittntiiiiiiiiinesiiinniiissssiissiessssssiisssssssssssstssssssssssees
Y 1Y L ] N
DAFTAR GAMBAR ....cieeiiiiiiiitiiinttiiirs et reneiesesssesesnessssenssssesnesasnenss
DAFTAR TABEL...ccuuuiiiieiiitiiiiiitiiiiniiniinieeinieeisnenesienisnesisiesesisnesnssnessssessenssans

BAB I : PENDAHULUAN
Latar Belakang Masalah .......ccueeeveeiiiiiiiiie e
Identifikasi dan Batasan Masalah ........cccccccoieveeiieeiiiiiiciceceeeeee e,
Perumusan Masalah..........cceeiiiiieiiiee e
Tujuan dan Manfaat PenelitiaN.......ccccccoeeiieiiireeiieeeeeeeiee e
Kerangka Pemikiran ........coooouiiiiiiiiiiiiie e e
HIPOTESIS. et e e e e e e e e
Sistematika PenUIiSaN ........oeeeiiiiei e
BAB Il : URAIAN TEORITIS
Defenisi Laporan KEUANZaN .......cceeeeevecciicieiciiiireee e
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan.........ccceeeeeeeeeiieeieeeciieeeeeeeeveee
Neraca dan Laporan Laba RUGi.......cccevieeiiiniiieieeeeeee e
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2. Pilih semua teks kecuali judulnya.

1---|---g---|---1---|---2---|---3---|---4---|---5---|---6-

LEMBARAN JUDUL

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

KATA PENGANTAR

DAFTAR ISI

DAFTAR GAMBAR

DAFTAR TABEL

BABI : PENDAHULUAN

L atar Belakang Masalah
Tdentifikasi dan Batasan Masalah
Perumusan Masalah

Tujuan dan Manfaat Penelitian
Kerangka Pemikiran

Hipotesis

Sistematika Penulisan

BABII : URAIAN TEORITIS
Defenisi Laporan Keuangan
Tujuan dan Manfaat Laporan Kenangan
Neraca dan Laporan Laba Rugi

3. Klik tab menu Home, klik icon menu Paragraph, pada kotak dialog
yang mucul klik tombol Tabs.

Oa\\H92-0E= )+ Bab I Revisi - Microsoft Word Table
" i
- Insert Page Layout References Mailings Review View Des

g
j | Times New Roman 12 - A AT ﬁ"/l| =-1="

Paste g /B Z U-aex x Aa-|[7 - A |||

Clipboard ™ Font (F

,E‘ &lll&w'qz

Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: v

CQutline level: | Body Text w
Indentation

Left: Special: By:

Right: [o* - |Hanging v [p1s 3
Spacing

Before: 0pk £ Line spacing: Ak

After: |D pt £ | |1.5 lines v| | -

[ Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

I Tabs... ] [Qefault... ] [ OF l[ Cancel ]

4. Pada kotak dialog tabs, isikan tab stop posisition : 2 cm, Aligment :
Left, Leader : None, kemudian klik tombol Set.
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5. Untuk membuat tabs/perataan yang ke 2, isikan Tab stop posisition :
14 cm, Aligment : Right, Leader : pilih no 2, kemudian klik tombol Set.
Kemudian klik tombol OK, perhatikan perubahannya.

6. Kemudian

PENDAHULUAN” tekan tombol Tab sekali pada keyboard. Lakukan
untuk meratakan teks yang lain (lihat perataan pada soal).

letakkan

kursor

di

Tab ston position:

Default bab skops:

Zom

~

| | [tzzem E

2om

Tab stops to be cleared:

| O Center ) Right
O pecimal O Bar
| () 1 None #E soanoo O3
O4__
—
(| oset || [ cesr ][ cearan |
I OF. ] ’ Cancel ]

Tabskon position: Default tab stops:
14 cm [1.27 em 3
i‘crcnm Tab stops to be cleared:
Alignment
O Left O Center (& Right
(O Decimal O Bar
Leader
O L hane @z (B8 s
O4__
| —
I Set I] [ Clear ] [ Clear gl ]
I Ok Il [ Cancel ]
awal baris di bawah “BAB |
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DAFTAR ISI

LEMBARAN JUDUL .o s s
LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN .

KATA PENGANTAR s
DAFTAR IS s
DAFTAR GAMBAR ...
DAFTAR TABEL .o

BABI

BAB II : URAIAN TEORITIS

: PENDAHULUAN

Latar Belakang Masalah ...
Identifikasi dan Batasan Masalah ..
Perumusan Masalall oo
Tujuan dan Manfaat PEnelitlan ..o
Kerangka Pemikiran
Hipotesis...................
Sistermnatika Penmilisan. ...

Defenisi Laporan KeWangan. ...
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan ...
Neraca dan Laporan Laba Rugi

7. Kemudian simpan dengan nama “Daftar Isi”.

Materi Langkah Detailnya

Menghapus 1. Pilih kembali semua-teks-daftar-isi;-keeuali-jetbaya s

Tabulasi/Tab Dalam DAFTAR ISI

Dokument. - ~
LEMBARAN JUDUL

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

KATA PENGANTAR
DAFTAR ISI

DAFTAR GAMBAR
DAFTAR TABEL

BABI : PENDAHULUAN
Latar Belakang Masalah
Identifikasi dan Batasan Masalah
Perumusan Masalah
Tujuan dan Manfaat Penelitian
Kerangka Pemikiran
Hipotesis
Sistematika Penulisan

BAB II : URAIAN TEORITIS
Defenisi Laporan Keuangan
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan
Neraca dan Laporan Laba Rugi )

2. Buka kembali kotak dialog tab (lihat pada materi sebelumnya).
3. Pada kotak dialog tab, klik tombol Clear All.
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Default tab stops:

Tab stop position:

Zem 1.27 cm e |
Zm

14 cm Tab stops to be cleared:
Alignment

(&) Left O Center O Rright
() Decimal ) Bar

Leader
@ 1 Maone
O4__

[ Set ] [ Clear ][ Clear all I

[ [ol8 l[ Cancel ]

4, Klik tombol OK.

DAFTARISI

LEMBARAN JUDUL

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

KATA PENGANTAR

DAFTAR ISI

DAFTAR GAMBAR

DAFTAR TABEL

BABI: PENDAHULUAN
Latar Belakang Masalah
Identifikasi dan Batasan Masalah
Perumusan Masalah
Tujuan dan Manfaat Penelitian
Kerangka Pemikiran
Hipotesis
Sistematika Penulisan

BAB IT : URAIAN TEORITIS
Defenisi Laporan Keuangan
Tujuan dan Manfaat Laporan Kenangan
Neraca dan Laporan Laba Rugi

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Tabulasi
Menggunakan Ruler.

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
2. Seleksi paragraf 1 dan 2
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Visi Indonesia Sehat 2010

Kamis_31 Juli 2008

Visi Indonesia Sehat 2010 vang relah dinmuskan ofeh Dep Kes (1999) menyatakan bahwa.
gambaren masvarakat Indonesi dimasa depan vang ingin dicapai melalui pembangunan
keschatan adalah masyarakat, bangsa dannegara vang ditandai oleh penduduknya hidup
dalam linglumzan dan denzan perilaku vang sehat, memiliki kemampuan untuk menjangkan
pelavanan keschatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki derjat keschatan
vang setingsi-tingginya discluruh wilayah Republik Indonesia.

Pengentian sehat meliputi keschatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanva keadaan
- bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan adalah
masvarakat Indonesia vang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup
sehat schingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu unsur
dari pembangunan sumber dayamanusia Indonesia seutuhnya

Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Keschatan RI
vangmestinya telah dijabarkan kedalam program kerja vang lebih bersifat operasional untuk
mencapai visi iru. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itu kita tenta
= akan menvaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenvataan?. Namun
vang perlu kita renungken visi Indonesia sehat 2010 sebenamya visi siapa? Bila itu

E merupakan visi Departemen Keschatan RI saja atau vang diranruskan hanva oleh beberpa

E pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah masyarskat Indonesia yang mempunyai

E kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat.

a Partanyaanya barikumya adalsh bagaimana masvarakar Indonesia ikut merasa meiliki
E terhadap visi itu karena ia ditempatkan scbagai subyek yang harus berubah. Nemun jika ita
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3. Klik icon segi tiga “First line Indent” pada ruler, kemudian tahan tarik
ke angka 1, kemudian lepas. Perhatikan perubahannya.

Hw-vo=0@H )+ projek madul 1.docx - Micrasoft Word
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Visi Indonesia Sehat 2010

Kamis, 31 Juli 2008

Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan
bahwa, gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan vang ingin dicapai melalui
pembéangunan kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara vang ditandai oleh
pendiduknya hidup dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan
untukimenjangkau pelavanan keschatan vang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki
de{aja:l. keschatan vang setinggi-tingginva diseluruh wilavah Republik Indonesia.

;Pengen.ian sehat meliputi kesehatan jasmani. rohani. serta sosial dan bukan hanva
keadaan bebas dari penyakit. cacat dan kelemahan Masyarakat Indonesia yang dicita citakan
adalah masyarakat Indonesia yang punyai kesad . kemauan dank untuk
hidup:sehat sehingga tercapai derajat kesehatan vang setinggi-tingginva. sebagai salah satu
unsur:dari pembangunan sumber dava manusia Indonesia seutuhnva.

Visi tersebut telah tiga tahun vang lalu berhasil dirimuskan oleh Departemen Keschatan RI
vang mestinva telah dijabarkan kedalam program kerja vang lebih bersifat operasional untuk
mencz;tpai wvisi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itu kita tentu
akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenyaraan? Namun
vang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya visi siapa? Bila itu
merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau vang diramuskan hanva oleh beberpa
pejabit saja sedangkan dalam cita citanva adalah masvarakat Indonesia vang mempunyai
kesadhran, kemanan dan kemampuan untuk hidup sehat.

TR

12

Pertaijvaanya berikutnya adalah bagaimana masvarakat Indonesia ikut merasa meiliki
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebazai subvek vang harus berubah. Namun iika itu

‘13

4. Kemudian pilih kembali paragraf 3 sampai dengan paragraf terakhir.
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YVisi Indonesia Sehat 2010

Kamis, 31 Juli 2008

Visi Indonesia Sehat 2010 vang telah dimimuskan oleh Dep Kes (1999} menvatakan
bahwa, gambaran masvarakat Indonesia dimasa depan vang ingin dicapai melalui
pembangunan kesehatan adalah masvarakat, bangsa dannegara vang ditandai oleh
penduduknya hidup dalam lingkungan dan dengan perilaku vang sehat, memiliki kemampuan
untuk menjangkau pelayanan kesehatan vang bermutu secara adil dan merata. serta memiliki
derajat kesehatan vang setinggi-tingginva diseluruh wilavah Republik Indonesia

Pengertian schat meliputi kesehatan jasmani. rohani. serta sosial dan bukan hanva
keadaan bebas dari penvakit. cacat dan kelemahan Masvarakat Indonesia vang dicita citakan
adalah masyarakat Indonesia vang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk
hidup sehat sehingga tercapai derajat kesehatan vang setinggi-tingginva, sebagai salah satu
unsur dari pembangunan sumber dava manusia Indonesia seutuhnva.

Visi tersebut telah tiga tahun vang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RT
vang mestinva telah dijabarkan kedalam program kerja vang lebih bersifat operasional untuk
mencapal visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat i kita tentu
akan menvaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenvataan?. Namun
vang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya visi siapa? Bila i
merupakan visi Departemen Keschatan Rl saja atau vang dirumuskan hanya oleh beberpa
pejabat saja sedangkan dalam cita citanva adalah masyarakat Indonesia vang mempunyai
kesadaran. kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat_

Pertanvaanva berikutnva adalah bagaimana masvarakat Indonesia ikut merasa meiliki
terhadan visi itu karena ia ditemnatkan sehasai suhvek wvang hams hembah Namun dika im

5. Klik icon menu “Hanging Indent”, kemudian tahan dan geser ke angka
1 pada ruler. Kemudian lepas, lihat perubahannya.
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Visi Indonesia Sehat 2010 vang telah dirumuskan oleh Dep Kes (1999) menvatakan
bahwi, gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan vang ingin dicapai melalui
pembingunan kesehatan adalah masvarakat, bangsa dan negara vang ditandai oleh
pendiiduknya hidup dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat. memiliki kemampuan
untukimenjangkau pelavanan kesehatan vang bermutu secara adil dan merata. serta memiliki
derajat kesehatan vang setinggi-tingginva diseluruh wilavah Republik Indonesia.

:I‘engenia.n sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanva
keadaan bebas dari penvakit, cacat dan kelemahan. Masvarakat Indenesia vang dicita citakan
adalah masvarakat Indonesia vang mempunval kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk
hidupésehat schingga tercapai derajat kesehatan vang setinggi-tingginva, sebagai salah satu
unsur:dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya.

WVisi tersebut telah tiga tahun vang lalu berhasil dimimuskan oleh Departemen Kesehatan RI
vang mestinya telah dijabarkan kedalam program kerja vang lebih bersifat operasional
untuk mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat
itu kita tentu akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi
kenvataan?. Namun vang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamyva
wisi siapa? Bila itu merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau vang
idimmuskan hanva oleh beberpa pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah
‘masvarakat Indonesia vang mempunyvai kesadaran. kemauan dan kemampuan untuk
‘hidup sehat.

PMymya berikutnya adalah bagaimana masvarakat Indonesiz ikut merasa meiliki
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebagai subyek vang harus berubah. Namun jika
itu adalah perwujudan dari visi bangsa Indonesia, pertanyaanya adalah sejauh mana
keterlibatan masvarakatbangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu
fsehingga mereka juga punva komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita

Farmnlonm cadn dem o

e L

6. Kemudian seleksi kembali paragraf 1 sampai dengan paragraf terakhir,
kemudian tekan tombol Ctrl+J.
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Visi Indonesia Sehat 2010

Kamiz 31 Juli 7008

Visi Indonesia Sehat 2010 vang telah dinumuskan oleh Dep Kes (1999 menyvatakan
bahwa, gambaran masvarakat Indonesia dimasa depan vang ingin dicapai melahn
pembangunan kesshatan adalah masyarakat, bangsa dan negara vang ditandai oleh
pendudukrryahidup dalamlingkungandan dengan perilaku yang sehat, mermliki kemanpuan
untuk menjangkaupelavanan kesehatan vang bemmutu secara adil danmerata, serta memniliki
derajat kesehatan vang setinggi-tingginya disehwuh wilayah Fepublik Indonesia.

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanva
keadaanbebas dan penvaldt, cacat dankelemahan. Masyarakat Ind vangdicita citakan
adalah masyarakat Indonesia v ang mempunyai kesadaran kemauan dan kemampuan untuk
hidup sehat sehingga tercapai derajat kesehatan vang setinggi-tingginya, sebagai salah satu
unsur dari pembangunan sumber dava manusia Indonesia seutubnya.

Visi tersebut telah tiga talnm vang lalu berhasil dimmmiskan oleh Departemen Kesehatan BT
vangmestinyatelah dijabarkankedalamprogramkerja vang lebih bersifat operasional
untuk mencapai visiitu. Beberapatalimlagikita akanmencapai tahun 2010, dan saat
itukita tentu akan menvaksikan bersama apakah gambaran tersebut akanmenjadi
kenvataan?. Narmmvyang perlukita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya
visi siapa’ Bila itu merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau yang
dirumuskan hanya oleh beberpa pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah
masyarakat Indonesia yang mempurryai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk
hidup sehat.

Pertantvaanvya berkutnva adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki
tethadapvisiitu karena ia ditempatkan sebagai subvek vanghams berubah Nannmnjika
itn adalahpersujudan dari visi bangsa Indonesia, pertanyaanyva adalah sejauh mana
keterlibatan masyvarakatbangsa Indonesia ini terlibat dalam menumuskan visi itu
sehingga mereka juga punva komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita
lupakan sajaitu visi siapa yangjelas seperti vang saya uraikansebelunmyabaha status
keschatanbangsa Indonesia menpakanresultansts upava bersama, maka vang hams
kita upayakan adalah bagaimana visi Indonesia 2010 schat, itu menjadi mulik dan
bagian dalam kehidupan bangsa Indonesia. Tanpa masyarakat dan sektor lain
merasakan itu. maka komitmennva untuk ikut mevwujudkan visi tersebut juga akan

7. Kemudian tekan tombol Ctrl+S, untuk menyimpan dokumen kita.




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 5. Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari,
buatlah dokumen/ sertifikat dengan tampilan seperti berikut (gunakan

bingkai sesuai yang anda inginkan). Setelah selesai simpanlah dengan
nama “Tugas Modul 5”.

Your High School

THIS CERTIFIES THAT
[Name]

has successfully completed the required course of study approved by the
Board of Education for the State of [State], and is therefore awarded this

DIPLOMA
Given this ___ day of 20

—— e

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

Materi

Langkah Detailnya

Mengganti
Teks.

Mencari (Find) dan

(Replace)

1. Buka kembali file “Tips Nama Cantik. Klik tab menu Home, sorot pada
bagian Editing pada ribbon. Kemudian klik icon Find (Ctrl+F).
"5:_1\.‘ dw-os508H )+ Bab - Microsoft Word Table Toals - = x
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Paste |B I U -abe x x Aa~||- A~ |[&r -l || Tnomal | 1NoSpaci. Headingl  Heading2 - Change

- 7 Styles- || 1§ Selet~
Clipboard & Font i Paragraph i Styles & | Editing
2‘\‘1-|hw-;-l‘zw-:‘w-:ﬂqai‘\'E‘w‘."'l'E-l-E‘\‘;:'l"_'_‘\';E'l‘;:'l"_i‘\';E‘l‘;%‘\'cﬁ\‘lé‘\‘ q

4 Pada kotak dialog tabs. Klik tomhbol Clear untuk penghapus tabulasi

satu persatu, atau Clear A7 untuk|menghapus semua tabulasi vang ada

2. Pada kotak Find and Replace, klik tab Find, pada Find what ketikkan
“anda”, klik tombol Find in pilih Main Document.

dalam paragraf.

Find and Replace

I Find IReEIace GoTo

Find what: I Anda w I

Options: Search Down

Reading Highlight '] | Findin * [ Find Mext ] [ Cancel

Current Selection

anak atau nama bavi adalah identitas. ] zan
- Main Document

dipanggil dengan nama tersebut olsh Serma—eessrs—lwesssi—addrya
jika nama vang Anda berikan kepada anak atan bavi tidak bagus.

(=]

Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atan nama bavi Anda akan sering disebut
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Anda juga akan sering ditlis
untuk berbagal keperluan. Karena itnlah, permudah orang untuk

memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih

nama vang mudah digja.

4. Kemudian, klik tab Replace.
5. Pada Replace width, ketikkan”Saudara”, kemudian klik Replace All. Jika
muncul peringatan klik Yes. Lihat perubahannya.
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Find and Repiace:

Find Replace | GoTo

Find what: |Anda w |
Options: Search Down
Replace with: |Saudara I w |

Replace I ReEIace all I[ Find Mext l [ Close ]

dipanggil. Nama anak atau nama bayvi Saudara juga akan sering dimlis

untuk berbagal keperluan. Karena itnlah, permudah orang untuk

memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan cara memilih

nama vang mudah digja.

Materi Langkah Detailnya

Berpindah Ke 1. Masih menggunakan file ”"Tips Nama Cantik”.
Halaman Tertentu. 2. Letakkan kursor di awal paragraf ke 2, kemudian tekan Ctrl + Enter.

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah
nama”. Namun, hendakmva setiap orang tua menvadari bahwa nama
anak atau nama bavi sangatlah penting bagi anak atau bavi itu. Nama
anak atan nama bavi adalah identitas. Anak atau bayi Saudara akan
dipanggil dengan nama tersebut olsh semua orang. Apalah jadinva

jika nama vang Saudara berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

2. Pilihlah nama yang mudah dieja

au nama bayi Saudara akan sering dissbut

dipanggil. Nama anak atau nama bayvi Saudara juga akan sering dimlis
untuk berbagal keperluan. Karena itnlah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan cara memilih

nama vang mudah digja.

|3. Pilih nama yvang memiliki arti haikl

Dalam agama, nama berarti dea. Artinva nama anak atau nama bayi

adalah dna hasinva Karena im nilihlah nama anak aran nama havi

3. Kemudian letakkan kursor kembali pada awal paragraf 3. Tekan
kembali Ctrl + Enter.

4. Klik tab menu Home. Sorot pada bagian ribbon Editing, kemudian klik
tanda panah pada tombol Find.

NHEY-sS0R_H ) Bab1 - Microsoft Word Talle Toals - = x

Insert Page Layaut References Mailings Review  View Design Layout ]
E e sl = =3 34 Fin
4 tmes i zoman RSN EIE IZU[S] | aambCer| AaBbcel aaBbcel Aapbee M
Paste (B £ U -abk x, x* Aa-|[¥- A~ [Br - @le] | Thomal |THo Spad. Headingd  Hesgingz - Change
= u e | i P g 92 7 Stytes~ || kb Select~
Clipboard & Font iF} Paragraph i} Styles ir} Editing
SNEE U RN N RETARERNRE: i RN SN YRR KN RE CINE RS TR R TR TN RS RFCIMRY: 0 1 {

4. Pada kotak dialog tabs, Klik tombol Clear untuk penghapus tabulasi

satu persatu, atau Clear 4# untuk|{menghapus semua tabulasi vang ada

s |5

dalam paragraf.

5. Kemudian pilih Go to (Ctrl + G).
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7]
Q%Findq
34 | Find...
| = coTo..

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

Find and Replace E| g

Find Replace Go To

Go to what: Enter page number:
1
TElativE £o The cUrrent locanon. Exarnple: +4 wil

Line nker + and —to mave
Biookmark move Forward four items.
Comment

Faootnote A

I| GoTo I [ Close

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

Materi

Langkah Detailnya

Menggabungkan Dua
Dokumen Atau Lebih.

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

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

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

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama vang baik

Mungkin ada ungkapan vang menyatakan “Apalah arti sebuah
nama”. Namun, hendakmva setiap orang tua menvadari bahwa nama
anak atau nama bavi sangatlah penting bagi anak atau bavi itu. Nama
anak atan nama bavi adalah identitas. Anak atau bayi Saudara akan
dipanggil dengan nama tersebut olsh semua orang. Apalah jadinya

jika nama vang Saudara berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.

(=]

. Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama bayi Saudara akan sering dissbut /
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akan sering ditulis
untuk berbagal keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan cara memilih

nama vang mudah dieja.
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3. Letakkan qu%o-r-dia-kh-irld.o.ku,n',‘eg‘,"IDGftQIFBISIiI”.I

BABI : PENDAHULUAN
Latar Belakang Masalah
Identifikasi dan Batasan Masalah
Perumusan Masalah
Tujuan dan Manfaat Penelitian
Kerangka Pemikiran

Hipotesis

Sistematika Penulisan
BAB II : URAIAN TEORITIS

Defenisi Laporan Keuangan

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan

Neraca dan Laporan Laba Rugi

L T R - R L

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

[ --El---1---I---2---I---3---I---4---I---So--|---

ABSTRAK
KATA PENGANTAR
DAFTARISI
DAFTAR GAMBAR
DAFTAR TABEL

BABI : PENDAHULUAN
Latar Belakang Masalah ...
Identifikasi dan Batasan Masalah
Perumusan Masalah .o
Tujuan dan Manfaat Penelitian
Keranglka Pemikiran ...
Hipotesis ..o
Sistematika Penulizan
BAB II : URAIAN TEORITIS
efenisi Laporan KeUangan ...
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan..
Neraca dan Laporan Laba Rugi

[rIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah
nama”. Namun, hendakmva setiap orang tua menvadari bahwa nama
anak atau nama bavi sangatlah penting bagi anak atau bavi itu. Nama

anak atan nama bavi adalah identitas. Anak atau bayi Saudara akan

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

Materi

Langkah Detailnya

Menggunakan Format
Kolom Dalam
Dokumen.

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
2. Seleksi paragraf 1 sampai dengan paragraf terakhir.
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Home

I

13 Size ~
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Visi Indonesia Sehat 2010

Eamis, 31 1l 200

11701 18

Vsl Indcneﬂa Sehat 2010 yang telah dimmuskan oleh Depxes (1999) menyatakan
bahwa, gan kat Ind ia dimasa depan vang ingin dicapai melahi
P adalah kat, bangsa dan negara vang ditandai olsh
P rrva hichrp dal: d 1l mermiliki
untuk menj vangh

derajat kesehatan vang setinggi-tingginva disehunuh wilay

<l

adl danmerata, serta memiliki
h Republik Indonesi

ngeruan schat me]ipm:l kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanya
ki danp lat, cacat dan d yemg:ﬁc:ltamtakan
adalzh ' i puan imhik
hidup sehat sehingga tercapai deta_]at kesehatan vang setinggi-tingginyva, sebagai salah satu
unsur dar pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya.

.

Tnd: i leeend: I

Wisi tersebut telah tiga tamm yanglalnberhazil oleh Dep K RI
vyangmestinyatelah dijabarkankedalamprogramkerja yvang lebih bersifat operasional
untuk mencapai visiitu. Beberapatalimlagikita akanmencapai tabun 2010, dan saat
itukita tentu akan ksikan b apakah gar tersebut akan menjadi
kenyataan”. Nanmmyangperlukita visi Ind 1a sehat 2010 seb

visi siapa? Bila itu mempakan visi Departernen Kesehatan RI saja atau vang

hanya ole.h beberpa pejabat zaja sedangkan dalam cita citanva adalah
Tnd ilesa da dan e
hidup sehat.

Vang!

l’eﬂ:anyaanya berikutnya adalah b kat Ind ikut merasa meiliki
visiitukarenaia ek yanghams berubah Nanmmjika
ituadalahpersyudandan visibangsa Indonesia, pertanyaanya adalah sejauh mana
keterlibatan masyarakat'bangsa Indonesia ini teribat dalam merumuskan visi itu
sehingga mereka jugapunyva kornltment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita
lupakan sajaituvisisiap yang_, b baha status
bangsa Ind, upaya b maka vang harus

kita upayakan adalah bagaimana mlndoneﬂa 2010 sehat, itu menjadi milik dan
hagian dalam kehid Tnd, kat dan =ektor lain

uraik;

ti

P e

hanesa Tarma

|3 Orientation ~ ¥= Breaks =
£ Line Numbers -

Left

Mare Columns

Mailings Review View Developer

3. Kemudian klik icon menu Page Layout > Columns > More Columns.

Insert I Page Layout I References

bE"

A watermark ~
@ Page Calor ~
@ Page Borders
|| Page Background

Indent

Spacing

Before:

i

.
[[NUY]
ol

Hyphenation = E!- Right: 0 cm After:

Paragraph LEN|

S

Position

L3 Bring

4 5enc

,@Txt

C1e10e 0 110012 13

Visi Indonesia Sehat 2010
Kamis, 31 Juli 2008

Visi Indonesia Sehat 2010 vang telah dinumuskan oleh Dep Kes (1999) menvatakan
ihva, gan kat Ind ia dimasza depan yang ingin dicapai melahn
kat, bangsa dan negara yang ditandai cleh

igan perilakuy mernlikik

adalah

T

s

yang| adl danmerata, serta memiliki
rajat kesehaban vang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Fepublik Indonesia.

l’enyﬂ:lan sehat meliputi kesehatan]amam, rohani, serta sosla] dan bukan hanva
dari

il

lt, cacat ds vang dicita citakan

yang: untuk

sehat sehingga tercapai derajat kesehatan vang setinggi-tingginya, sebagai salah satu
unsur dari pembangunan sumber daya mamisia Indonesia seutuhnya.

Trd, i leanl

Wisi tersebut telah tiga tahun vang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan BRI
vangmestinyatelah dijabarkankedalamprogramkerja yang lebih bersifat operasional
untuk mencapai visiitu. Beberapatalimlagikita akanmencapai tahun 2010, dan saat
itukita tentu akan ksikanb apakah gar tersebut akan menjadi

I vangperlukita I ia sehat 2010 sehenamya
visi siapa? Bila itu merupakan wvisi De]:arcemen Kesehatan RI saja atau vang
dimmuskan hanya ole.h beberpa pejabat sa_]a sedangcan dalam cita citanya adalah

yang dank untuk

4

hidup sehat.

Peltanyaanya berkutnya adalah bagai varakat Ind ikut merasa meiliki
pvisiitukarenaia 1subyek yanghans berubah Nammmjika

itu adalahpersujudan dari visi bangsa Indonesla, pertanyaanya adalah sejauh mana
keterlibatan masvarakat' bangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu
zehingga mereka jugapiumya komlhnemt untuk merealizasikan visi tersebut. Bila kita
lipakan sajaituvisisi yang_, uraik: el baha status
bangza Ind ava b maka vang hanus

kita upayakan adalah hagaimana mIndonfma 2010 sehat, itu menjadi milik dan
bagian dalam bangsa I Tanpa kat dan sektor lain

ti

P =

b

|41 15 1

11701 18

Banad Af1 | Whrde 309400 | Tndanacian Tndnnacia | F |

IE=E=n

4. Pada kotak dialog kolom yang muncul, isikan Number of Columns : 3,
Spacing : 0,1 cm.
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L=

5. Kemudian klik tombol OK.

) H9-v=0RHF) -

Columns

Pressts

Two

Cne Three

Mumber of columns:

Width and spacing

Col #:  Width: Jctar-Tuets (M
[2.47am [ loim [
[2.47am |2 [Lz5em  F
[#47m  H | H

Equal column width

Apply to: | Selected text ﬂ

Left Right
[ Line between
Preview

Start new column

L

CK ]I [ Cancel

Perhatikan hasilnya.

Visi Indonesia Sehat 2010.docx - Microsoft Word

18

Lo

R R C R O R O R E O RS FEN R i

Indonesia Sehat 2010

Selasa, 0F Agustus 2008

Hame Insert | Page Layout ‘ References Mailings Review View Developer
- Q [y Orientation ~ ¥= Breaks - 4] Watermark - | Indent Spacing j i
]E Size ~ A Line Numbers ~ || &4 Page Color - Left  1cm I Befare: 0 pt I o
Themes Margins . ||| Position
- [e]- o Columns = b2~ Hyphenation ~ || [ Page Borders | % Right: 0 am - After: |0 pt - o]
Themes Page Setup = | Page Background Paragraph i
F13 2 1 1001 05 1 B 5 A e RN

Wisi Indonesia Sehat operasional untuk
2010 vang telah dinmmskan mencapai  wvisi it
oleh Dep Kes (1995) Beberapa talinlagi kita
menyatakanbahwa, gambaran akan mencapai tahun
masyarakat Indonesia dimasa 2010, dan saat itu kita
depan wvang ingin dicapai tentu akanmenyaksikan
melalui pembangunan bersama apakah

keschatan adalah masyarakat,
bangsa dan negara vang
ditandai cleh penduduknya
hidup dalam lingkungan dan
dengan perilaku vang sehat,
memiliki kemampuan untuk

gambarantersebnt akan
menjadi  kenyataan?.
Nanmmn vang perlu kita
remumgkan visi
Indonesia sehat 2010
sebenamya visi siapa?

menjangkau pelayvanan Eila itu merupakan visi
kesehatan wvang  bemmutu Departemen Kesehatan
secara adil dan merata, serta Rl saja atau vang
memiliki derajat keschatan dinmuskan hanva oleh
vang setinggi-tingginyva beberpa pejabat saja
disehuuh wilavah Republik sedangkan dalam cita
Indonesia citanya adalah
masyarakat Indonesia
Pengertian sehat yang mempunyai
meliputi kesehatan jasmani, kesadaran kemauandan
rohami, serta sosial dan bukan kemampuan untukhidup
hanya keadaan bebas dard sehat.
penyakit, cacat dan
kelemahan ~ Masyarakat Pertanyaanya  berikutnya
Indonesiavang dicita citakan adalah bagaimana
adalahmasyarakat Indonesia masyarakat Indonesia
vang mempunyai kesadaran, ikut merasa  meiliki

Lavmmrian Aam Lamassan tavkia dam vz it Lavana

siapa vang jelas seperti
vang saya uraikan
sehelimnya baha status
kesehatan bangsa
Indonesia menpakan
resultanste upaya
bersama, maka vang
hamus kita upayakan
adalah bagaimana visi
Indonesia 2010 sehat i
menjadi  milk  dan
bagian dalamkehidupan
bangsa Indmesia. Tanpa
masyarakat dan sektor
lainmerasakanitu maka
komitmermya untuk ikut
mevajudkan wisi
tersebut  juga  akan
lemah, karena untuk
mevajudkan wisi
dibutubkan komitmen
semua pihak
(stakeholder).

Akhimya kita sebagai
bangsa Indonesia
perlulah  meremmng
sejenak untuk
membayangkan

dapatkan  wisi mulia
Mo Ansmazin Caluat 0100

Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video tutorial
“Magic 3 : Kolaborasi Satu dokumen Rame-rame” di website
“www. videobelajar.com”.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 6.

Buatlah dokumen seperti di bawah ini (jenis huruf bebas). Setelah selesai

simpan dengan nama “Tugas Modul 6”.

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

kita
adalah

Proklamasi
peringati

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

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

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

Karena itu, untuk memproklamasikan
kemerdekaan, diperlukan suatu revolusi yang
terorganisir. Soekarno dan Hatta, dua tokoh

golongan tua, bermaksud membicarakan
pelaksanaan Proklamasi Kemerdekaan dalam
rapat Panitia

Persiapan "'
Kemerdekaan !
Indonesia (PPKI). :
Dengan cara itu,

pelaksanaan

Proklamasi ;‘b

Kemerdekaan  tidak !

menyimpang dari

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

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

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

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

berlangsung perdebatan
serius antara
sekelompok pemuda
dengan Bung Karno
mengenai  Proklamasi

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

sebagai berikut:

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

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

bersahutan. Wikana malah berani mengancam
Soekarno dengan pernyataan; “ Jika Bung Karno
tidak mengeluarkan pengumuman pada malam
ini  juga, akan berakibat terjadinya suatu
pertumpahan darah dan pembunuhan besar-
besaran esok hari .”
Mendengar kata-kata ancaman
W seperti itu, Soekarno naik darah dan
berdiri menuju Wikana sambil berkata: “
Ini batang leherku, seretlah saya ke
pojok itu dan potonglah leherku malam

ini jugal Kamu tidak usah menunggu
esok  hari !, Hatta  kemudian
memperingatkan Wikana; “... Jepang

adalah masa silam. Kita sekarang harus
menghadapi Belanda yang akan
berusaha untuk kembali menjadi tuan di negeri
kita ini. Jika saudara tidak setuju dengan apa
yang telah saya katakan, dan mengira bahwa
saudara telah siap dan sanggup untuk
memproklamasikan  kemerdekaan, @ mengapa
saudara tidak memproklamasikan kemerdekaan
itu sendiri? Mengapa meminta Soekarno untuk
melakukan hal itu ?”.
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Modul 7. Bekerja Dengan Header Dan Footer Dan Menyisipkan Simbol
Dan Nomor Halaman

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Header Dan
Footer.

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

Keranglka Pemikiran ..o
Hipotesis -
Sistematika Pemulisan ...

BAB II : URAIAN TEORITIS
efenisi Laporan KeUangan ...
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan. -
Neraca dan Laporan Laba Bugl oo

frIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan wang menvatakan “Apalah arti ssbuah

nama”. Namun, hendakmva setiap orang tua menvadari bahwa nama

2. Klik tab menu “Page Layout” pilih icon menu Breaks pada ribbon, pada
bagian Section Breaks, pilih Next Page.

Ho-03 )+ Gabung File - Microsoft Word
Home Insert Page Layout| References Mailings Review View
- D 3 Orientation ~|/= Breaks ~ ) watermark ~ | Indent Spacing

' IE Size = Page Breaks N s I: Before: 1 line :
5 Margins __ L S = -
[©]- - EE Columns ~ | Page N LU ES atter 5pt s
P et B Mark the point at which one page ends [ P h [

mes a0¢ 2Etup ﬁ and the next page begins. 3 aragrap

[ S L S L -

- . \ . \

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

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

Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page,

Dl & |z

Confinuous
Insert a section break and start the new

section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page,

0dd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

e angan
4]
B

ANAK - NAMA BAYT

3. Kemudian letakkan kursor pada teks dengan nomor 3 (lihat gambar di

bawah).
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jika nama vang Saudara berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.
2. Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama bayi Saudara akan sering dissbut
dipanggil. Nama anak atau nama bayvi Saudara juga akan sering dimlis
untuk berbagal keperluan. Karena itnlah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan cara memilih

nama vang mudah digja.

| I%. Pilih nama yang memiliki arti haig

Dalam agama, nama berarti dea. Artinva nama anak atau nama bayi

adalah doa baginyva. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bavi

Saudara dengan baik.

Walaupun nama sangat penting bagi anak atan bavi Saudara, namun

janganiah memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja.

Hindari memilih nama anak atau nama bavi vang Saudara sendiri tidak

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

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

6. Klik tombol Header.

( Eg H ) - 5 E 1 Q ﬂ - Bab I - Microsoft Word Table Tools
- Home Page Layout References Mailings Review View Design Layout
|#] Cover Page ~ Ij D ElEl ,{_j) a “ %Hyperlink L
|] Blank Page aal Bk = =

A Bookmark
= Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Footer  Page
+= Page Break - t - - -

I'#] Cross-reference
Pages Tables Illustrations Links Header & Footer

E 2'I'].'I§'I'1'I'E'|'E'|'4§olﬁ5'|'5'|'.-_"|'5'|'5'|'1:"|'11'|'1

7. Pilih Blank pada pilihan header yang muncul.

gs Review View

%Hyperlink

A Bookmark

=l Quick Parts = |2 Signature Line - T Equation -

WordArt - [5) Date & Time €2 symbal ~
Page Text —
') Cross-reference Mumber= || Box~ 25 Drop Cap~ Mg Object -

Links

Ah Symbaols

R B -

PE [Typo bext]

Blank

elakang Masalah =BT

Elank header

pihak vang berkepertin
[ Type bext] [Type bext] [Type bext]

sagai hasil akhir dan sik]

ng dibutuhkan para parr]

Alphabet

8. Ketikkan isi Header “WebMedia Trainning Centre”
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4'|'3'|'Z'|'1'|'E'l'1'|'2'|'E'l'i'l'E'l'S'l'.-"|J_'5'|'5'|'1:"|'11'|'12'|'12'|'o'|'15_||'16'|'

WebMedia Trainning Centre

9. Klik icon menu Go to Footer.

¥ Gabung File - Microsoft Word Header & Footer Tools

Page Layout References Mailings Review View Design
= = " ElE J E |55 Previous Section Different First Page
= Lo |5, Next Section Different Odd & Even Pages

Date Quick Picture Clip Gotd | Goto J=5
& Time Parts = Art Headd4 Footer ‘%!%Linkto Previous V| Show Document Text

Insert Mavigation Options

""1"""'5"""'GotoFooter LR LR N

Activate the footer on this page so =

that you can edit it.

We Media Trainning Centre

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

% Jangan terlalu panjang

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Saudara, namun

janganlah memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja.
2 Jangan memilih nama yang Saudara tidak mengetahui artinya

Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Saudara sendiri tidak

mengetahui artinya. Jika nama tersebut ternyata memiliki arti baik sih,

:_i Same as Previous |

Modul latihan]

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

|

Close Header
and Faoter

Close

12. Tekan tombol Ctri+S.

Materi

Langkah Detailnya

Menghapus
Dan Footer.

Header

1. Double klik pada header atau footer (pada file “Gabung File”).
2. Klik tab menu Design.

3. Klik icon menu Header pada ribbon.

4. Pilih Remove Header pada menu yang muncul.
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Oa)! H9 - veE0aH s Gabung File - Microsoft Word Saacars a
Call
S Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer m

=h @ j 54 Previous Section || [T Different First Page 5 Header from Top: |1,
= 21
— Bk =[5} Next Section " Different Odd & Even Pages Q' Footer from Bottom: |1.
eaderfFooter Page Date  Quick Picture Clip Goto Goto @a - » N
- +~  MNumber~ | &Time Parts~ Art Header Footer = Linkto Previous ¥| Show Document Text [B] 1nsert Alignment Tab
{ Built-In - iigatiun ] Options Position
[ Blank R RN RN RN -E Y- RN U TS SR IS RS € RIS o R
[Mypatext]
Conre
Blank (Three Columns)
ypotext) ypesax) ey || DAFTARIST TR
IL
Alphabet ESAHAN SKRIPST
ETUJUAN UJIAN
[ype the document title]
R
Annual
. HULUAN
[Type title] | [Vear] cang Masalah
Bi dan Batasan Masalah
¥ In Masalah
=l Ediibiaad
|L§ Remove Header
:',L| Save tion to Header Gallery...

5. Kemudian klik icon menu Go to footer.

1 & m. : ¥ Gabung File - Microsoft Word Header & Footer Tools
Page Layout References Mailings Review View Developer I| Desig;r-1 [
@ ElE .5: Previous Section || || Different First Page 5& Header from Top: 1lc
Lo .5', Mext Section | Different Odd & Even Pages t Footer from Bottom: 1.

Date Quick Picture Clip
& Time Parts = Art Link to Previous | Show Document Text | Insert Alignment Tab

Insert J Mavigation ] Options J Pasition
7
1113 | Goto Footer

Activate the footer on this page so
that you can edit it.

DAFTACET

LEMBARAN JUDUL
LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

KATAPENGANTAR
DAFTARISI
DAFTAR GAMBAR
DAFTAR TABEL

6. Klik icon menu Footer pada ribbon.
7. Pilih Remove Footer pada menu yang muncul.
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PP T, 3 A s Gabung Eile - Microcoft W Header & Eooter Tool
oyt it <
)
J Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design
L L L 3 El@ j‘ 5y Previous Section Different First Page 5 Header from Top:
=| B= # b=y = =& BE 5 —_— [ o
» Next Section Different Odd & Even Pages | p=j+ Faoter fraom Bottom:
Headg |Footer Page Date Quick Picture Clip Goto Goto
5 = umber - || & Time Parts ~ At || Header Footer o2 Link to Previous || @] Show Document Text [5) msert Alignment Tab
He{ Built-In - Options Paosition
Blank 5. RSOt EIRE E RS E TR I S T
7 |Fan Laba Rugi ... SR
Frype st

Blank (Three Columns)

IType sean) [Type sext) IPype text)

Alphabet

TType teat] Page

Remaove Footer

-\-1‘|‘2-|-3w‘4-|-5-|-G-\‘7‘|-E-|-0-\‘lﬁ-l-u-\-u‘l‘ia-l-lE

odul tatihan

8. Lihat perubahannya. Close dokumen Gabung File tanpa melakukan
penyimpanan.

Tip : Untuk lebih memahami anda bisa mengakses “www.
videobelajar.com”. Anda dapat melihat secara visualisasi
“Menyisipkan Footnotes, Endnotes, Citations, dan Bibliography”.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Simbol.

1. Buka kembali file Tips Nama Cantik.
2. Letakkan kursor di bawah judul, kemudian tekan Ctri/+E.

Page Layout References Mailings Review View Developer

yman -2 || A AT || B[ s | |EE

(2 | aaBoect | AsBbCcI AaBbCi AaBbCc
"\&'ivl THMNormal | T Mo Spaci..  Heading 1 Heading2 —

-abe x, X Aa-||¥- A-||=

Font & Paragraph 5 Styles

RS R R S w-g-l-Z‘

RN R RN EE AR TR RN Bt RS =R SR - -0

TIPS MEMILTH NAMA ANAK - NAMA BAYT

]

Il. Pilihlah nama yang baﬂ' N

Mungkin ada ungkapan yang menvyatakan “Apalah arti sebuah
nama”. Namun, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama
anak atau nama bavi sangatiah penting bagi anak atau bavi . Nama
anak atan nama bayl adalah identitas. Anak atan bayi Anda akan

dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva

jika nama yang Anda berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.
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3. Klik tab menu Insert , pilih tombol Symbol pada ribbon.
4. Pilih More Symbol untuk mencari simbol yang lain.

Home Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer

rPage ~ :‘l \_(‘ jﬂ Ll_j) 23 ﬁ & Hyperlink } g ﬁ A AQu\ckFans'gS\gnature

®

k Page A Bookmark & wordart ~ [} Date & Time
Table || Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Fage Tet -
Break B art e [ Cross-reference B ~  Number- || Box~ A= DropCap~ ' Object =

2 ® —- £ £
185 Tables lllustrations Links Header & Footer Text
IM
R E S R R K TR TR RN N AN KN KR KN TN RS TF RN i ¥ oe® +
£ 5 =z = =
w o opow pom

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT Insert Symbal
|

5. Pada kotak dialog yang muncul, pilih jenis Font : Wingdings, pilih jenis
simbol (lihat contoh). Klik tombol Insert 3 kali.

|

Symbol [ )
Symbols | Special Characters

Font: |Wingdings -

E
Y

1| [
b

li

. J
)

-4 4‘?TR'|L
==, ﬁ)
C
|

Gl | G| kL l\;\y

EAE

VH
%
D
[ 9]

Recently used symbols:

BG

Wingdings: 78 Character code: |78 from: | Symbol {decimal) |Z|

—|€|£]¥|o|@m|s]2]<|2]|+]~

/]

[autocorrect... | [[shortautkey... | Shortautkey:

|
IME Pad | Insert I Cancel

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

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

Il. Pilihlah nama vang baﬂ'

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “Apalah arti sebuah nama”

Namun, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi

Materi Langkah Detailnya

Menyisipkan Nomor | 1. Buka kembali file “Gabungan File”.

Halaman. 2. Klik tab menu Insert > Page Number > Bottom of Page > Plain Number
2.
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Home Il Insert II Page Layout References Mailings Review View Developer
wer Page ~ E ElE 3 & Hyperlink = =2 = - |2 quick Parts
Faal| bk =] = = =
ank Page A Bookmark AWordArt'
Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer || Page Text -
ge Break Art - |'#] Cross-reference - - umber= | Box~ AZ Drop Cap ~
Pages Tlustrations Links Header & F [= on of Pages

EBottom of Page

Simple
Plain Number 1

Page Margins >

Current Pasition »

Format Page Numbers...

P E L B

Remaove Page Numbers

lain Number 2

Plain Number 3

Page X
Accent Bar 1

1rage

:h Save Selection as Page Number (Bottom)

—
Neraca dan Laporan Laba Rugi

3. Perhatikan hasilnya.

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama yang baik

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

Home Insert I Page Layout References Mailings Review View Developer

reee | ) | o) 8 OP EI"E"

Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footgr | Page
Art

g Hyperlink
A& Bookmark

|2 Quick Parts ~ | Signature L
< wordart - (5 Date & Tims

: Break - - EE Cross-reference - - Mumber ~| ;;;(d- g Drop Cap ~ ',E Object =
ges Tables Tustrations Links Header & @ Top of Page »
t1titaZric3iacdr S Ee 75 [ Bottom of Page 4
B ——— ! ) | Page Margins »
D Current Position »
e v

& Remove Page Numbers

We Media Trainning Centre

Buatlah dokumen seperti di bawah ini. Setelah selesai coba anda simpan

dengan nama "Tugas Modul 7.
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Newsletter

Volume 1, Issue

1August 2008

Continuing Articles across Pages
Type your sub-heading here

Your By-line

Your Company Name

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

Inserting Linked Text Boxes

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

INSIDE THIS ISSUE

B =

o

e DT

1 Continuing Articles across Pages

Yy

Fapai Tl

-y

1 Instructions for Using this Template

4 Inserting and Editing Pictures ﬂ_

Instructions for Using This Template
Type your sub-heading here

Your By-line
Your Company Name

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

Using Styles in This Template

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

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Text Box
Dalam Dokumen.

1. Letakkan kursor pada akhir paragraf ke 2 dokumen “Tips Nama
Cantik”.

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

e
(=]

. Pilihlah nama yang mudah diejal

Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut / dipanggil Nama
anak atau nama bavi Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan.

Karena itulah, permudah orang untuk memanggil nama anak atau nama bavi

Anda dengan cara memilih nama vang mudal

I3. Pilih nama yang memiliki arti bai.kl

2. Klik tab menu Insert, klik icon menu Text Box pada daerah ribbon
kelompok Text.
3. Pilih Draw Text Box untuk membuat text box yang baru.

E0RHE) -

Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer

Bab I Revisi - Microsoft Word =

:_I Elgl "Tj') 2 nh 8, Hyperlink j j j A =| Quick Parts ~ | Signature Line ~ | JT Equation ~
i = = | = .
) A Bookmark =1 = z Wordart >[5 Date &Time £2 Symbal -
Table || Piture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer  Page Text ([
< Art e %) Cross-referance B - numberd|! Box- S Drop Cap - hgd Object ~
Tables Hlustrations Links Header &8 Built-n
N e e R I I

Namun. hendaknyz setiap orang tuz menyadari bahy

sangatlah penting bagi anak atau bavi itu. Nama

identitas. Anak atau bavi Anda akan dipanggil deng

orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda berikan

bagus.

Simple Text Box Alphabet Quate Alphabet Sidebar

IQ, Pilihlah nama yang mudah diejal

Nama anak atau nama bavi Anda akan serin

anak atau nama bavi Anda juga akan sering dirul

Karena itulah, permudah orang untuk memanggil

Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. el DAt nnial Sidehar o etars Ol

I Draw Text Box I

IE, Pilih nama vang memiliki arti bai_kl Sd

T Draw Text Box

Insert a text box into the
document, or add text to the

Tialam amamia mama havami Ao Astinam nama anals atan mama ke adala

4. Klik tahan tarik, dan gambarkan (lihat contoh soal).
5. Ketikkanlah isi text box sesuai contoh soal. Setelah selesai di ketik,
pilih semua teks yang ada di text box, tekan tombol Ctrl+E.
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Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut / dipanggil Nama
anak atau nama bavi Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan.

Karena itulah, permudah orang untuk memanggil nama anak atan nama bawvi

Tip dan Trik
Memilih Nama
Catik Untik Anak]|

Anda dengan cara memilih nama vang mudah dieja.

I3. Pilih nama yang memiliki arti baikl

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bavi adalah doa

baginva. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik.

6. Untuk memformat text box, klik pada tepi text box, klik tab menu
Format, kemudian pilih Text Box Style dan pilih jenis style (lihat style
text box soal).

N DA

Page Layout

References

Bab I Revisi - Microsoft Word

Mailings Review View

Text Box Tools

Developer

!

0

00

000
000

e

“

‘1} EBring to Front ~
'EE Send to Back ~

3-D Pasition
Effects ~ - [ Text Wrapping -
| T [ | [ [ | L Arrange
! [ [ | [ [ |
—__J ) i !'L"'E'"1'."2".'3'b"‘"

mgan nama tersebut oleh semua

lan kepada anak atau bayvi tidak

000

Linear Up Gradient - Accent 3

fing disebut / dipanggil Nama
ulis untuk berbagai keperluan.

Llsil nama anak atau nama bawvi

‘LT TN
TIIL

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bavi adalah doa

Tip dan Trik
Memilih Nama
Catik Untik Anak

— @eenr

baginva. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bavi Anda dengan baik.

7. Klik icon menu Shadow Efect. Pilih salah satu jenis shadow yang ada,
kemudian lihat perbedaannya.
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yad):

Page Layout

£ P IE § R

1 Q& ﬁ ¥ Bab IRevisi - Microsoft Word Text Box Tools
Page Layout References Mailings Review View Developer Format
.| & shape Fill - | I o @ = T
»| & sha utline 0% 0 L
— = Shadow O 3-D Pasition _
7| [ Change shape ~ | |Egfagis ~ 3 Effects~|| -
Text Box Styles o Mo Shadow Effect
{INC A W & T | T TR OO TR - ST IR O SR - T S-S B —

sangatlah penting bagi anak atau bavi itu. Nama an |
identitas. Anak atau bavi Anda akan dipanggil dengay

orang. Apalah jadinva jika nama vang Anda berikan fk

bagus.

Il. Pilihlah nama yang baikl

Mungkin ada ungkapan v
Namun, hendaknva setiap orang t |

sangatlah penting bagi anak atas

identitas. Anak atau bayi Anda all (= Eh

orang. Apalah jadinva jika nama ¥
bagus.

IZ. Pilihlah nama vang mudah dieja

Additional Shadow Styles

8. Sekarang klik icon menu 3-D Effect, kemudian pilih 3-D Stylel.

Bab IRevisi - Microsoft Word Text Box Tools
References Mailings Review View Developer Format
& shape Fill ~ |:l o f ] E| T Bring to Front ~ |2 Aligi
. . . = [ shape Outline ‘_l_:‘ D/E E.‘_. - ‘E&Sendta Back ~ ﬁGrm
— 7| [{y Change Shape = éfhfz‘:tj;\v O, Effi-gsv P-:|5|vt|-:|n [ Text Wrapping = Sk Rotz
Text Box Styles (F] Shadow Effects Arrange
1{)-|-9-l-s-l-?-|-6-|-5-|-4-|-3-|-1-|-1-'_"'l' & :E-b-‘t-l-s-l--
P
Mungkin ada ungkapan vang menvatakan “4 Effse_gs. £ nama’.
Namun, hendaknva setiap orang tua menvadari bahw. MNo3-D Effect

Parallel

. Pilihlah nama vang mudah diejal

Pers)

ﬁ£1

Nama anak atau nama bavi Anda akan sering
anak atau nama bavi Anda juga akan sering ditulis

Karena itulah, permudah orang untuk memanggil n

e

L]

Rotate in Perspective

9. Untuk mengatur perataan text box terhadap teks dokumen, klik icon
menu Text Wrapping, kemudian pilih Tight. Coba anda pilih jenis yang
lain, dan lihat perubahannya pada dokumen kita.

L
J LU

=
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o Bt e —toroo o FextBoxFoots
Page Layout References Mailings Review View Developer Format
& shape Fill ~ |:} o @ @E| T Eringto Front ~ |2 Align -
. . . | [Z shape Outline ‘_DD/EEL - B send to Back ~ ﬁGraup'
— 7| [{y Change Shape = éfhfz‘:tj;‘v O, Effi-gsv P-:|5|vt|-:|nw Text Wrapping = |5k Rotate -
Text Box Styles (F] Shadow Effects @ In Line with Text
|-11-|-1-3-|-9-I-E-l-.-'--|-6-I-E-|-4-l-z-|-2-|-1-|-§-|-:-||-2-u|@ S
bagus. E Tont
= Behind Text
E In Frant of Text
IZ. Pilihlah nama vang mudah diejal (]| Top and Bottom
E Through
Nama anak atau nama bavi Anda akan sering disebut / dipai 1] Eait wrap Points
@ Mare Layout Options...

anak atau nama bayi Anda juga akan sering ditulis

o
Tip dan Trik

Memilih Nama

permudah orang untuk memanggil nama anak atau ¥ Catik Untik Anak

untuk  berbagai keperluan. Karena itulah,
[}

nama bavi Anda dengan cara memilih nama vang ) a !

mudah dieja.

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

Materi Langkah Detailnya

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

| PAFTAR ISI |

LEMBARAN JUDUL
LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

KATA PENGANTAR
DAFTAR ISI
DAFTAR GAMBAR
DAFTAR TABEL

BABI : PENDAHULUAN

Latar Belakang Masalah ...
Identifikasi dan Batasan Masalah ...
Perunmsan Masalah. ...
Tujuan dan Manfaat Penelitian...
Keranglka Pemiliran ...

Hipotesis ... -
Sistematika Penulisan ...

3. Klik tab menu Insert, kemudian pilih icon Word Art pada ribbon
kelompok text. Pilih Word Art Style 21.
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5. Klik tombol OK.

H92-3Z0 Q)+ Gabung File - Microsoft Word - =
Home Pagelayout  Refersnces  Mailings  Review  View  Developer
er Page ~ @, Hyperlink BN o A5l Quick Parts = [ Signature Line ~ | T Equation ~
nk Page Ij u DD LD) D 4 Bookmark j = - ] wordart (53 Date & Time £2 symbol ~
T e e P ymm— Heavder Foster
1ges Tables Ilustrations Links Header & f WOTAARL wow orday, wllﬂm WordArt 2
I D O R SR N KRR TN CXEY TS ZNRE T M
. ; o . : W
Worihilzt WordArt WordArt viorazy: Wonllin 2
Vi VW
WordAr “ooaw Worddet Wordp |
e
I
WordArt WorlAr) Wordlet | Wiy ool
H
.. -

4. Ketikkan Isi Wort Art “Menggabungkan Beberapa Dokumen”, dan jenis
(font) huruf : Arial Black, ukuran (size) : 36.

Edit WordArt Text

Font: Size:
Arial Black [ % [~]

Text:

Menggabungkan
Beberapa
Dokumen

OK

I [ Cancel

Gabung File - Microsoft Word WaordArt Toals

References

Mailings Review View Developer Format
oy - | l it @ 4 EBring to Front ~ |2~
w,,;ord&,,.r,). D 0, @Y Send to Back ~  If]
e Shadow 3-D P:|5|t|:|n
- Effects o, Effects B Text Wrapping = Sk~
‘ordArt Styles Shadow Effects Arrange
|-1-|-§-|-1|4| KX [ - SR - B L B 5 R I R I &

/é’ l//:/ﬁ//ﬂﬁhn ﬁnhnmm\\\\\\\\\\\\

= U eSS S S

DAFTAR ISI

LEMBARAN JUDUL

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI

LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN

ABSTRAK

KATAPENGANTAR

DAFTARISI

DAFTAR GAMBAR

DAFTAR TABEL

]

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

'n?‘-H'J'UEIJ aH -

o

Gabung File - Micresoft Word WordArt Tools

Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer Format
Oy - D ot @ T Bring to Front ~ |2+ s =
b ||| WordArk OW wordd,, - 7 - jal-7l=y = @ SendtoBack - I ; :
[ [ vewmght || Wordart Styles Shadow Effects Arrange Size ]
N |-§-w-|‘lw-:‘ XN KRR RN XN Kk AN KNI KNS TN ORI RN ENMP: 0 O (O

Maormal

— ng Contre
|V | Loose g Ce

-

Very Loose

— A0, RENSTRANNIN -

DAFTAR IST

7. Klik pada tab ribbon Word Art Style, ganti style menjadi WordArt Style
16. (coba anda klik style yang lain, lihat perbedaanya).

Menggabungkar * =herapa Dokumen

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

KATAPENGANTAR
DAFTARISI
DAFTAR GAMBAR
DAFTAR TABEL

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Clip Art.

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

o\H2-o=E00RHF )+ Gabung File.doex - Microsoft Word - =
= | Ho:l Insert Page layout  References Mailings Review Developer
& . A 4 Find ~
g b u AW AaBbCCl AaBCCI AaBbCr | AaBbCc| 2 Replnce
g 5 ’ Sa

Paste ¥ [BlZ O -abex, x Aa|- A~ THormal  TNo Spaci.. Headingl | Heading2 |- Cthge
- e

Sty lg select -
Cliphoard & Fant ] Paragiaph ] styles 5| Editing
PN PR TS YA ‘\‘g‘l-;w‘z‘|-4w‘5‘|-§w"‘\‘E-\‘s‘l-nw‘u‘l-);‘\‘B‘l- Cse e
BABI :PENDAHULUAN

Latar Belakang Masalah
Identifikasi dan Batasan Masalah
Perumusan Masalah
Tujuan dan Manfaat Penelitian
Kerangka Pemikiran
Hipotesis

isteratika Penulisan

BABII : URAIAN TEORITIS
Defenisi Laporan Keuangan
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan..
Neraca dan Laporan Laba Rugi....

1]
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p\NH9-0E0RHE)

2. Kemudian, klik tab menu Insert > Clip Art.

Gabung File.docx - Microsoft Word

Cover Page =
) Blank Page

BE

- Table
¥=\ Page Break -

Tables

=

Pictu

9

Clip
i

Pages

| clip Art

Tustrations

Insert Clip Art into the document,
including drawings, mavies,
sounds, or stock photography to
illustrate a specific concept.

toa I I '
Home Insert l Page Layout References Mailings Review View Developer
—_—
P

apes smartart Chart

2, Hyperiink

A Bookmark
Header Footer  Page
L'm Cross-reference - e Number~

Links Header & Footer

15| Quick Parts ~ [2 Signature Line -
< wordart~ (8}, Date & Time
A= Drop Cap - Mgg Object

Text

BERE IR C RN IR TR

\HULUAN
@kang Masalah
151 dan Batasan Masalah
Mazalah

I ENRIE RS

yang muncul.

Twjuan dan Manfaat Penelitian
Kerangka Pemikiran
Hipotesis
Sistematika Penulisan
BAB I : URAIAN TEORITIS

Defenisi Laporan Keuangan
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan
Neraca dan Laporan Laba Rug:

3. Kemudian klik tombol Go pada kotak dialog clip art. Perhatikan clip art

] Blank Page.

=l Page Break

Pages Tlustrations

RS

Picture | Clip |Shapes SmartArt Chart
At | -

(RN

H9-oZ0RaHF )+ Gabung File.docx - Microsoft Word - o X
Home | Insert I Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer
[4) Cover Page - 8, Hyperlink |2 Quick Parts - 2 Signature Line = | JT Equation ~

SR

A4 Bookmark < woraart > [5} Date & Time €2 symbol -
Header Faoter  Page Text | _
2% Cross-reference - umber~ || Box~ A= Drop Cap - "gé Object -
Links Header & Footer Text Symbols

RN AN RS XA RS RS IR TO R RS- T | Clip Art v

[

BABI

RN

[T IR RIS U RIS CRAIRE R KA H R AN IR E RS E R R I R ]

BAB II : URAIAN TEORITIS
Defemisi Laporan Keuangan
Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan
Neraca dan Laporan Laba Rugi

: PENDAHULUAN Search for:

Latar Belakang Masalah
Idenufikasi dan Batasan Masalah ...................

Perumusan Masalah Searchin:

Tuuan dan Manfzat Penelitian
Kerangka Pemikiran Results should be:

séemanka Pemtlisan Al media ik types []

» i

Organize dips...
&) Clip art on Office Online
@ Tips for finding clips

4. Kemudian klik gambar clip art “menara”. Perhatikan gambar sudah
ditambahkan ke dalam dokumen.
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Oa)\H9-0E0NH) - Gabung File.docx - Microsoft Word Picture Toals - 8 X
o I
Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer | Format @
% Brightness = 14 Compress Pictures | | 0 —— U— [ Picture Shape ~ 3 Bring to Front Iz-.v iz 2
(D Contrast = [ig Change Picture il | el | sl ‘ ~ [Z Picture Border ~ oot 3y SendtoBack ~  [g] -
L - asition ro B
Gy Recolor~  “g Reset Picture = Picture Effects ~ - [Text Wrapping * Sk PG4 T
Adjust Picture Styles i Arrange Size i
4-w1‘|-2w‘1-w‘|-§w‘:-wz‘|-4‘l-!w‘s-\"‘\‘S-\‘?-\‘)I-‘l-]lw‘l:-w}j-\‘ LS gEr e | clip At v x
= BABI  :PENDAHULUAN L] search for:
- Latar Belakang Masalah
- Identifikasi dan Batasan Masalah .
Search in:
B Perumusan Masalah
= Tujuan dan Manfaat Penelitian all collections E
- Kerangka Pemikiran Results should be:
< Hipotesis Al media fie types =]
- Sistematika Penulisan
= BAB I : URAIAN TEORITIS
- Defenisi Laporan Keuangan
= Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan............cooiiniins
- Neraca dan Laporan Laba Rugi

I

5. Klik icon menu Brightness (-20%), perhatikan perubahannya. Coba
anda lakukan untuk icon menu adjusment picture yang lainnya.

H9-0E0 M)+

Insert  Fage Layout
i Brightness | T Compress Pictures = —— = . —
e I I | ; e

Gabung File.docx - Microsoft Word

References  Mailings  Review  View  Developer | Format

[y Picture Shape -
~ 2 Picture Barder ~

Picture Tools

£ Bring to Front - |3~ i 3 [502em
8 sendto Back * 18] i

(r]

+40% = Pasition Crop =
=| 2 Picture Effects ~ " B Text Wrapping = Sk P i[499.m
Picture Styles ] Arrange Size
I o =30% =r—
.g-‘.:\l:‘.‘a..;‘a“.‘lwl,.‘.,,“.u“k R TR o &5 Clip Art
o I :PENDAHULUAN Szl
s | Larar Belakans Masalah
. Tdentifikasi dan Batasan Masalah ...
9o Searchin:
+10% Perumusan Masalah
All collections

Tujuan dan Manfaat Penelitian
Kerangka Pemikiran
Hipotesis
Sistematika Penulisan
II : URAIAN TEORITIS

Defenisi Laporan Keuangan
Tujuan dan Manfaat Laporan Kenangan

Neraca dan Laporan Laba Rugio..o s

é

0% (Normal)

40%

-

By Picture Comections Options...

RS RS R R 1)

a1

Results should be:
Al media fle types

8] organize cips...
2 | €3 Ciip art on Office Online
@ | @ Tips for finding clips

6. Untuk format yang lainnya, lihat pada materi Text box. Setelah selesai

simpan kembali dokumen anda.

Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video tutorial

“Indah dengan Drop Caps, Text Box, dan
“www. videobelajar.com”.

Word Art” di website
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Buat dokumen seperti di bawah ini. (logo, gambar boleh tidak sama).

Tugas Modul 8.

iPlOM B} noA
Buimoys o} piDMIO} 00| BM

‘98.4-ALIOM PUD ‘S|QPUONIOD
"Buyioxs si oy swysy|
D 10 BINJUSAPD 8y} SADY
UDD NOA |DU} O SSDIAISS [BADY
pup Buuupid sys|dwos pup
SAISUSYSIAWIOD [SOW Y} YHMm
NoA spiaoid O} 1 UOISSILW JINQO

S3NOL dTIOM
SAYOM FANINIAAY

O i

®30 3IMIUaApE 313 348y pue 333-A110Mm [25211
wed o4 MO 533 [PI0M 3T 1 530 IM0sAT
353q a1 pure Fuyuwrerd 133dxa yap ‘ann

30D SureaIp [2ae0 ok asey 01 Asea 1 ayEm
3\ 'sarmnd w1 uass ARY IO INOGE PIWLIIP
Aquo 34 noA saoerd a1 336 '1I0q 313M SPUIFI[
213UM P[IOM 3T U S30E[d 311 235 WEI NOT

31 op pure 11 Inoge Suprel dois wed nodmon

¢ spruexdd ot 335 03 7 3z W weaIp L]y,
0 *+*AEpawios 13MO0] [3LTF 311 335 01 3A0]
pImoa [, ‘priof 1m0 pres nod 348y U0 mOY
SUII}SJI] © }SB] 0} SSLIOWA ]

siadxe Buiuup|d
JNO} PHOM JNOA

ST

Gl
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Modul 9. Membuat Equation, Hyperlink, Watermark Dan Mencetak Dokumen.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Objek
Equation.

Ketikkanlah persamaan rumus di bawah ini.

f = o+ n COS——+ , sin—

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

O RE)- Document2 - Microsoft Word - = x
Insert Page layout  References  Mailings  Review  View  Developer 6
i i] ElE@ ’_EP ﬂ & Hyperlink =k L —EI re| |2 Quick Parts ~ | 2 Signature Line ~ I T Equation 1
il E:z = = _
B A& Bookmark = = Taylor Expansion -
Table | Picture Clip Shapes Smartrt Chart Header Footer —
= Art e 4] Cross-reference = T o
Tables ustrations Links Headeraifoof |6 = ¥ttty TmSxEe

\‘1-\‘1-\‘§-\‘|-\‘2- S04 1S 0B 17 1B 1e50 110

Trig Identity 1

1. 1. _
singtsing =2 sinziﬂiﬁ) COSEW 5

Trig Identity 2

1. 1
cosa +cosf =2 cos3, {a+p) cus?ﬂ -5

General
fo=a_0+F (n=1)"e==(a_n

0 = +i( nnx+b . nm\')
flx) =ay . GpCOs— n Sin—
=

I TC  Insert New Equation ]

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

INLSNEE Document2 - Microsoft Word Equation Tools

Page Layout References Mailings Review View Developer Design

X n X n . e

=L | 5 i % im0
£] s Y5O NP R (O) aq !
E _ Fraction)| Script fRadical Integral  Large Bracket Function Accent Lir
- b = hd hd Operator> = hd hd |

Symbals Subscripts and Superscripts

-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-2-|-:-|-E-|-5-|-_-‘--|-5-|

Common Subscripts and Superscripts

CEE

X2 o —tif x2 1y

4. Kemudian klik di dalam kotak subscript.

li[fCx) =[E::]+|
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5. Ketikkan a , terus letakkan kursor di kotak bawahnya, ketikkan O.
GEpE

6. Kemudian lakukan pengetikan untuk simbol yang lainnya.( langkah

kerjanya sama, sesuaikan simbol dari pilihan yang ada dengan contoh
latihan).
Paragraph P Sty

oo

- ( nmx | MK
flx)l =a L _ 1 —
flx) =a,+ | Gy COS 7 + b, sin T )

7. Setelah selesai coba anda lihat/klik untuk simbol yang lainya.
Perhatikan simbol — simbol yang ada.

8. Close dokumen anda dan simpan dengan nama “Equation”.

Materi Langkah Detailnya
Membuat dan 1. Buka kembali file Daftar Isi
Memanfaatkan 2. Pilih teks “Daftar Isi”.
Hyperlink.
Font (F Faragraph (F Sty
2-|-1-|-§-|-:-||-:- II-E-I-IL-I-EI-I-E-II-.?- II-E-I-IE-I-::I-I-::-II-::- II-:E-I-:IL-

LEMBARAN JUDUL
LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

3. Pilih tab menu Insert, kemudian pilih icon menu Hyperlik pada
kelompok ribbon Link.
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Cla \H9-6 =0 & ﬁ | ¥ DAFTARISI - Microsoft Word
el
Home I Insert Il Page Layout References Mailings Review View Developer

E Hyperlink I = = %
= =

A& Bookmark

Cover Page ~
|J Elank Page

Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page
rt - -

Ifﬁ Cross-reference - MNumber=
Links Header & Footer

i% Page Break

Illustrations

Pages

Insert Hyperlink (Ctrl+K) *110 0120 13

Create a link to a Web page, a
picture, an e-mail address, ora
program.

@ Press F1 for more help.

DAFTAR ISI

LEMBARAN JUDUL
LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI
LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN
ABSTRAK

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

Link to: Text to display: |Rasi0 | ScreenTip...
Look in: Ju Sample Pi
L : ple Pictures =]
Existing File or -=—|— tll
Weh Page =] Autumn Leaves - Bookmark. ..
Current I;l Creek
Fold
@9" = Desert Landscape Target Frame...
Place in This —h 5
Document Browsed = NEUEE
Pages T Forest FOwers
[&] Frangipani Flowers
Create New Recent I;l Garden
Document Files [=] Green Sea Turtle
[=] Humpback Whale -
Address: |C: \Wsers\Public\Pictures'\Sample Pictures'Forest.jpg |Z|
E-mail Address
I oK I [ Cancel

5. Klik tombol OK.
6. Untuk menggunakan linknya, tekan Ctrl+klik pada teks Daftar Isi. Maka

link akan membuka file linknya (forest.jpg).

O N S N I R N N N RN PN PN S R O E E R RS R S S F O R

file:///C:\Users\Public\Pictures\Sample
Pictures\Forest.jpg
ick to follow link

DAFTAR ISI
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o0 L=

e e '@ C\Users\Public\Pictures\Sample Pictures\Forest.... l ’

;Q C:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures\Forest.jpg - Windows Internet Explorer

C:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures\Forest.jpg I

Materi

Langkah Detailnya

Menggunakan
Watermark.

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.
2. Klik tab menu Page Layout > Watermark > Custom Watermark.

Home Insert || Page Layout References Mailings Review View Developer
n' | Orientation ~ ¥= Breaks ~ I 2] watermark = | Indent Spacing _-;JI
[A]- 13 size - £ Line Numbers - Confidential -~
i @' Mar'glns S Columns ~  b& Hyphenation -
mes Page Setup Il
P13 42 1R 1 1001 80
COMFIDENTIAL 1 COMFIDENTIAL 2 DO NOT COPY 1

Visi In
2010 yang te
oleh Dep |
menyatakanb
masyarakat In
depan wvang

melahu

kesehatan adal [aTal A Tadlata el el

bangsa da

ditandai olgn [  Custom Watermark...

hidup dalar

dengan perila] Sk | Remove Watermark Custom Watermark
IHEHUJJthm_}. Save Selection to Wate Gallery

menjangkau P Doe o AT ST AT SERTOT

keschatan wvang bemmutu
secara adil dan merata, serta
memiliki derajat kesehatan
vang setinggi-tingginva
dizelunuh wilayah Fepublik
Indonesia.

Pengertian sehat
meliputi kesehatan jasmani,
rohani, serta sosial dan bukan
hanya keadaan bebas dan
nenwalit rarat Aan

Departemen Kesehatan
Bl saja atau vang
dinmmuskan hanya oleh
beberpa pejabat saja
sedangkan dalam cita
citanya adalah
masyarakat Indonesia
vang mempuny ai
kezadaran kemauandan
kemampuanuntukhidp
sehat.

lain merasakanitu maka
komitmennyaummlkilut
mevujudkan wisi
tersebut  juga  akan
lemnah, karema untuk

mevwujudkan wisi
dibutuhkan konutmen
semua pihak
(stakeholder).

Akhimyva kita sebagai

hangza Tndrmesia

“.4 Brin
Y Sene

g Text

3. Aktifkan pilihan Text watermark, isikan “INDONESIA SEHAT 2010” pada
bagian Text. Pilih jenis huruf Arial Black, kemudian klik tombol OK.
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Frmted-watermaric

() Mo watermark

7 Picture watermark

Language: |Indonesian (Indonesia)

a vang jelas sepert

|Z| . sava uraikar

Tumnva baha status

Text: INDOMESIA SEHAT 2010 hatan bangza
Font: Arial Black + | pnesia mempakar
) ltanste upava
Size: Auto |Z| ama, maka wvang
Color: |Z| Semitransparent s ki .upa)'akgr.
= = ah bagaimana vis

Layout: (@ Diagonal () Horizontal nesia 2010 sehat, it
- 5 jjadi  milk dar

I I [ Close an dalamkehidupar

= =a Indonesia. Tanp:

menjangkau pelavanan Bila itu merupakan visi masyarakat dan sektor

kesehatan vang  bemmutu
secara adil dan merata, serta
memiliki derajat kesehatan

Departemen Kesehatan
EI =aja atau vwang
dinmuskan hanva oleh

lainmerazakan itu maks
komitmermnya untuk ikt
mevujudkan wis

@ \d9-vE0RH)-

vang setinggi-tingginya beberpa pejabat saja tersebut  juga  akar
diseluruh wilayvah Fepublik sedangkan dalam cita lemah, karena untuk
Indonesia. citanya adalah mevujudkan wis
masyarakat Indonesia dibutuhkan komitmer
Pengertian sehat vang mempunyai semua pihak
meliputi kesehatan jasmani, kesadaran kemanandan (stakeholder).
rohani, serta sosial dan bukan kemampuan untuk hidup
hanya keadaan bebas dan sehat. Akhimya kita sebaga:
penvakit. cacat dan banssa Indonesia
Materi Langkah Detailnya
Mencetak Dokumen 1. Buka kembali file Tip Nama Cantik.
Dengan Format 2. Klik Office button.
Tertentu. 3. Pilih Print (Ctrl +P).
Skr

Preview and print the document

Hew
Print
@ Select a printer, number of copies, and
7 Qpen other printing options befare printing,

®  Quick | Print (Ctrl=P)
Cave E Send the document directly to the default

- printer without making changes.

I

i s Print Preview
SaveAs b "ﬂ. Preview and make changes to pages befaore
printing.

Print 3

Prepare  »

Send 3

e b

Publish »

Clase

B R

2] waord Optians | | X Exit Word |

4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih jenis printer yang akan digunakan

pada bagian printer Name.
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T

Copies

Mumber of copies:

() Pages: 1? 1?
Type page numbers and/or page l l
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the

section. For example, type 1, 3, 5-12
or pls1, pis2, p1s3-p8s3

Print what: || Document IZ| Zoom
Print: All pages in range IZ| Pages per sheet:
Scale to paper size:
Qptions...

5. Klik All pada Page.

6. Number of copies : 1.

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

9. Scale to Paper size ; A4.

10. Kemudian klik tombol OK.

Frimt:
Printer
Mame: | =5 Microsoft XPS Document Writer IZI Properties
Status: 3 Find Printer. ..
Type: Microsoft XPS Document Writer
Where:  XPSPort: [ print to file
Comment: [ Manual duplex

1 =

Collate

1page IZ|

- |
I oK ]I[ Cancel ]

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 9.

Buatlah dokumen seperti di bawah ini, dengan menggunakan bantuan
Equation dan tambahkan efek Watermark. Setelah selesai simpan

dengan nama “Tugas Modul 9”.
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[

] Panduan Materi Matematika SMA (IPA).

Latihan dan Pembahasan

1. Suatu fungsi kuadrat mempunyai nilai minimum — 2 untuk x = 3 dan untuk

x = 0 nilai fungsi itu 16. Fungsi kuadrat itu adalah ....
a.f(x)=x*+6x+8  d.f(x)=2x-12x+16
b.f(x)=x*-6x+8 e f(x)=2x*-12x-16

c. f(x) = 2% +12x +16

Pembahasan :
Fungsi kuadrat dengan nilai minimum — 2 untuk x = 3

adalah f (x) = a(x —3)*-2

f(0) =16—f(0) =a(0-3)*-2=16

90=18

A =2

~.Fungsi kuadrat f (x) = 2(x —3)? -2
f(x) = 2 -12x +16

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

Nilai k yang positif adalah...
a.l c.7 e.9
b.5 d.8

Pembahasan :

D
Nilai maksimum adalah = 4— = —

f(x) =2+ (k+5)x +1- 2k

24
Nilai maksimum : Y = — — —— = 5

k+52—4 -2 1-2k

— =5
4 -2
k* + 10k + 25+ 8 — 16k
— =5
-8
K?-6k+33=40
K?-6k-7=0

(k+1)(k-7)=0
K=-1 atau k=7

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

Tabel Ke Teks

Buatlah Tabel Seperti di bawah ini :

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

| No | Parameter Tahun 2004 Tahun 2005 Tahun 2006 Il
1 Aktiva Lancar 705.181 814.392 859.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.999
4 Efek 209.918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83
Materi Langkah Detailnya
Membuat Tabel. 1. Buatlah dokumen baru (Ctrl+N).
2. Kemudian klik tab menu Insert, kemudian pilih Table.
3. Pada menu yang muncul klik Insert Table.
u‘:“;‘j/-' Home Insert Pag:_ay-:uut References Review View Developer
over Page = = =8 3,-_!9 perlink -
j;lank Ea:e i‘ |—| jij ,-I_—‘}j zﬁ ﬁﬂ @:ZZk;a:k j Q Q
’.4—:| Page Break TatJIe Picture C_I:f Shavpes SmartArt Chart [ Cross-seference Heavder F-:u-iter r-luﬁﬁg:r
Pages Insert Table L Links Header & Footer
DDDDDDDDDD' A S ucEe 7B 1510010
I
. I
- I
g I
= I
. I
- I

B L A

j Insert Table..,

£4 @ Draw Table

-EI Excel Spreadshest

| Quick Tables »

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

Insert Table 7 ==
Table size
Mumber of columns: 5 $
Mumber of rows: 11 $

AutoFit behavior
@ Fixed column width:  |Auto —
AutoFit to contents

AutoFit to window

Remember dimengions for new tables

I | Ok I | Cancel

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

2. Pilih tab menu Layout.

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 sid 2006
No Parameter Tahun 2004 | Tahun 2005 | Tahun 2006
1 Alctiva Lancar 705.181 §14.302 §50.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0.000
4 Efek 200.918 266.308 270.647
5 Piutang 674.637 812,442 833,881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1.10 1.11 1.13
Quick Ratio 1,30 1,49 1.47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0.81 0.83
Materi Langkah Detailnya
Menghapus Tabel. 1. Aktifkan/pilih tabel yang akan dihapus.

3. Pada ribbon Row&Columns, pilih icon menu Delete.

4. Pilih Table.
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'y £y o

n
BEetastsa H5E+ Hef F +et FerbreFeret

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design

[ o S T oy B Fabol 4+ Ik
=) Fekr ey

- ﬂ Q[ﬂser{Belaw Tl Merge Cells THE B33 E E g Al 7 Rep:
v Gridlines | | ﬁ[msenLeft ﬂSnlltCeHs . m = = .::] — =5E Con
rerties s ﬂsﬂ [l tnsert Right || 553 Split Table AutoFit ~ === Di:;ﬁﬂn ,_1acregl:n5 sort Je Famn
able % Delete Cells... (F] Merge Cell Size (] Alignment Di
W Delete Columns """'1‘"‘ﬂ"z"""ﬁ"""ﬁ#"""""' CooEE

#‘ Delete Rows

| |5  Delete Table

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas

PT. Untung Terus
Periode 2004 sid 2006

b No Parameter Tahun 2004 | Tahun 2005 | Tahun 2006
1 Alctiva Lancar 705.181 814.302 850.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0000
4 Efek 200.018 266.308 270.647
3 Piutang 674687 §12.442 855.881
[ Jumiah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 149 147
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0.81 0,83

5. Perhatikan, sekarang tabel telah hilang. Kemudian tekan tombol Ctrl+
Z, (batalkan penghapusan tabel).
6. Kemudian simpan dengan nama Tabel.

@JSaveAs
| @7_\-@ webmedia » Documents » ~ 43| [ searcn Pl

~ B8 Views ~ I NewFolder

Name Date modified  Type Size -
| AdobeStockPhotas

Favorite Links

1 . Templates
| Camtasia Studic

)

7 E Documents =

4 ju Fax

{ B Desktop |\ Groove Workspace Archives

T} & Recent Places | Groove Workspace Templates

: /M Computer IMy Data Sources

1 B Pictures ' My Music

q More » [} My Pictures

1 @)1 My Videos

T roiders L Photoshep €53 i

File namel Tabel| I -
Save as type: IWord Document (*.docx) -
Authors: webmedia Tags: Add a tag

[ Save Thumbnail

' Hide Folders Tooks v

Materi Langkah Detailnya

Mengkonversi Table | 1. Buka kembali file “Tabel”.
Ke Teks. 2. Letakkan kursor di dalam tabel.
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Cin "8 A bl @' I b Document2 - Microsoft Word Table Toaols
G |
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer ‘ Design Layout l

@ i caongosy <l & 4|2 | A2BbCc | aagbceoe AaBb(
Pavste S | B 7 U -ahe x, X° Aa'”ay - A - M Mo Spaci.. Heading:
Clipboard ™ Font ) Styles
RSy S i Zer 3ol 5 cE 0 THE B 50 11 12 1 dde 0 150 a6 T
Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006
Mo Parametar Tzhun 2004 Tahun 2005 Tzhun 2008
1 Aktiva Lancar 705.181 814.392 852.047
2 Hut=ng Lancar 641.314 732.048 780.806
3 kas 6.178 8.871 EXEL]
4 Efak 209918 266.308 279.647
3 Piutang £74.837 812.442 85L.881
5 Jumlzh Aktiva 1.124.258 1.333.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1,47
Czsh Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Assst Retio 0,79 0,81 0,82
a]

3. Klik tab menu Layout > Convert to Text

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer | Design Layout |

lect * @ % BH nsert Below || [ Merge Cells A= Al ceBencat Header Bouvs

aw Gridlines A Insert Left [ split Cells — Zz = Canvert to Text
Delete | Insert Tet  Cell sort

aperties 5 Above HH InsertRight || =3splitTable || H AutoFit ~ = = = pirection Margins Jfe Formula

Table Rows & Columns I Merge Cell Size & Alignment Data |

20 BE 1112 13 g 15678 81 5 B0 111121 Ll 140115116 B Convert to Text

Convert the table to regular text.

You can choose which text
Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas AR IR SE e E T
PT. Untung Terus s
Periode 2004 s/d 2006

|

iE| Parsmstar Tahun 2004 | Tehun 2005 Tahun 2006

1 Aktive Lancar 705.181 514392 859.047
2 Hutang Lencar 541314 732.048 780,805
3 Kes 5.178 8.571 3,999
4 Efek 209.918 266.308 279847
5 Piutang 674.637 812442 855881
5 Jumizh Aktiva 1124288 1333087 1352300
Currnt Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 139 149 147
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. o T.Assat Ratio 0,79 0,51 0,83

o

4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Tab > OK.

Convert nested tables

[ oK ][ Cancel ]

4. Perhatikan, sekarang tabel kita sudah dikonversi menjadi teks biasa.
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Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006
No Parameter Tahun 2004 Tahun 2005 Tahun 2006
1 Aktiva Lancar 705.181 814.392 859.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.999
4 Efek 209.918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83
Materi Langkah Detailnya

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

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

No Parameter Tahun 2004  Tahun 2005 Tahun 2006
1 Aktiva Lancar 705.181 814.392 859.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.999

4 Efek 209.918 266.308 279.647

5 Piutang 6574.637 812.442 855.881

6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1,47
CashRatio 0,34 0,38 0,37
W.C.to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83

|

2. Pilih semua teks yang akan dijadikan tabel.
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Home | Insert | Page Layout References Mailings Review View Developer
fer Page ~ E Elgl @ ﬁ 2, Hyperlink = 2l Quick Parts ~ [ Signature Line ~
nk Page B = A& Bookmark = d‘WordArt' @Date&T\me
Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page Text
e Break - Art - ['A) Cross-reference - Number Box~ Drop Cap kg Object ~
ages Tables | Tllustrations Links Header & Footer Text
Va2 1-|-§-|‘1 V2 3 4 S g ] 0L 1203 1d 1 s A
Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
| PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006
No Parameter Tahun 2004 Tahun 2005 Tzhun 2006
1 Aktiva Lancar 705.181 814.392 859.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 Q.95
4 Efek 209.918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
B Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83

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

Home | | Insert Page Layout References Mailings Review  View Develaper
‘er Page m El= @ ﬁ &, Hyperlink % 3l Quick Parts ~ [ Signature Line ~
ak Page EE) = A Bookmark = Al wordart - [3) Date & Time
Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer  Page Text -
& Break - Art - ') Cross-reference - Number— | Box— AS prop Cap g Object ~
1ges =T Tneert Table h Links Header & Footer Text
I R N R XA AN EXRE R R I R R CE R I
I o
I o
W
Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006
Draw Table Parameter Tahun 2004 Tahun 2005 Tahun 2006
Aktiva Lancar 705.181 814.392 859.047
| Excel sprea Hutang Lancar 641.314 732.0438 780.8068
T Quick Iables Convert Text to Table 6.178 8.871 9.999
- 209.918 266.308 279.647
Separate the contents of one Excel
cell into separate columns. 674.637 812.442 855.881
Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.500
For example, you tan separate a
calumn of full names into separate 1,10 1,11 1,13
first and last name columns. 1,39 1,49 1,47
In Word, use this feature to 0,34 0,38 0,37
convert the selected text into a 0,79 081 0,83
table, splitting the text into " ’ *
columns at each comma, period, or
ather character you specify.
(@ Press F1 for more help.

4. Isikan Number of columns : 5,
tombol OK.

aktifkan pilihan Tabs, kemudian klik

Convert Text to Table
Table size
Mumber of columns: B Iil
Mumber of rows: 11 z
AutoFit behavior
Fixed column width: |Auto Iil

AutoFit to contents

AutoFit to window
Separate text at

Paragraphs Commas
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5. Perhatikan hasilnya. Sekarang teks kita sudah dikonversi menjadi

tabel.
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
® | TimesNewRoman - |12 - || A" A7||% £ 24191 | AaBbCel | aasbeene AaBbC: AaBbCc %
3 -
7 |B I U -abe x, x* Aa-||®¥ - A~ == &= 0 THormal | TMoSpaci.. Headingl Hezading2 — Change
Styles -
ird [ Font Pl Paragraph {F] Styles ir}
sz -1-\-§-|-:‘|‘2‘ R T I R I R I I T T D
Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006
No Parameter Tahun 2004 | Tahun 2005 Tahun 2006
1 Aktiva Lancar 705.181 §14.392 859.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.999
4 Efek 209.918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratic 1,39 1,49 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83
Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 10. Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari,

buatlah dokumen dengan tampilan seperti berikut, (gambar dan logo
dapat anda sesuaikan dengan yang anda inginkan).
Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 10”.
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[Your Company Name]
[Your Company Slogan]

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

[Name]
To [Company Name]
[Street Address]
[City, ST ZIP Code]
[Phone]
Customer ID [ABC12345]

CREDIT MEMO

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

[Job Description]
Job

QUANITY ITEM # DESCRIPTION

UNIT PRICE LINE TOTAL

SUBTOTAL

SALES TAX

TOTAL
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Modul 11 Memanipulasi Tabel

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Border Dan
Shading Tabel.

1. Seleksi Semua baris dari tabel.

2. Klik tab menu Design .

3. Pada ribbon menu kelompok Table Style, pilih icon menu Borders.

4. Pilih Border and Shadings

v Tabel (Last saved by user]) - Microsoft Word Table Tools
Page Layout References Mailings Review View Layout
Calumn T = - ———— ¥ shading -
o (1|59 | s | ot | aeae
led Columns —— — —— — Bottom Barder
ns Table Styles Top Border
N O I I S - ORI B =B | # Left Border
Right Border
Mo Border
All Borders
Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
N Outside Borders
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006 13 | Inside Borders
e Inside Horizontal Border
No Parameter Tahun 2004 | Tahun 2005 Inside Vertical Barder
L Altiva Lancar 705.181 814302 || .
2 Hutang Lancar 641.314 732048 ||
3 Kas 6178 3871 2= | Horizontal Line
# Efek 200 918 Se808| | Do 10t
3 Piwang Yiew oridlines
) _ = AT 81;441. J Barders and Shading...
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 | 1.330.067 T
Current Ratio 1,10 1.11 1,13
Quick Ratio 1.30 1.40 1,47
Cash Ratio 0.34 0.38 0.37
W.C. to T.Asset Ratio 0.79 0.81 0.83

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

6. Color pilih Automatic.
7. Width : 2%.

8. Apply to : Table

9. Klik OK.
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| Borders and Shading _|
Borders I Page Border || Shading

Setting: Preview

Click on diagram below or use

11.

sebelumnya).

abu.

Hare buttons to apply borders
.
. Color:
Width: i N
e Apply to:
Table ]
. ==
10. Perhatikan hasil format tabelnya.
Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

No Parameter Tahun 2004 Tahun 2003 Tahun 2006
1 Aletiva Lancar 703,181 §14.302 830,047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0.000
4 Efek 200.018 266.308 270.647
5 Prtang 674.637 812,442 §35.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.900
Current Ratio 1.10 1.11 1.13
Quick Ratio 1.3¢ 1.40 1.47
Cash Ratio 0.34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0.83

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

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

| e Parameter Tahun 2004 | Tahun 2005 | Tahun 2006
1 Altiva Lancar 705.181 814302 850.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0.000
4 Efek 200.018 266.308 270.647
5 Piutang 674.637 812,442 833,881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1.10 1.11 1.13
Quick Ratio 1,39 1,40 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0.83
m]

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

13. Pada kotak dialog yang muncul, pilih ading pada bagian Fill : Abu —
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14. Tentukan jenis pola petterns dan warnanya pada bagian Petterns
Style : 25%, Color : Merah, kemudian pada Apply to: Cell.

Borders and Shading @

' | Borders | Page Borderl Shading”

1 [fFill | Preview

Patterns

ste: ([ ~|
Color: | I |~

Apply to:

cel [~]

[dre=)

15. Setelah selesai klik tombol OK. Lihat hasilnya

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

TRV Lanar 705181 514.302 550047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0.000
4 Efek 209.218 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812,442 §53.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,30 140 147
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Baris
Dan Kolom Pada
Tabel.

1. Letakkan kursor di cell baris ke 2 kolom pertama pada tabel.




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

Alctiva Lancar 705.181 §14.302 830,047
- Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.000
4 Efele 208.918 266.308 279.647
3 Piutang 674.637 812442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,40 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83

m]

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

¥ Tabel - Microsoft Word Table Tools

Page Layout References Mailings Review View Design

] ﬁ Seecors | flps o SEE AS ) | A| @

: HH Insert Left i split Cells e s EEE = Z =% Convel
i i?;s:_\lz [l Insert Right 5Split Table :,%é.ut-:uFit' === Dillec’:ti-Jn r-]aclfgl:ns sort Je Formu
Rows & Caolumns {F Merge Cell Size (F] Alignment Datz
S R R S IR ) =IO I R

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.000
4 Efele 208.918 266.308 279.647
3 Piutang 674.637 812442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,30 1.40 147
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83

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




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

Alktiva Lancar 705.181 §14.302 §50.047
IL |

2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8871 0000
4 Efek 200918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 §12.442 §55.881
6 Tumlah Altiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 113
Quick Ratio 1,30 1,49 1.47
Cash Ratio 0,34 0,38 0.37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83

5. Kemudian pada bagin ribbon Row&Columns klik icon menu Insert

right. Perhatikan efek dari perintah ini.

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

Alktiva Lancar
2 Hutang Lancar G41.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 90048
4 Efek 209.918 266.308 279.647
3 Piutang 674.637 812.442 855881
G Tumlah Altiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1.10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1.47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0.83

Materi

Langkah Detailnya

Menghapus Baris Dan
Tabel.

1. Letakkan kembali kursor pada kolom 1 baris 3.

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 sid 2006

I

2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0.000
4 Efek 209918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 312442 £55.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,39 1,49 1.47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0.83

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

U= s Tabel - Microsoft Word Table Tools

Insert Page Layout References Mailings Review View Design

ﬂ %' é Insert Below || 58 Merge Cells ;‘,J 0.3 z :E 283 A= J Al Repe ade
s A Insert Left spitcens || 5317z s EEE — Z = Convert to Tex
3 :T::\Iz [ insert Right || =3 split Table || E4H AutoFit ~ =l =] = Di‘-T::i.jn ”ac:gllm sart Je Farmula
—ﬂ'a Delete Cells... T Merge Cell Size [F} Alignment Data

-}-‘-:Q#--Z--‘|--$3-‘-|‘-ﬂl--‘|--ﬁ-‘-l‘--&--‘l---?ﬂ‘-

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

Alctiva Lancar

Hutang Lancar G41.314 732.048 780.806

Kas 6.178 8871 9.999

Efek 200.918 266.308 279.647

Piutang 674.637 812.442 855.881

Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1.30 140 147
Cash Ratio 0.34 038 037
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0.83

=}

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

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

1 Alativa Lancar 705.181 814.302 §50.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0.000
4 Efek | 200018 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 §12.442 §55.881
6 Tumlah Altiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,30 1,49 147
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83
u}

6. Klik tab menu Layout.
7. Pada ribbon kelompok Row&Columns pilih icon menu Delete.
8. Pilih Delete Calumns.
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= )T Tabel (Recovered) - Microsoft Word Table Tools

Insert Page Layout References Mailings Review View Design
}< ﬁ B mnsert Betow || 5 Merge cens | &[] 0.3 | BEEE A= |:| Al ¥ Re

HH Insert Left B split Calls o104 B oEEE — =% Convert to Tes
Delete]| Insert Text Cell Sort

Above EInsertRight || o3 SplitTable | [ AutoFit - = = = pirection Margins Je Formula
Delete Cells... ] Merge Cell Size I} Alignment Data
Delete Calumns I'"1""$"2'""'%"'I'"(_\&"""'ﬁ"""'ﬁ"""'73"

Ed
o
=* Delete Rows
B

Delete Table

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

Altiva Lancar 705.181 814302 850 047
Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
Kas 6.178 3.871 0,000
Efek 200,018 266.308 270.647
Piutang 674.637 812,442 §33.881
Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,32 1,40 147
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0.7e 0.81 0,83
o

9. Perhatikan, kolom sekarang telah dihapus.

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006
1 Altiva Lancar 705,181 §14.302 850.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780,806
3 Kas 6.178 8871 0000
4 Efek 200.018 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 §12.442 §35.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.238 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1.11 1.13
Quick Ratio 1,30 1,49 147
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T Asset Ratio 0,79 0,81 0,83
]
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Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Tinggi Baris
Dan Lebar Kolom.

1. Pilih baris atau kolom yang akan diatur lebar atau tingginya.

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

ctiva Lancar (181 814,
3 Hutang Lancar 641314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 0.000
4 Efek 200918 266.308 270.647
5 Putang 674.637 812.442 835881
6 Tumiah Altiva 1.124.258 1.330.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1.11 1,13
Quick Ratio 1,30 1,40 147
CCash Ratie 0.34 0.38 0,37
W.C. to T Asset Ratio 0,79 0.81 0.83
2. Klik tab menu Layout.
3. Pada ribbon kelompok Cell Size, isikan nilai pada bagian Table row
height : 1 cm.
Tabel (Autosaved) - Microsoft Word Table Tools
ut References Mailings Review View Design
Insert Below || BEl Merge Cells | 4[] |1 cm d5F 2 5E= A_:’: J Al “H Rey
| Insert Left HEE split Cells T BEEE : = Z == Col
‘Insert Right || B split Table || F&d AutoFit ~ = == DirTecc’tdi-:n r-1aL|:;|:ns sort fe For
ns (F] Merge Cell Size {F Alignment [
P2

4. Untuk mengat
kolom ke lima.

RN

Table Row Height
Set the height of the selected cells,

ill- [ SRS C RIS L

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

5.181 8143 047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8871 0.999
4 Efek 200.018 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812,442 §55.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.330.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1,30 1,40 1,47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83

u}

ur lebar kolom, seleksi kolom ke dua sampai dengan
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Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

1 Altiva Lancar 705.181 814.392 850.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9,999
4 Efek 209.918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 1.13
Quick Ratio 1.39 1,49 1.47
Cash Ratio 0.34 0,38 0.37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0.81 0,83

5. Klik tab Layout, pada ribbon Cell Size, isikan Table column width:
3,5cm, lihat perubahannya.

SE )= Tabel (Autosaved) - Microsoft Word Table Tools

Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout

ﬁ E%' B Insert Below | [{Z0 Merge Cells M| T BEE g J ,;Al ¥ Repeat Header Roy
Hf Insert Left Espitcens | SBEsem (2 HEEE — =% Convert to Text

Delete ir:;‘,: fll Insert Right | = Split Table || i AutoFit = ==& - D|::;td|on p..|§3:n; sort Jfe Formula

Rows & Columns ] Merge Cell Size & Alignment Data
IOdeEE 2131 SBG 5 Table Column Width SREERRRECT LR RN TN - NS ER
Set the width of the selected cells.
Rel itas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006
L Altiva Lancar 705181 814392 859.047
2 Hutang Lancar 641314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9,999
4 Efek 200018 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 111 1,13
Quick Ratio 139 149 147
Cash Ratio 0,34 0,38 037
W.C. to T_Asset Ratio 0.79 0.81 0.83
Materi Langkah Detailnya

Menggabungkan Dan | 1. Pilih cell baris ke 8 kolom 1 dan 2.
Memisahkan Baris

Dan Kolom Tabel. L 705.181 814.302 850.047
2 641.314 732.048 780.806
3 6.178 8.871 9.999
4 200.918 266.308 279 647
5 674.637 812.442 855.881
& 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 110 1,11 113
TIUICE TaNo 1,39 1,49 1.47
Cash Ratio 0,34 0.38 0.37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0,83
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2. Pilih tab menu Layout, kemudian klik icon menu Merge Cell, lihat
perubahannya.

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus

Periode 2004 s/d 2006

Aktiva Lancar

705.181 814.392 850.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.099
4 Efek 200.018 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio| 1,10 111 1,13
TicK Ratio 1,39 1,49 1.47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0.81 0.83

3. Coba anda gabungkan untuk tiga baris di bawahnya (lihat contoh
soal).

kekapirulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus

Periode 2004 s/d 2006

705.181 814.302 £50.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8871 9.999
4 Efek 209.918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.900
Current Ratio 1,10 1,11 113
Quick Ratio 1,39 1,49 1.47
Cash Ratio 0,34 0,38 0,37
W.C. to T.Asset Ratio 0.79 0,81 0.83

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

e Layout References Mailings Review View Design
j lﬁ[nser‘tBelow zgecells  dlozeem 2 HF EEE A= l peat Head
—_— lr

HH nsert Left 5 split Cells = 1 lEEE — Z =t Convert to Text
t - Text Cell Sort
e [l Insert Right || = Split Table | [ AutoFit = =l =l =l pirection Margins fe Formula
Columns (E] Merge Cell Size (] Alignment Data
el split Cells

El‘?'cﬁ%‘ P10 1 12 -3 1 14 EEE iR 0 17 0 - 18 19

Split the selected cells into multiple

new cells. |
o

6. Pada kotak dialog yang muncul, isikan bagian Number of Rows : 1 dan
Number of columns : 2, kemudian klik tombol OK
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7. Kemudian tekan tombol Ctrl+Z, untuk membatalkan perintah Split cell.
Kemudian simpan kembali dokumen kita (Ctrl + S).

Tip

Murnber of calumns:

Murmber of rows:

4 0|4

Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas
PT. Untung Terus
Periode 2004 s/d 2006

l 0k I Cancel

705.181 814.302 859.047
2 Hutang Lancar 641.314 732.048 780.806
3 Kas 6.178 8.871 9.999
4 Efek 200.918 266.308 279.647
5 Piutang 674.637 812.442 855.881
6 Jumlah Aktiva 1.124.258 1.339.067 1.383.000
Current Ratio 1,10 1,11 1,13
Quick Ratio 1.39 1,49 1.47
Cash Ratio 0.34 0.38 0.37
W.C. to T.Asset Ratio 0,79 0,81 0.83

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

u}

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 11.

Buatlah desain dokumen form seperti di bawah ini (jenis huruf bebas).

Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 11”.



http://www.videobelajar.com/
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[Your Company Name] PURCHASE ORDER
[YOUR COMPANY SLOGAN]
[Street Address]
[City, ST ZIP Code]
Phone [(509) 555-0190] Fax [(509) 555-0191]
P.0. NUMBER: [100]
To: Ship To:
[Name] [Name]
[Company Name] [Company Name]
[Street Address] [Street Address]
[City, ST ZIP Code] [City, ST ZIP Code]
[Phone] [Phone]
P.O. DATE REQUISITIONER SHIPPED VIA F.0.B. POINT TERMS
QTY UNIT DESCRIPTION UNIT PRICE TOTAL
SUBTOTAL
SALES TAX
SHIPPING & HANDLING
OTHER
TOTAL

1. Please send two copies of your invoice.

2. Enter this order in accordance with the prices, terms, delivery
method, and specifications listed above.

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

4. Send all correspondence to:
[Name]
[Street Address]
[City, ST ZIP Code]
Phone [(509) 555-.0190] Fax [(509) 555-0191]

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

Materi Langkah Detailnya

Menyisipkan Gambar
Ke Dalam Dokumen.

Illustrations.

me

ae T

m-oE0BH )

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

TIPS MEMIT.TH NAMA ANAK - NAMA BAYT

1. Pilihlah nama yang baik

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

2. Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama bayi Saudara akan sering disebut /
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akan sering ditulis

3. Klik tab menu Insert kemudian pilih icon menu Picture pada ribbon

Skripsi junaja asli 20K (Autosaved) - Microsoft Word

Insert Page Layout References Mailings Review View
j ElE Lr‘_ 2 i @ Hyperlink =h . .
Fical = = = 3
] —JJ n A Bookmark — = =
Table Picture | Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page
- Art - '] Cross-reference - - MNumber=
Tables Ilustrations Links Header & Footer
RN R D I R B S I NN RS

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

@_]Insert Picture @
@U'l‘ « Public Pictures » Sample Pictures ~| 42 |[ scarcn )
Wy Organze ~ B Views ~ [ New Folder
G
Favorite Links Name Datetaken  Tags Size Rating
[E| Documents - - ,
| Recent Places Autumn Creek Desert Dock Forest
N Compute: Leaves Landscape
B Pictures
e B RN
!p R ly Chi i —
4 Recently C|
e Forest Frangipani Garden Green Sea Humphack
IF searches Flowers Flowers Turtle Whale
2 Public
Oryx Toco Toucan Tree Waterfall Winter
Folders -~ Antelope Leaves
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:

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYT

Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti sebuah
orang tua menvadari bahwa nama

nama”. Namun, hendaknya setiap

anak atau nama bayi sangatlaf]

penting bagi anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah
identitas. Anak atau bayi Saudara akan dipanggil dengan nama
tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama vang Saudara
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

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

* Gabung File - Microsoft Word Picture Tools
Page Layout References Mailings Review View [ Format
ss Pictures s (rem| ] T (¥ Picture Shape ~ [E@] & Bring to Front |;e -
Picture ‘ | ‘| ‘ ~ [Z Picture Border ~ 8L Send to Back
— = Positio
cture ¥ | Picture Effects ~ v
Picture Styles ]
AT IR e lall AT BT N SN RO SRR AT R O RO VI VIR |~ 1 P

g [ InFront of Text
@ Top and Bottom
E Through

& More Layout Options...

1. Pilihlah nama yang baik

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti

ERC—

nama”. Namun, hendaknya setiap orang tua menyad?m’ bahwa nama

anak atau nama bayi sangatlah

penting bagi anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah
identitas. Anak atau bayi Saudara akan dipanggil dengan nama
tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Saudara
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus.

6. Sekarang coba anda perhatikan perubahannya.
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TIPS MEMILTH NAMA ANAK - NAMA BAYT

Pilihlah nama yang haik

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti sebuah
nama”. Namun, hendaknya setiap orang tua menyaa%ri bahwa nama

anak atan nama bayi sangatlah _”‘; Y -4

penting bagi anak atau bayi it
Nama anak atau nama bayi adalah |
identitas. Anak atau bayi Saudara :
akan dipanggil dengan nama
tersebut oleh semua orang. Apalah
jadinya jika nama yang Saudara berikan kepada anak atau bayi tidak

bagus.

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

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Shapes
Dalam Dokumen.

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

2.

Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atan nama bayt Saudara akan sering disebut /
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akan sering ditulis
untuk berbagai ttulah, permudah orang untuk
memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan cara memilih
nama yang mudah digja.

2. Klik tab menu Insert, kemudian pada ribbon /llustrations pilih icon

menu Shapes.

3. Kemudian pilih shapes Smiley Face.

— )
%%
o
- Home Insert

|) Cover Page ~ lj

|_] Blank Page

=)

Page Layout References Mailings Review View

%Hyperlink -
A Bookmark

L
m"lll

Gabung File (Recovered) - Microsol

M%ﬁ@ =

= Table Picture Clip} |ShapesEmartArt Chart
+= Page Break - Art -

I'#] Cross-reference

Pages Tables Il Recently Used Shapes

KERTASE S

Lines

NNSTLL Y 000 %
Basic Shapes
BEOOUCO®ANODD
[olslalni 3] ClclaivaNe]
C~Oool

Block Arrows
DEGIETRLPRIT
€ dvnADD > HLY N
ah i A

[ T O B - B B B S B

s =N OO0 AL LD of

L

£ 7
B

dieja

Header Footer

Header & Fi

C1 g

4. Kemudian klik and drag pada dokumen paragraf ke 2 sesuai dengan
yang kita inginkan.
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2. Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama [ba ata akap sering disebut /
dipanggil. Nama anak atau nam
untuk berbagai keperluan. Kjrg

memanggil nama anak atau na ngan cara memilih

nama yang mudah dieja.

|3. Pilih nama yang memiliki arti ha.il:l

Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi
adalah doa baginya. Karena 1tu, pilihlah nama anak atau nama bayl
Saudara dengan baik.

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

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

"n?j' H9-0= )+ Gabung File (Recovered) - Microsoft Word Drawing Taols
L
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Format
@EN OO o &y - D o ] e ﬂ 3, Bring to From
OALLDE - !J . . =2l | P[%]El 5 cp s <h — @ Sendto Back
[ AN B = @ g;‘fz‘:t?f O E,é‘g[ 2 pml.tmn [ Text Wrapping
Insert Shapes Shape Styles P [ Shadow Effects ] 3-D Effedts Arrange
fouogouogigofa i "'aj“g' | * 31| Shadow Effects R RN =R = TR O
o Add a shadow to the shape.

2. Pilihlah nama yang mudah dieja

Nama anak atau nama BT o4 TwA) sering  disebut /
dipanggil Nama anak atau nam n sering ditulis
untuk berbagai keperluan. h orang untuk
memanggil nama anak atau najna engan cara memilih

nama yang mudah dieja.

IJ. Pilih nama yang memiliki arti bailrl

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

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

VZ30 2z 0 Zie 2001300 180 070 360051 cdde 1 o130 2o 111 tf[r]

Materi

Langkah Detailnya

Croping Image.

1. Buatlah dokumen baru (Ctrl+N).
2. Klik tab menu Insert > Picture.
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f Home IInsert
over Page ~ E

References Mailings

Page Layout

Review

View

Developer

|68 @

HEl =

Picture | Clip Shapes SmartArt Chart |
Art k4

lank Page

|| Table
age Break ‘ -
Pages Tables

Tllustrations

Insert Picture from File £

['#) Cross-reference

& Hyperlink

| A& Bookmark i

Links

=l Quick Parts ~ |2 Signature
Il A wordart~  [§] Date & T

Header Footer Page || Text — )
- Number~ Box+ A= DropCap -  gd Object v
Header & Footer Text

B

IR C K s S N v S D & L D € R RN Pe 0 -

Insert a picture from a file,

@ Press F1 for more help.

3. Pilih gambar yang anda inginkan. Kemudian klik tombol Insert.

M

v I "J ISearch L l

«7[ 1. <« Public Pictures » Sample Pictures

Favorite Links
ﬂ Documents

Bl Desktop
%] Recent Places

More »

Folders
1. Public
@y Desktop
. Favorites
|.(b Public Documents
J. Public Downloads
| # Public Music
\! Public Pictures
1. Sample Pictures
| B Duihlic Virene

—

Name

Autumn
Leaves

Forest

Flowers

Date taken

Size

Tags Rating
i~ = 12

Desert Dock Forest
Landscape

ample; Flowers
Rating: 3 Stars
Dimensions: 1024 x 768
Size: 105 KB

Title: A close-up of frangipani flowers.
Oryx Toco Toucan Tree Watertall Winter
Antelope Leaves
File name: Frangipani Flowers - mf,”wmf;"jpg; v

4. Kemudian pilih gambar yang akan dicrop/dipotong.
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Format

ver Page ~ E @ %g L‘—;’P Ezj “ %:zz:':::ck é ;{j [7\7 \Z| Quick Parts ~ |2 Signatur

nk Page A wordart - 5lpateat
Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page Text =
Je Break - Art - '] Cross-reference v v~  Number~ || Box~ == Drop Cap ’9d Object ~
ages Tables Hlustrations Links Header & Footer Text
L R S R R S R N A R O e I N O G, G o

5. Klik menu Format > Crop.

Page Layout References Mailings Review View Developer Format «
s Pictures S { — —— = = [y Picture Shape ~ ] oFront = |2~ @ Allssem 2
Sicture il || el ‘ ~| I Picture Border 4 k- I8
= = = Position Crop |42 /1592¢em 2
ture ¥ O Picture Effects ~ + [P Text Wrapping ~ Sk~ -+ b
Picture Styles e} Arrange | ize ]

10141115 1A Crop

Crop the picture to remove any
unwanted parts.

6. Klik drag pada sisi dimana gambar akan dipotong.
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!
Home TseTt Page tayout 33 TEimys REVIEW View D 1) T rormat

tness ~ ;{ Compress Pictures

e — I S L;_’P Picture Shape ~ E@| THB 2
rast v Ea Change Picture ‘ ld " ‘ T E/_ Picture Border = i I}}
L S — osition
or~ ‘m Reset Picture ¥ wf Picture Effects v gText Wrapping ~ 5|
Adjust Picture Styles e} Arrange
I'Z'l'l'l'g'l‘l'I‘Z'I‘E'I‘J'I‘E'l'é'l'?“'E‘l'S‘l"::"l".l'l‘l:'I‘IE'I‘Z-"I‘LE‘I'Q'I'17
' ! ' ) ' ' ' ' ' ' ' '
7. Kemudian lepas. Lihat hasilnya, gambar sekarang sudah terpotong.
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer [ Format
ightness ~ Ii Compress Pictures — e _ - e TS @ Picture Shape ~ E B
ntrast B Change Picture ’d ’dl ‘] d ‘ ~ [Z Picture Border ~ s o Back
e—— * = Position _
tcolor v 'E Reset Picture ¥ | ' Picture Effects v v EText Wrapping
Adjust Picture Styles i Arrange
x-z-n-x-wg-|-1-|-:-r-E-xr.‘,-wsw‘—:\‘1-7.|-E-|-e-|-1:~r-11- 10120 1 +130 1 +14¢ | +15° 1 -

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

Materi

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 12.

Memanfaatkan menu Insert Image, dan Shapes, buatlah dokumen

seperti di bawah ini. Simpan dengan nama”Tugas Modul 12”.
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this issue
Open Source Revolution
IT Management Tips

P.4

Sit amet, consec tetuer

adipiscing elit, sed diam

Exploring open source software opportunities.

nonummy nibh euismod

tincidunt ut laoreet dolore .
Volutpat mos at neque nulla lobortis
magna aliguam . Ut wisi o ) )

; . ; dignissim conventio, torqueo, acsi roto modo.
enim ad minim venliam,

sl (TEsuE] @ e Feugait in obruo quae ingenium tristique elit vel

ullamcorper. Et iusto odio natu meus. Molior torqueo capio
dignissim qui blandit velit loquor aptent ut lorem erat feugiat pneum
praeseptatum zzril delenit commodo vel obruo mara genitus. Suscipit, vicis
augue duis dolore te praesent erat feugait epulae, validus indoles duis

RN Ml ERlflEsing) il enim consequat genitus at. Sed, conventio,

sed diam nonummy nibh . L L .
aliquip accumsan adipiscing augue  blandit

minim abbas oppeto commoveo.

Tincidunt ut laoreet dolore

; Enim neo velit adsum odio, multo, in commoveo quibus
magna aliquam erat volut

L d mini premo tamen erat huic. Occuro uxor dolore, ut at
pat. Ut wisi enim ad minim

; ) - praemitto opto si sudo, opes feugiat iriure validus. Sino
veniam, quis exerci tation

- : lenis vulputate, valetudo ille abbas cogo saluto quod,
ullamcorper cipit lobortis

) o esse illum, letatio conventio. Letalis nibh iustum
nisl ut aliquip ex

; transverbero bene, erat vulputate enim dolore modo.
it amet, consec tetuer

Loquor, vulputate meus indoles iaceo, ne secundum,

adipiscing elit, sed diam

dolus demoveo interdico proprius. In consequat o0s
nonummy nibh euismod

quae nulla magna. Delenit abdo esse quia, te huic. Ratis
tincidunt ut laoreet dolore

; neque ymo, venio illum pala damnum pneum. Aptent
magna aliquam . Ut

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

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

multo,

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

letatio conventio.

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

uxor dolore, ut
at  praemitto
opto si sudo.

technol
0gy
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Modul 13. Membuat Diagram Dan Grafik

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Diagram
Dalam Dokumen.

Buatlah gambar Diagram seperti di bawah ini :

BAGAN ORGANISASI
PT. XYZ

Pimpinan

impi Pimpinan
Pimpinan . .
Cabang Bidan g Operasiona
Penyelia Penyelia
Teller Pelayanan Pemasaran
\NdSabDd B

1. Buatlah dokumen baru (Ctrl + N).
2. Klik tab menu Insert kemudian pilih Smart art.
3. Pada kotak dialog yang mucul, pilih Hierarchy, kemudian klik OK.

Choose a SmartArt Graphic

oAl

@ Process

(|
-
% Cyde .: s =g
=
=
E:4  Relationship

Matrix

A pyramid Basic Block List

£ Pyrami Use to show non-sequential or grouped
blocks of information. Maximizes both
horizontal and vertical display space for
shapes.

I[ OK ][ Cancel ]

4. Kemudian klik pada shape level ke tiga, tekan tombol Delete pada

keyboard.
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¥ Document3 - Microsoft Word SmartArt Tools
Page Layout References Mailings Review View Design Format

< Promote Q0

% Demote é | _I‘_‘JI:IE" h - % | g | g D .
: [ e | EEE | Change l l ' D
EjTe)d: Pane s Calars =

ic Layouts SmartArt Styles

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-a-1?-|-18-l-19

[Text]

o [Text] l[Téxﬂ
I—L ‘

|
[Text]

5. Perhatikan perubahannya. Kemudian klik shape level ke tiga kanan
bawah (lihat gambar).

[Text]

di [Text] | § [Text]
—
[Text]

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

Shape Before.
[ l:!% H9-0= + Document3 -
L
Home Insert Page Layout References
J j=| Add Bullet + Promote
: Right to Left | % Demote | [f
Add _ é_ o
Shape - 2 Layout ] Text Pane
Lo _Add Shape After 1 Li
| ™) Add Shape Before | "‘l'l'g-l-l-‘l‘z-\l-g

‘5 Add Shape Above
Add a shape before the selected

! Add Shape Belo
E g shape.

L | Add Assistant
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di [Text]

[Text] [Text]

7. Lakukan langkah yang sama untuk menambahkan shape yang sama
(lihat contoh latihan).

N [Text] l [Text]

l [Text] l l [Text]

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

BAGAN ORGANISASI

PT. XYZ

l Pimpinan \
Pimpinan Sninay
Cabang Bidan Operasional
Penyelia Penyelia Unit Penyelia
Teller Pelayanan Operasional Pemasaran
Nasabah P Bisnis

9. Simpan dokumen anda dengan nama “Organisasi”.
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Materi

Langkah Detailnya

Membuat Diagram
Grafik.

Buatlah grafik di bawan ini:

Grafik Penjualan Handphone

Toko Sinar Seluler

1600

1300

1400

1200 A
1000
800
600
400
200

Unit Penjualan

W lanuari

®m Februsari

W Maret

| April

Nokia

Samsung Sony Ericcson

Merek Handphone

1. Buatlah Dokumen Baru (Ctrl + N)
2. Klik tab menu Insert, kemudian klik icon menu Chart pada ribbon

Motarola

lllustrations.
|:!:a H9 0= 0 e Lcﬁ - Document? - Microsoft Word
Wi
- Home Insert | Page Layout References Mailings Review View Developer
|ﬁ Cover Page = &Hyparlmk E'E

_] Blank Page

D EBE D™

Table Picture  Clip
= rt

ai

Shapes Smar‘tAr‘t‘ Chart |

I

4 Bookmark —

Header Footer Page

'% Page Break It Cross-reference = Mumber~
Pages Tables INustrations Links Header & Footer
"Z"'l"'g"'l"'i"'f'Insertchart
Insert a chart to illustrate and I.

R

@) Press F1 for more help.

compare data.

Bar, Pig, Line, Area, and Surface are
some of the available types.

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

Insert Chart 7 ==
[ Templates Coluin - - - - - - ~
oo |l n%] B8] \80) /3| B9 B -
& Pie — = | = | = ] = 1 1
£ (i) 8 00 000w Jad] A4
Area Clustered Cylinder o ]
Iy
@ Surface L= — — —
o e e e e ] B
@ adar ie

- Al ol lanala) &
[ Manage Templates... ] [ Set as Default Chart ] .
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4. Pada kotak dialog yang mucul, pada bagian Windows Excel,
ketikkanlah data di bawah ini :

5. Setelah selesai
perhatikan grafiknya.

klik

Close

Tahun 2008 Januari  Februari Maret April
Mokia ana 1100 900 1500
Samsung 500 400 720 100
Sony Ericcson 200 500 200 250
Motorola 150 450 100 300
| O\ H9-0E00R 4 )+ DocumenS .l | chato, | - = X (O 2 )~ Chartin Microsoft OfficeWord - | 15 | — =
= Hom | Inser | Page | Refer | Maili | Revie | View | Deve | Design | Layout | Format | (7] A Home|| Insert | Page || Forme | Data | Revies | View | Devels | Design | @ - =
= % iz, a = & || calibri MEER N Al =
“ EEI Laﬂl - o4 i iy —j% Bz u-|a ! - &
Change  Save As Switch  Selet  Edit Refresh Quick Quick Paste Alignment |Number| Styles | Cells
ChartType Templatz | Row/Column Data Data  Dats Layout = Styles~ - 7 ||[E A - - - - =
Type Data Chart Layouts| | Chart Styles Clipboard Font ] Editing
1-w§‘wl‘ll‘z-|‘-z‘|‘l4‘|-5‘-|-5-l-" s iw [ r=
B A B c F G
5 1 Tahun 2008 Januari  Februari
- 3 Nokia 800 1100
: 3 Samsung 500 400
- 4 |Sony Ericcso 200 500
- 1600 o E —‘Mnmmla 150 450
B 1400 ¥~
7
:— 1200 +7 8 To resize chart data range, drag lower right corner of range.
s 9
:_ 1000 10
N 800 &
E 12
H 600 13
N 14
- 200 =
- 200 16
. 17
N 0 18
H Nokiz samsung Sony Ericcsen Mot 19

untuk Windows Excelnya, kemudian

(O o2~ ™

>

Chart in Microsoft Office Word -

Ta...

o

- HomelInsert | Pagell Forle Data | Revie1|\fiew | DE\reI:| Design | @ - =[Close
i} & | calibri -l - = o, Al =) =~ &7 -
— G |B I U-||A | R e
Paste - Alignment | Mumber| Styles | Cells
- « Al = - = - AT
Clipboard T L] Editing
ES - £ | 300 ¥
& E C D E G
1 |Tahun 2008 Januari  Februari Maret April
2 |Maokia 800 1100 9S00 1500
3 |Samsung 500 400 720 100
4 |Sony Ericcso 200 500 200 250
5 Motaorola 150 450 100 300
[~
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1600 +
1400
1200
1000 W Jznusri
800 M Februar
W Maret
600
mApril

Mokia Samsung Sony Ericczon Motorola

6. Untuk membuat judul grafiknya, aktifkan grafik yang telah kita buat,
kemudian klik tab menu Layout > Chart Title > Above Chart.

0a) H2-0=E0 4G ﬂ )= Document3 - Microsoft Ward | Chart Tools
eay
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design | Layout I Format

o ) ol () [T o il (8] ] Ol )

Picture Shapes Draw Chart | Axis Legend Data Data Axes  Gridlines Plot  Chart Chart 3D
&4 Reset to Match Style v TextBox | Titlev|Titles= *  Labels~ Table~ M - Area = Wall* Floor~ Rotatior

Current Selection ] Insert J — None L Axes J Background
L RSN @ Do not display a chart Title B8 S0 1 L1~ 1 12 1 ‘13 I 14 115 1

Centered Overlay Title
QOverlay centered Title on
chart without resizing chart
— Above Chart
dn | Display Title at top of chart |
|

=

area and resize chart

— Al s e
1600 - Mare Title Options... “
1400 17
1200
1000 - W Januari
800 | W Februar i
H Maret
600 +
W April

400 7

200 7

Mokia Samsung Sony Ericcson Motorola

R T O

7. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul grafiknya
“Grafik Penjualan HandphoneToko Sinar Seluler “ .
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oy Ed9-os50R_H ) Document - Microsoft Word | Chart Tosls
feayr - .

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design \Layuut Format

el (P (52| (&) fa] ol (] 2] | ] ] | ] ) ) )

Picture Shapes Draw Chart  Axis Legend Data Data Axes  Gridlines Flot  Chart  Chart 3D
& Reset to Mateh Style ~  TextBox | Titlew Titlesw ~  Labels~ Table ™ M - Areaw Wall~ Floor~ Rotation
| Current Selection Insert ] Labels Axes ] Background
N S R R R L R R R R R R R I e R A R E R R TR R

Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler|

P Chart Area i
1500

M Januari

mFebruari

HMaret

o April

Nokia Samsung Sony Ericcson Motorola

8. Klik pada icon menu Axis Title, pilih Primary Horizontal Axis Title,
kemudian pilih Title Below Axis.

(o ™ B R Br=AN] m ﬂ )= Document3 - Microsoft Word | Chart Tools |
L0a ' —

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design | Layout Format
Walls -

o

(Efsf i (da] (8] ] (&) |l (5w )

% Format Selection

Picture Shapes Draw Chart}| Axis |Legend Data Data Axes  Gridlines Plot  Chart Chart 3D
&4 Reset to Mateh Style v TextBox || Titlev||Titles~| ~  Labels~ Table~ - - Arez = Wall* Floor~ Raotation
| Current Selection J Insert

|E| Primary Haorizontal Axis Title »
f2eiegena ko102 13 B ie] | Primary Vertical Axis Title 3

None
Do not display an Axis Title

Title Below Axis
= Display Title below Harizontal Axis and

resize chart

IMore Primary Horizontal Axis Title Options. .

Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler

M lanuari

m Februari

®aret

mApril

Mokia Samsung SonyEriccson Matorola

9. Pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul axisnya “Merek
Handphone”.
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H9-os00aH -

() Document3 - Microsoft Word | Chart Tools |
1 E =
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design | Layout Format
Horizontal (Categony] Axi ~ == = e L
[ ES i Y P YT Y R
B Format Selection =
Picture Shapes Draw Chart  Axis Legend Data Data Axes  Gridlines Plot  Chart  Chart 3-D
& Reset to Maten Style v TextBox | Titlev Titlesw v Labels~ Table~ M - Area = Wall= Floor~ Rotation
{ Current Selection Insert Labels Axes Background
RN N SRR TR RS R R R - R - R R AR R R S RS R R - E R T R R
Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler
1800
1400
1200
1600 W lanuari
800
W Februari
600
[ ]
400 Maret
200 W April
Q
Nokiz Motorola
Chart Area

10. Kemudian klik icon menu Axis Title > Primary Vertical Axis Title >
Rotated Title.
HY9-00 R m' )= Decument3 - Microseft Word | Chart Tools |
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design | Layout Farmat
Haorizontal {Category) Axi N— e ot = L
@ tmlngM£ ia) [ (] (@] | ) | a0
%Format Selection o
Picture Shapes Draw Chart]| Axis |Legend Data Data Axes  Gridlines Plot Chart Chart 3-D
& Reset to Match Style - TextBox || Title-|Titles~| = Labels~ Table~ - - Area~ Wall+ Floor = Rotation
Current Selection Insert ‘ @ Primary Horizontal Axis Title ¥ h Axes Background
- R SN SR El ||E| Primary ¥ertical Axis Title 3 None
Do not display an Axis Title
Rotated Title
‘ I Display Rotated Axis Title and resize ‘
chart
@ Wertical Title
. - L Display Axis Title with vertical text and
Grafik Penjualan H resize chart
. Horizontal Title
TOko Slna r Se :'lrLli Display Axis Title horizontally and resize
chart
1600 - Mare Primary Vertical Axis Title Options...
1400
1200
1000 M Januari
800 "
W Februari
600
400 W Maret
200 W April
o T T T
Nokia Samsung Sony Ericcson Motorola
T )
werekandshone |

11. Ketikkan judul Axisnya “Unit Penjualan”.
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taNEHY9-050QH )+ Document3 - Microsoft Word | Chart Tools |
eay .

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design ILayuut Format

e (o P (5] | 5l o (] 8] 0] (6] | () ) )

% Format Selection
Picture Shapes Draw Chart  Axis Legend Data Data Axes  Gridlines Plot  Chart Chart 3D
&4 Reset to Mateh Style = TextBox || Titlew Titles = Labels~ Table~ M - Area = Wall* Floor = Rotation

| Current Selection J Insert ] Labels J Axes J Background

N N S RN SRR R R R R R R - R R R L e R R E S R R

Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler

@ —t

=
'3
2 M Januari
|2
& m Februar
r
=] B Maret
b3

W April

Mokis Samsung Sony Ericcson Matorola

Merek Handphone

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

perubahannya.
(w 1 Iﬂ - ﬁ |j Q ﬁ ‘ = Document3 - Microsoft Word | Chart Tools |
sy —
g Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design | Layout Format

oo | [l P 5 | (&) (] el ]| ] ] el 9 () )

%Formatsalemnn
Picture Shapes Draw Chart  Axis Legen Data | Data Axes  Gridlines Plat  Chart Chart 3-D

& Reset to Match Style ~  TextBox || Titlew Titlesw =~ |llabels -fTable - - - Area~ Wall~ Floor = Rotation
| Current Selection ] Insert ] Labels - None Background
R —— ._\J;'i Turn off Data Labels far I ——
IR AR SRR celection 1201 0130 1 14103501y
s
Show
Jda|  Tum an Dats Labels far
selection
Mare Data Label Options...

Grafik Penjualan Handphone
Toko Sinar Seluler

1800 1~
1400 |
1200

1000 M Januari

W Februsri

R R

Unit Penjuakan
o
&
=1

W Maret

u April

Mokia Samsung Sony Ericcson Motorala

Merek Handphone

L TR R A B

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

Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video
tutorial “Baru : Smart Art, Shapes, dan Multimedia” di website
“www. videobelajar.com”.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 13.

Buatlah dokumen di bawah ini dengan menggunakan fasilitas Chart.
Setelah selesai simpanlah dengan nama “Tugas Modul 13”.

Pertumbubhan Produk Domestik Regional Bruto

Selama 5 tahun terakhir Pertumbuhan ekonomi “Medan Baru” memperlihatkan

perkembangan yang semakin membaik kecuali pada tahun 2004 pertumbuhan sebesar 5,30
persen masih lebih randah dari tahun sebelumnya yang telah mencupai 5,32 persen, Hal ini
seirinng dengan lambatnya pertumbuhan investasi sebesar 3,26 persen padia tahun 2004
dibandingkan pertumbuhan investasi tahun 2003 sebesar 5,48 persen

sektor

PERKEMBANGAN PRODUK REGIONAL DOMESTIK BRUTO PROPIINSI

“MEDAN BARU” TAHUN 2002 - 2004

PRODUK DOMESTIK REGIONAL BRUTO —
TAHUN (dalam Juta Rupiah) TUMBUHAN
HARGA HARGA KONSTAN fnas i
BERLAKU Tahun 2000 igithall
2000 30,856,443 30,856,443 4.89
2001 34 884 547 32,448,712 5.16
2002 38,655.017 33,781,084 4.1
2003 43,023,895 35,578,737 5.32
2004%) 48,749 624 37 463,705 5.30

Pendorong pcrtumbuhan ekonomi “Medan Baru” secara umum bertumpuh p:
erutama dipengaruhi olelast@knya konsumsi masyarakat serta adanya (

ukunganaan perbankan terutama kredit komsumsi yang relatif besar & perke pembiay
mbanganupantekinomi “Medan Baru” dapat dilihat pada gambar | di bawah ini:

GRAFIK PERTUMBUHAN EKONOMI
MEDAN BARU TAHUN 2000 - 2004

|
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70000000
60000000
50000000
40000000
30000000
20000000
10000000

0

| v

(persen) Harg

berlaku Harga

—_— "

Konstan
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Modul 14. Membuat Dan Mencetak Mail Merge

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Mail Merge.

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

Formulir Pendaftaran

Nama

Tgl. Lahir

Alamat

No.Hp

Palatihan Yang Diikuti
Uang Pendaftaran

Uang Kursus

Medan , 15 Juli 2008

Yang Menerima

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

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

Mail Merge.

4. Kemudian pilih Step by Step Mail Merge Wizard.

.-"ﬁg;‘ H92-0= 0 Fe% ﬁ ¥ Formulir Pendaftaral - Micresoft Word

o
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

_I _—.I )L in‘\ ™ ¥ Rules
=1 e RS g

Envelopes Labels | |Start Mail Select Edit Hig
Merge = [Recipients ~ Recipient List le

Create 2 | Letters Write & Insert Fields

=1 E-Mail Messages -:-lLELl-E-Il-?-|I-E-|-I5-|-:ZI-|-::-I|-

=1 | Envelopes..

S| Labels.. Formulir Pendaftaran
- _:tl Directary

|11_v' Normal Word Document

I __"_| Step by Step Mail Merge Wizard... I

- Tgl. Lahir

5. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Letters pada bagian Select

document type. Kemudian klik Next : Starting document.
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- ! |-11-I|-12 II'IE'|'1|4'|'15'I'Q'l'l?'I@MailMerge * x

|~|_E|_|-5-I|-.-"-I-:- -IZ- -:-I- . :
Select document type I

What type of document are you
worki 2

@) Letters

J E-mall messages

() Envelopes

Formulir Pendaftaran © Labels
() Directory

Letters

Send letters to & group of people.
‘fou can personalize the letter
that each person receives,

Click Mext to continue,

Medan, 9 July 2008

Yang menerima Step 1 of 6
+ I__I
o & Next: Starting document

¥

6. Pada step yang selanjutnya, pilih Use the current document, klik Next.

v X

PN - NI U RIS S I R RIS CR IR R RS B IMaiIMerge
Select starting document

How do you want to set up your
I

(@ Use the current document I
() Start from a template
(7) Start from existing document

Formulir Pendafta ran Use the current document

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

Medan, 9 July 2008

Yang menerima
+ i‘ﬂi'uu_l
o & Next: Select recipients

¥ 4 Previous: Select document type

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

Pilih Type a new list kemudian klik teks Create. Kemudian klik Next :
Write your letter.

N R R IR N R R R R E R C Ry S R A e %MmlMergE v x

Select recipients

() Use an existing list

@) Type a new list

Type a new list

Formulir Pendaftaran Type the nemes and adcresses of

Create new recipient list

Medan, 9 July 2008

Yang menerima Step 3 of 6

+
3 @ Mext: Write your letter

¥ 4 Previous: Starting document

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

Mew Address List

Nk ad

| Customize Address List

Title

w | First Name

w | Last Name

e “ Field Mames
U | First Hame

i

<

I

Last Name
Company Mame
Address Line 1
Address Line 2
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phone
Work Phone

|| E-mail Address

- Maove Down

[ Mew Entry ] [

Find...

l

[ Delete Entry ]I[ Customize Columns. .. ]I

K ] [ Cancel

[ OK ][ Cancel ]

]

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

-

menghapus field yang lain.

MNew Address List Customize Address List 7)==
Type recipient information in the table. To add more entries, dick i Eield Names
Tt I [ -
First Name
Company Mame
Address Line 1
- EMame...
Rename Field =
Change field name
Fro st
To: Mama I
I oK I Cancel =
I - Move Down
4 T | [ OK. ] [ Cancel ]
[ Mew Entry ] [ Find... ]
[ Delete Entry ] [ Customize Columns. .. ] [ QK ] [ Cancel ]

10. Untuk menghapus field yang tidak digunakan, pilih field yang akan
dihapus, klik tombol Delete, kemudian klik Yes. Lakukan untuk

11
. E ts
MNew Address List Customize Address List ==
[ting |
Type recipient information in the table. To add mare entries, cick i{ Eield MNames il
Title w | First Name w | Last Name - | [Mama - Add...
Tal_Lahir list
- et [oeee
Pelatihan ‘fang Diikuti —
Uang Pendaftaran & anc
EE: Eoie -J
Country or Region
Home Phone
Work Phone
E-mail Address
- Move Down
Microsoft Office Word
]

—

Mew Entry L
Delete Entry

Are you sure you want to delete field 'State’ 7 Any information contained in this field will be deleted as well.

es
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11. Kemudian klik tombol OK, dan mulailah mengisikan datanya. Untuk
menambah data yang baru klik tombol New Entry.

Mew Address List 7 ==
Type recipient information in the table. To add more entries, dlick Mew Entry.
Nama - |TgI_Lahir - |.l‘-lamat - | MNo_Hp - | Pelatihan Yan... -

| JAndi 22-10-1982 jl. Setia Budi 0812334455 Web Master

L

4 [ | +

Mew Entry I [ Find... ]
[ Delete Entry ] [ Customize Columns. .. ] QK ] [ Cancel

12. Setelah semua data diinput, klik tombol OK.

Edit Data Scurce @

To edit items in your data source, type your changes in the table below. Column headings display fields from
your data source and any recipient list fields to which they have been matched (in parentheses).

Data source being edited:  123.mdb

Mama w | Tal_Lahir w | Alamat w | Mo_Hp w | Pelatihan Yan... -

|| Andi 22-10-1982 JI. Setia Budi no.. 0812334455 Web Master

|| wati 25-6-1984 JI. Sei Padang n... 0813708897 Design Fundam...
2 iting ne. 2 Medan

|| Susi §-9-1985 JI. Aksara no.12... 0815457789 Web Master

4 [ | +
[ Mew Entry ] [ Find... ]
[Qelete Entry ] [Customige Columns. .. ] I[ QK. I [ Cancel ]

13. Kemudian tentukan tempat penyimpanan, dan ketikkan nama data
sourcenya adalah 123 _Kemudian klik tombol Sagve
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4] Save Address List

mvlgl » webmedia » Documents » v|| 3 | | Search p|

‘ Organize = gg8 Views ~ B Mew Folder

Favorite Links Name Date medif.. Type Size Tags
. AdobeStockPhotos
Documents
B . Fax
esktop
. (] My Data Sources

Recent Places || Photoshop CS3

BoEmEEE ™

Computer ./ Scanned Documents
Pictures . Version Cue
Music W vie
Recently Changed 2123
Searches
\/ Public
Folders ~
File name:l 123 vI
Save as type: ’Microsof‘t Office Address Lists v]
= Hide Folders Tools = I[ Save I [ Cancel ]

14. Kemudian klik Next : Write your letter. Pada kotak dialog yang
muncul, letakkan kursor di sebelah field nama, kemudian klik More
Item, Pilih field Nama, kemudian klik [Insert. Lakukan untuk
memasukkan field yang lainnya.

-g-u‘x‘ C2 34 ISt B 175010 l1e 13130 da 15 ek oare 1| Mail Merge v x

Write your letter
If you have not already done so,
write your letter now,
To add recipient information to
your letter, dick a location in the

Insert Merge Field document, and then dick one of
. the items below.

Insert: -
©) Address Fields @ Database Fields 3 address black...
|5 Grestigline...

_Y) Electronic postage. ..
Trenn
Nam : ] | |t

Formulir Pendaftarg

Mo_Hj
Pglguﬁan Yang Dilkuti When you have finished writing
Tgl. Lahir : Uang Pendaftaran your letter, dick Next. Then you
Uzng Kursus can preview and personalize each
Alamat : recipient’s letter.

No.Hp

Palatihan Yang Diikuti

Uang Pendaftaran

Match Fields. .. II Insert lll Cancel

Uang Kursus

Medan, 9 July 2008

Yang menerima Step4of6

15. Klik tombol Next : Write your letter.
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Insert  Pagelayout  References  Mailings | Review  View  Developer (7]
= = G Rutes - € (o] [
— RS
&4 97 Match Fields | £7Find Recipient g
Start Mail  Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge Preview | Finish &
Merge = Recipients - Recipient List || Merge Fields Block  Line Field~ (] Update Labels || pesurts | S Auto Checkfor Errors || perge~
Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
pg‘.‘1‘|-z-|-3‘|‘4‘|-|_5|_|-5- FooE - 110c 111112 \H\\\lE\I‘Q‘I-ﬂ"lMailMerge * x

Nama

Tgl. Lahir

Alamat

No.Hp

Palatihan Yang Diikuti
Uang Pendaftaran

Uang Kursus

Formulir Pendaftaran

s«Nama»
:«Tgl_Lahir»
:«Alamat»
:«No_Hp»
:uPelatihan_Yang_Diikuti»
:«Uang_Pendaftaran»
:«Uang_Kursus»
Medan, 9 July 2008

Yang menerima

Write your letter
1f you have not already done so,
write your letter now.

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

[2) Address block...
2 Greetingline...

=4 Electronic postage...
Bl More items...

when you have finished writing
your letter, dick Next, Then you
can preview and personalize each
redpient’s letter.

your letter.

Start Mail Merge

‘m
ERr
Start Mail Select Edit

Merge -~ Recipients ~ Recipient List

16. Pada step yang ke 5 ini anda dapat melihat masing—masing isi
datanya dengan mengklik Preview your letter. Kemudian klik Write

¥ Rules ~

‘j ‘j ‘j 7 Match Fields
Highlight Address Greeting Insert Merge
Merge Fields Block  Line Field -

‘Write & Insert Fields

2] Update Labels

e [T TN
I 39| 29 Find Recipient ed
review| | Finish &
Results| | 3 Auto Checkfor Erors || pperge -

Preview Results Finish

\-Ew..‘ SRR

IR

1 is g e[| Mail Merge v %

Nama

Tgl. Lahir

Alamat

No.Hp

Palatihan Yang Diikuti
UangPendaftaran

UangKursus

Formulir Pendaftaran

:Andi
:22-10-1982
:JI. SetiaBudi no 11 Medan
108123355
:Web Master
1100000
:1500000]
Medan, 9 July 2008

Yang menerima

Preview your letters
One of the merged letters is
previewed here, To preview
another letter, dick one of the

Redpient: 1

] Find a recpient...
HMake changes

You can also change your
recipient list:

o Editrecpient ist...

Exdlude this recipient

Wihen you have finished
previewing your letters, dick
Next. Then you can print the
merged letters or editindividual
Jetters to add persenal comments.
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Materi Langkah Detailnya

Mengedit Data Source | 1. Klik icon menu Edit Recepient List.
Mail Merge.

{ () H -5 Lj B Q ,Zr b Formulir Pendaftaral.docx - Microsoft Word
)
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
=HE == = [
— — — — 14 Match Fields £7Find Recipie

Envelopes Labels Start Mail Select Highlight Address Greeting Insert Merge N
Merge ~ Recipients = Merge Fields Black  Line Field= (2] Update Labels 3 Auto Check

Create I Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results

"Z"'l"'g"'l"'z"EdilRecipienlLisl R R O N O R R C R I O R

Make changes to the list of

recipients and decide which of
them should receive your letter, ndafta ran

You can also sort, filter, find and
remove duplicates, or validate

~ addresses from the list.

z MNama _

. (@) Press F1 for more help.

N Tgl. Lahir :22-10-1982

N Alamat :1l. Setia Budi no 11 Medan
- No.Hp :0812334455

= Palatihan Yang Diikuti :Weh Master

. Uang Pendaftaran 100000

- Uang Kursus :1500000|

2. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik data sourcenya,
kemudian klik Edit.

Mail Merge Recipients

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

Data Source |7 Mama | Tal_Lahir w | Mlamat w | Mo_Hp w | Pelatihan
123.mdb v JI. Setia Budi no 11 Me... | 0812334455
123.mdhb ¥ wati 25-6-1984 JI. Sei Padang ne 13 Me... 0813708897 Design Fu
123.mdhb [¥ Heru 1-1-1981 JI. Djamin Ginting no. 2., 0811689001 Cisco
123.mdb |7 Susi B-0-1985 JI. Aksara no. 12 Medan 0815457783 Web Mast]
4 1 +
Data Source Refine recipient list
db - ‘%l Sort...
3 Eiter...

y Find duplicates...
2 Find recipient. .
Validate addresses. ..

| mdt. ][ refesn

3. Kemudian klik, Heru ganti menjadi Heri.
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Edit Data Source @
To edit items in your data source, type your changes in the table below. Column headings display fields from
your data source and any recipient list fields to which they have been matched (in parentheses).
Data source being edited:  123.mdb
Mama - |TgI_Lahir w | Alamat w | Mo_Hp w | Pelatihan Yan... -
Andi 22-10-1982 JI. Setia Budi no.., 0812334455 Web Master
[ 25-6-1984 JI. Sei Padang n... 0813708897 Design Fundam...
 —
: Susi §-9-1985 JI. Aksara no.12... 0815457789 Web Master
4 [ | +
[ Mew Entry ] [ Find... ]
[ Delete Entry ] [ Customize Columns. .. ] [ QK ] [ Cancel ]

4. Kemudian klik tombol New Entry, ketikkanlah data di bawah ini :

Find... |

[ Delete Entry ] [ Customize Columns. .. ] [ QK ] [

i Uang Uang
. Palatihan
Nama Tgl. Lahir Alamat No. Hp .. .. | Pendaftara Kursus
Yang Diikuti
n
Lady 20-10-1982 | JI. Setia Budi No. 50 Medan 0812337788 Web Master 150.000 1.500.000
Rama 5-6-1984 JI. Sei Padang No. 59 Medan | 0813708845 Design 150.000 1.500.000
Fundamental
Mail Merge Recipients [w ==
I:Lsc Edit Data Source [w ==
Dat{ To edit items in your data source, type your changes in the table below. Column headings display fields from an Y|
l—{ your data source and any recipient list fields to which they have been matched (in parentheses).
123 ast]
123 Data source being edited:  123.mdb Fu
123 Mama w | Tal_Lahir w | Alamat w | Mo_Hp w | Pelatihan Yan... - |
123 || Andi 22-10-1982 JI. Setia Budi no.. 0812334455 Web Master astl
173 || Wati 25-6-1984 JI. Sei Padang n... 0813708897 Design Fundam... ast]
m || Heri 1-1-1981 JI. Djamin Ginti... 0811689001 Cisco -
Susi §-9-1985 JI. Aksara no.12... 0815457789 Web Master
|| Lady 20-10-1982 JI. Setia Budi M... 0812337788 Web Master
L] Bama S5.6-1984 J SeiPadang I, 0813708245 Design Fundam n
Data Microsoft Office Word (=3
Do you want to update your recipient list and save these changes to 123.mdb?
l = l Mo Cancel
4 I | +
[ Mew Entry ] [

Cancel ]

5. Kemudian klik OK kembali

CK

Kemudian jika telah selesai klik tombol OK, lihat perubahan datanya.
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Mail Merge Recipients TS|

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

Data Source | |7 | Mama | Tal_Lahir w | Mlamat w | Mo_Hp v| Pelatihan |
123.mdhb ¥  Andi 22-10-1982 JI. Setia Budi no 11 Me... 0812334455 Web Mast]
123.mdhb ¥ wati 25-6-1984 JI. Sei Padang ne 13 Me... 0813708897 Design Fu
123.mdhb ¥  Heri 1-1-1981 JI. Djamin Ginting no. 2., 0811689001 Cisco

123.mdb |7 Susi B-0-1985 JI. Aksara no. 12 Medan 0815457783 Web Mast]
123.mdhb ¥ Lady 20-10-1982 JI. Setia Budi Mo, 50 Me... 0812337788 Web Mast]

Rama

5-6-1984 JI. 5ei Padang No. 53 M... | 0813708845

4 | i L2

Data Source

123.mdb

Refine recipient list

3

‘% l Sort...

Filter...

2;] Find duplicates...
Find recipient. ..
Validate addresses. ..

Materi Langkah Detailnya
Mencari Entry Data | 1. Klikicon menu Edit Recepient.
Source. H - 3 [3 g g ﬁ - Formulir Pendaftaral.docx - Microsoft Werd
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
[P Rutes ~ |l 4

4% Mateh Fields

Envelopes Labels || Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge - Preview )
Merge = Recipients | Recipient List]|| Merge Fields Block Line Field = 2] Update Labels |||pesuits| | B Auto €
Create Start Mail Merge ‘Write & Insert Fields Preview R
|‘1-|-§-|-1-|-2‘|-2‘|- Edit Recipient List (10 1 i1 1120130 034 115 1 A e ad7e 1 18
- Make changes to the list of
T recipients and decide which of
- them should receive your letter.

You can also sort, filter, find and
u remove duplicates, or validate

z Nama addresses from the list.

i‘- Tgl. Lahir (@) Press F1 for more help.

‘5 Alamat :JI. SeiPadang No. 59 Medan
L:" No.Hp :0813708345

_a Palatihan Yang Diikuti :Design Fundamental

rz Uang Pendaftaran 150000

- Uang Kursus 21500000

2. Pada kotak dialog yang muncul, klik Find recipient.
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Mail Merge Recipients TS|

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

Data Source | |7 | Mama | Tal_Lahir w | Mlamat w | Mo_Hp v| Pelatihan |
123.mdhb ¥  Andi 22-10-1982 JI. Setia Budi no 11 Me... 0812334455 Web Mast]
123.mdhb ¥ wati 25-6-1984 JI. Sei Padang ne 13 Me... 0813708897 Design Fu
123.mdhb ¥  Heri 1-1-1981 JI. Djamin Ginting no. 2., 0811689001 Cisco

123.mdb |7 Susi B-0-1985 JI. Aksara no. 12 Medan 0815457783 Web Mast]
123.mdhb ¥ Lady 20-10-1982 JI. Setia Budi Mo, 50 Me... 0812337788 Web Mast]

Rama 5-6-1984 J1. Sei Padang No. 59 M... | 0813708845

4] I [t

Data Source Refine recipient list

123.mdb | %] sort...

3 Filter...

2;] Find duplicates...

Validate addresses. ..

3. Isikan pada Find : Heri (untuk mencari nama Heri), Kemudian klik
tombol Next. Lihat efek dari perintah ini.

Mail Merge Recipients @

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

Data Source | |7 | MNama = | Tal_Lshir = | HMamat v| Na_Hp v| Pelatihan |
123.mdb ¥ andi 22-10-1982 I, Setia Budi no 11 Me... 0812334455 Web Mast
123.mdb [V wati 25-6-1924 I, Sei Padang no 13 Me... 0813708397 Design Fu
Gl Heri [1-1-1981 __[Jl. Djamin Ginting no. 2...| 0811689001 [ Cisco |
123.mdb |7 Susi -9-1885 JI Aksara no, 12 Medan 0815457788 Web Mast]
123.mdb ¥ Lady 20-10-1982) Find Entry 7 | Jast
123.mdb |7 Rama 5-0-1884 - Fu
L =
Look in: Al fields
< m () This field: E| s
i Data Source Refine recipient list B

Cancel

123.mdb | %) sort...

= Eilter...

3 Find duplicates...
£
8 Validate addresses. ..

Eind recipient. ..

4. Coba anda cari untuk entri data yang lain.
5. Setelah selesai klik tombol OK

Materi Langkah Detailnya

Mencetak Mail Merge. | 1. Pada step yang ke 6 ini, klik icon Print untuk mencetak mail merge
yang kita buat atau Edit individual letters untuk melihat hasil mail
merge secara mendetail. Klik icon Print
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Nama

Tgl. Lahir

Alamat

No.Hp

Palatihan Yang Diikuti
Uang Pendaftaran

Uang Kursus

Formulir Pendaftaran

:Andi

:22-10-1982

:JI. Setia Budi no 11 Medan

0812334455

‘Web Master

1100000

:1500000

Medan, 9 July 2008

Yang menerima

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer @
! = =4 = = Rules - <fec W 4|1 [ Y] b
=] FE) E 2 B - S (Ml o)) [
5 Match Fields &3 Find Recipient
Start Mail Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge Preview B Finish &
Merge ~ Recipients = Recipient List | Merge Fields Block  Line Fizld= 2] Update Labels || |pesutts | S Auto Check forErmors | merge~
Start Mail Merge ‘Write & Insert Fields Preview Results Finish

.E-.-. R R T IR A R R [IENRET Y a7 1 | Mail Merge * x

Complete the merge

Mail Merge is ready to produce
your letters,

To personalize your letters, dick
"Edit Individual Letters.” This will
open a new document with your
merged letters, To make changes
to all the letters, switch back to
the original document.

Step 6 of 6

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

Merge to Printer

Current record
To:

Erom:

| [

OK I[ Cancel ]

3. Kemudian atur setingan printer pada kotak dialog Print.( Lihat materi

mencetak dokumen). Klik tombol OK.

Print

Printer

L2 ==

Mame: I Q!_g; Microsoft XPS Document Writer

IZ|I[ Properties ]

[ Print to file
[ Manual duplex

Status: Idle

Type: Microsoft XPS Document Writer

Where: XPSPort:

Comment:

Page range Copies

@ al Mumber of copies: |1 $

Current page Selection

() Pages: 11
Type page numbers and/or page l
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12

or pls1, pis2, p1s3-p8s3

1
]

Print what: |Document Zoom
Print: All pages in range IZ| Pages per sheet: 1page
Scale to paper size: | Mo Scaling

]
=]

[l

Ok

] I[ Cancel ]
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 14.

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

Modul 14”.
’:::1; Address City SCTO(Z;: Recipient Name Title | Company Name i:jzss
Jacklyn JI. Asia 11 Medan 20131 Maria Angelin Mrs. | PT. CBA JI. Pulo
Gadung 12
Joko JI. Barat Medan 20135 Merlyn Ms. PT. Galang Jaya JI. Pinang
Daya 13 124

[Your Name]
[Address]

[City, ST ZIP Code]

August 7, 2008

[Recipient Name]
[Title]
[Company Name]

[Street Address]

Dear [Recipient Name]:

We are all aware of the toll that addiction can take on our community. The halfway house is a
project organized to tackle the problem head-on.

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

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

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

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

graduate from this two-year intensive program.

This year we have expanded our operations, and we need your help. We are inviting you to join

our executive board of directors. The board consists of business professionals such as you, who can
assist us in directing, organizing, and implementing the large fundraising campaign that we must
undertake soon. The executive board meets the first Tuesday of each month, and select

committees meet an additional one or two times a month.

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

Sincerely,

[Your Name]

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

Materi Langkah Detailnya

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

"-' \ lﬂ g ™ Lj B _:A, j A Documentd - Microsoft Word

-_

e

- W

- Home Insert Page Layout References Iailings Review View Developer

5 = =P Rules
=l i 4 Match Fields
Envelopes Labels Select Edit ess Greeting Insert Merge
] =] Recipients * Recipient List e Line Field #| Update Labels
Create 3| Letters Write & Insert Fields
I (= | E-Mail Messages 41 I A - - | 1 1
=1 _Envelopes.. I
- i=jl| Labels..
_ 3 Directory
= ﬁ:' Mormal Ward Document
. __"_| Step by Step Mail Merge Wizard..

3. Pada Envelope size pilih Size 6 % (3 5/8 x 6 % in).

Envelope Options @

Envelope Options | Printing Options

Envelope size:

Size 6 3/4 (35/8x6 in

Delivery address

Font... From left:  |Auto

Ale | [[4]»

From top: |Auto

Return address

Font... From left: |Auto

Ale| |4

From top: |Auto

Preview

[ OK ][ Cancel ]

4. Klik tab Printing Option, pada kotak dialog yang mucul aktifkan pilihan
Face up kemudian pilih metode perataan printnya vertical corner.
Setelah selesai klik OK.




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007

Envelope Options

Envelope Options

Printer: Microsoft ¥PS Document Writer
Feed method

© Face down
Clockwise rotation

Feed from:

Automatically Select

for this printer.

Waord defaults,

You have changed Word's default envelope handling method

These changes could be incorrect, Choose Reset to return to

[*]

L

QK

I[ Cancel ]

5. Klik icon menu Select Recipients > Type New list.

(T t@

Home Insert
G
= =
Envelopes Labels Start Mail
Merge =

Create

Ho-vz0RH

Page Layout

Review

References Mailings

ot
Edit

&
Select
Recipients v/ Recipient List

Highlight
Merg eld

IE Type Mew List..
—

|85 Select from Outlook Contacts..,

EA  Use Existing List... LB

View

Document4 - Microsoft Word

Developer
=} Rules
. 24 Match Fields

e
~ |#] Update Labels

6. Kemudian ketikkan datanya sebagai berikut :

Nama Alamat Kode Pos  No. HP

Rizal JI. Aksara No.4 Medan 20131 0815889745
Nurdin JI. Pancing No. 98 Medan 20132 0811896697
Rini JI. Skip No. 34 Medan 13120 06177896
Rina JI. Skip No. 32 Medan 13120 0819856678

7. Klik tombol Costumize Columns.
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New Address List
Type recipient information in the table. To add more entries, dick New Entry.

Title w | First Name w | Last Name w | Company Name w I Address Line 1 vI
)l
[ | [

Mew Entry [ Find... ]
’ Delete Entry ] I Customize Columns. .. I ’ OK ] ’ Cancel ]/
4

8. Klik Title > Rename pada kotak dialog Rename Field ketikkan Nama,
kemudian klik OK.

MNew Address List @
Type redpient info] Customize Address List @

Tz Field Mames LEELTE vl
D Add...

Company 1
Company Mame
Address Line 1

Address Line 2 I

City
State
ZIP Codfl g ame Field
Country
Home P Change field name
Waork PH
E-mail A From: Title
To: I Mama I
— _—
’Tl I O ]I ’ Cancel l Ik
Lamem ] | L

T T 7
Delete Entry [ CUSTOMIZE COLmns. .« | T CF. H Cancel

o

Mew Address List @
Type recpient info Customize Address List

I Title Eicld Name:
I3 Nama ]

Last Mame
Company Mame
Address Line 1
Address Line 2 Rename...
City

State

ZIF Code

Country or Region
Home Phone
Wwork Phone
E-mail Address

dress Line 1 v|

Delete

T §
[l

Move Down
l r
Mew Entry Cancel
Delete Entry TUSTOMIZE COlUmns. .. J [9]:9

4

1

i

9. Lakukan untuk menyesuaikan nama field yang lainnya (lihat pada

materi mail merge sebelumnya), sehingga tampilannya menjadi
sebagai berikut :
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Customize Address List 1o 121 13 o - 14

Figld Mames
= e Eapa

Alamat | Entry.
Kode Pos I -
Delete Hp - I Address Line 1 vI

Address Line 1
Address Line 2 Rename. ..
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phane
Wark Phone
E-mail Address

I

Move Up

j

Mowe Down

[ OK ] l Cancel ]
| 4| n | F
[ Mew Entry ] l Eind... ]
[Qelehe Entry ] ’Customige Columns. .. ] [ QK ] [ Cancel ]

N

10. Kemudian pada Field names klik Address Line 1 kemudian klik
tombol Delete kemudian klik tombol Yes.

MNew Address List Customize Address List 7=
Type redpient information in the table. To add more entried Field Names
Title: w | First Name w | Last Name | [Mama ~ Add...
S Alamat =

(. Kode Pos I Delete I
A0 T -
Address Line 1

"
Microsoft Office Word ==

P

Are you sure you want to delete field 'Address Line 1' ? Any information contained in this field will be deleted as

wy vel
Jes
| v| [ ove Down
[l L] | [ oK ][ Cancel
[ Mew Entry ] [ Find... ]
[Qelete Entry ] [Cusb:mige Columns... ] [ OK. ] [ Cancel ]

]

11. Lakukan untuk field yang lainnya yang tidak diperlukan (Lihat materi

penghapusan field sebelumnya), sehingga tampilannya sebagai
berikut :




Modul Aplikasi Komputer Microsoft office word 2007
Mew Address List 7 =] ]-
Type redpient information in the table. To| Cystomize Address List
Title w | First Name )
Eield Mames
2 Mama - Add..
Alamat
Mo Hp
4 | 1] 't':e::-,
| NewEnty | | Find... o ][ concel |
[ Delete Entry ] [Cusb:umige Columns. .. T =i I
A
12. Kemudian klik tombol OK, kemudian ketikkanlah data diatas.
Mew Address List [~ [===e]
Type recipient information in the table. To add more entries, dick Mew Entry.
Mams » | A=mat = | Kod= Eos = [ Mo Ho =
Rizal . Aksara Mo d ... 20131 0315380745 I

[ Mew Entry ] [ Eind... ]

[ Delete Entry ] [ Customize Columins. .. ]

Lo ]

Cancel

W

13. Untuk menambahkan data yang lainnya, klik tombol New Entry dan

ketikkanlah data yang lainnya (lihat materi sebelumnya), sehingga
tampilannya sebagai berikut :
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Mew Address List 7| =]
Type recipient information in the table. To add more entries, click Mew Entry.

Nama w | Alamat w | Kode Pos w | Mo Hp -

Rizal JI. Aksara Me 4 ... 20131 0815889745

Murdlin JI. Pancing Me, ... 20132 0811896637

Rini I Skip Me. 34 .. 13120 05177895

Rina JI, Skip Mo, 32 13120 0819850678
[ New Entry ] [ Eind... ]
[ Delete Entry ] [ Customize Columns... ] | ;JE i [ Cancel

A

Kemudian klik tombol OK.
14. Kemudian simpan data sourcenya pada folder Document, File name :
Amplope, klik tombol Save.

4] Save Address List
@uv@ » webrmedia » Documents » - | ‘fl Search 2|
‘ Organize = £33 Views ~ [ New Folder
Exraraellinks Name Date modified Type Size »
. AdobeStockPhotos

E| Documents
Bl Decktop

=
=i RecentPlaces

. Camtasia Studio
J Fax

.| Groove Tool Termplates

W Computer . Groove Workspace Archives 3

B Pictures . Groove Workspace Templates

B Music . Microsoft Press

|4 Recently Changed My Data Sources

5 Searches @' My Music T
| Public @ My Pictures

' B My Videos

Folders # || Photoshop C53 i

File name] Amplope ,
Save as type | Microsoft Office Address Lists (".mdb) V]

4 Hide Folders Tocls - I Save I Cancel

15. Kemudian tambahkan teks “Pengirim” pada ujung kiri atas amplop,
kemudian Enter sekali.
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H9-0oE50._HF )+ Narma Alamat Kode Pos No.doc - Microsoft Word

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

CIESFRnE

Clipboard s F Paragraph

AaBbCel | AaBbCel  AaBbCi AaBbCc
T Mormal | T No Spaci.. Heading1 Heading 2

Paste

Styles

Pengirim :

16. Klik icon menu Insert Merge Field, pilih Nama.

Ho-os50RHF )+ Narma Alzmat Kode Pos No.doc - Microsoft Ward

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
b I b
(= 3 : S (Wl [ro
o @ Rl
Find Recipient

Envelapes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight Address Greetingflinsert Merge| Preview
Merge - Recipients - Recipient List || Merge Fields Block  Line Field~ | 7] Updge Labels || Resuits | S Auto Checkfor Error

Create Start Mail Merge Write & I Preview Results

1% Matcl Fields

Alamat
Kode_Pas
Mo_Hp

|10 111+ 1 12 1 o130 1 14

Pengirim :
«Nama»|

17. Tekan Enter, kemudian ulangi langkah di atas untuk memasukkan
field yang lainnya, sehingga tampilannya seperti di bawah ini.
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H9w-vsa2aH - Nama Alamat Kode Pos Mo.dacx - Microsaft Word

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

ERER- - s
91 Match Fields
Envelopes Labels | Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge

Merge - Recipients = Redipient List | Merge Fields Block  Line Field= 2] Update Labels
Create Start Mail Merge ‘Write & Insert Fields

=N (R O 2
Find Recipient

Preview

Results % Auto Check for Errors.

Preview Results

Pengirim :
«Nama»
«Alamats
«Kode_Pos»
«No_Hp»

18. Kemudian klik icon menu Finish& Merge > Edit Individual Document.

He-os50QH )+ Nama Alamat Kode Pos No.docx - Microsoft Word N
Home  Insert  Pagelayout  References | Mailings | Review  View  Developer
B E T PR LR e
i 2 Match Fields 2] Find Recipient
Envelopes Labels || StartMail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview inish
Merge ~ Recipients ~ Recipient List || Merge Fields Block  Line Field~ £ Update Labels || peguits | S Auto Check for frrors Merge ~

Create Start Mail Merge Wiite & Insert Fields

Pengirim :
«Nama»
«Alamat»
«Kode_Pos»
«No_Hp ))|
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Pttt

Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer

== = 34 Fina -
B sl assoc abnc, aamoce A& B
P (B 7 U -aex x Aar|[¥-A-[ES Eé‘\g- il || rnomal |TnosSpad.. Headingl Heagingz - E';:?f Ry
Clipboard ™ g Paragraph @ Styles = | Editing

Pengirim :

Rizal

J1. Aksara No 4 Medan
20131

0815889745

Pengirim :

Nurdin

J1. Pancing No. 98 Medan
20132

0811896697

Mencetak Label 1. Jika anda ingin mencetak amplop anda, klik icon menu Finish&Merge.
Amplop Mail Merge.

‘\ H9-0o=08HF )+ Namna Alamat Kede Pos No.docx - Microsoft Word - = x
Home  Insert Page Layout rences | Mailings Review  View Developer @

= N L . &
. : % Match Fields £ Find Recipient
Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight  Address Greeting Insert Merge Preview

Merge ~ Recipients = Recipient List | Merge Fields Block  Line Field= 5] Update Labels || Results '%“U!ﬂ Check forfrrars
Start Mail Merge Wiite & Insert Fields Preview Results

{2y Send E-mail Messages...

«Naman
«Alamaty
«Kode_Pos»
«No_Hp»

N

. Pada kotak dialog print yang muncul, pada Printer Name, pilih printer
yang akan anda gunakan (sesuai printer anda masing-masing).

. Pada bagian Page Range pilih All.

. Pada bagian Copies, isikan Number of Copies : 1

. Klik tombol OK untuk mencetak amplop kita.

W

(93]
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Prirt i
Printer
Mame: I =5 Microsoft XPS Document Writer IZI Properties

Status:  Ide Find Printer...
Type: Microsoft XPS Document Writer
Where: XPSPart: [ Print to file
Comment: [ Manual duplex
Page range Copies
@ al Mumber of copies: | |1 $

e Selection

COTTenT page

o

= T 1 1 Collate
Type page numbers and/or page l l
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12
or pls1, pis2, p1s3-p8s3
Print what: | Document Zoom
Print: All pages in range IZ| Pages per sheet: 1page IZ|
Scale to paper size: | Mo Scaling IZ|
Options... I OK. I [ Cancel ]

Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video
tutorial “Surat Berantai dengan Mail Merge” di website
“www.videobelajar.com”.

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 15.

Buatlah label envelope dengan ukuran M65 (155 x233 mm), dengan

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

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

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

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

BEKERJA DENGAN MICROSOFT EXCEL
A. Lembar Kerja Microsoft Excel

Sebelum mulai memasuki pembahasan Microsoft Excel, ada baiknya kita mengenal lebih dulu
bagaimana tampilan Microsoft Excel itu, beserta beberapa istilah2 umum yang akan digunakan. Beberapa
istilah2 umum yang diberikan pada gambar dibawah ini akan banyak digunakan dalam pembahasan
selanjutnya, sehingga akan lebih baik bila kita menghafalkannya dengan baik.
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Gambar 1. Tampilan Microsoft Excel dan beberapa istilah penting

B. Memindahkan Penunjuk Sel (Cell Pointer)

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



Tabel 1. Beberapa Cara Memindahkan Cell Pointer

Tombol Keterangan

«— T —» ¢ Pindah satu sel ke kiri, kanan, atas atau bawah

Enter Pindah satu sel ke bawah

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

Ctrl + End | Pindah ke posisi sel terakhir yang sedang digunakan

PgUp Pindah satu layer ke atas

PgDn Pindah satu layer ke bawah
Alt+PgUp | Pindah satu layer ke kiri
Alt+PgDn | Pindah satu layer ke kanan
Ctrl + PgUp | Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja berikutnya
Ctrl + PgDn | Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja sebelumnya

C. Memasukkan Data ke Lembar Kerja

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

D. Memperbaiki Kesalahan Pengetikan

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

E. Menggunakan Rumus

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

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

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

a. Tempatkan penunjuk sel pada posisi yang diinginkan (dalam contoh ini E5)

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

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

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

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

F. Membuat Range/Blok Sel

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

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

Range/blok sel dapat dibuat dengan beberapa cara :

L.

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

Membuat Range Menggunakan Mouse**

a. Klik sel yang merupakan sel awal range, yaitu B2. Pointer/penunjuk mouse harus barada dalam
keadaan tanda plus warna putih (tunjuk ke dalam sel, bukan tepi sel). (lihat Gambar 3).

b. Sambil tetap menekan klik kiri mouse, gerakkan mouse (drag) ke sel tujuan, yaitu sel E7.

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

Menyorot Sederetan Kolom atau Baris

Untuk menyorot sederetan kolom (misalnya B, C, D) atau sederetan baris (misalnya 3, 4, 5) dapat

dilakukan dengan mengikuti langkah berikut ini :

a. Klik di huruf kolom atau di nomor baris awal (di contoh ini adalah B atau 3)

b. Sambil tetap menekan tombol mouse kiri, geserlah(drag) pointer(penunjuk) mouse hingga
menyorot seluruh baris itu (di contoh ini adalah D atau 5).
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Gambar4. Menyorot Sederetan Kolom



G. Menghapus Data

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

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

H. Memasukkan Rangkaian Data dengan Fasilitas AutoFill

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

mengikuti langkah? berikut ini :

1.
2.
3.

4.

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

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

Sorot/bloklah B2:B3. (Lihat Gambar5)

Jan
Feb

BN =

Gambar 5. Tampilan Data Awa

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

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

4 A B & D E F G H I J B
1
2 Jan
3 Feb
4 Mar
5 Apr
6 Mei
7 Jun
8 Jul
9 Ags L
10 Sep
11 Okt
12 Nov
13 Des
14

Gambar 6. Hasil Rangkaian Data dengan Teknik AutoFill



I.  Menggunakan Fasilitas AutoCalculate dan AutoSum

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

Cara menggunakannya adalah sebagai berikut :
1. Sorot range data yang akan dikalkulasi/hitung. Misal sorot range C7:C12 dari data seperti
dibawah ini.

| cs - L] 23
4 A B & D E F G - I J B
1 DAFTAR PENJUALAN
. Customize Status Bar
2 CV. Adil dan Makmur B ol Mioge =
3 v | Signatures Off
4 Merk Umt V' | Information Management Policy Off
5 Nokia 23 v || Permissions Off
<] Ericson 45 Caps Lock off
7 Mctorola 12 Bum Lack on
8 Siemens 8 V|| Seroll Lock Off
9 Alcatel 43 v || Fixed Decimal Off 1
QOvertype Made
i NEC o V|| End Mode
1 1 Macro Recording Mot Recording
12 Rata2 2583 V| Selection Mode
13 v | Page Number
14 V|| Average 25,83333333
15 V| Count 6
1 5 Mumerical Count [
1 7 Minimum
18 Maximum
19 :: Sum 155
View Shartcuts
20 7
v

Gambar7. Contoh Penggunaan AutoCalculate

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

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

Misalnya dalam contoh diatas, bila kita ingin menuliskan total unit, letakkan pointer mouse ke tempat
yang kita inginkan (misalnya C13), lalu tekan tombol X di toolbar. Selanjutnya sorot range yang ingin
dijumlahkan (dalam contoh ini adalah C5:C10) dan tekan Enter.
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Gambar 8. Contoh Penggunaan AutoSum

LATIHAN SOAL

Buatlah lembar kerja daftar penjualan ponsel dari PT. SEJAHTERA menjadi seperti bentuk dibawah ini.

Serta isi pulalah tempat kosong pada kolom dan baris JUMLAH.

Ketentuan Soal :

e Buat rangkaian nama bulan dengan menggunakan fasilitas AutoFill

e Hitung jumlah penjualan mobil setiap bulannya dan untuk setiap merk

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

4 A B G D | E F G H J

1

2 | DATA PENJUALAN MOBIL

3 PT. SEJAHTERA

4

5| MERK _|Jan FEB _ WAR _ APR _ VEl JUn JURILAH

6 | TOYOTA 23 25 27 24 22 28

7| MAZDA 15 18 20 19 15 22

8 | HONDA 26 24 29 34 27 28

9 NISAN 18 20 23 21 19 24
JUMLAH

=




Mengatur Lebar Kolom

Mengatur Lebar Kolom Menggunakan Mouse

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

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

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

K. Mengatur Tinggi Baris

1.

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

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

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

Mengatur Format Tampilan Huruf

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

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



1. Format Melalui Perintah di Baris Menu
a. Sorot sel atau range yang akan anda format

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

d. Tambahkanlah efek khusus yang diinginkan pada teks dan klik OK.

Format Cells

SCHEeen.,

Murber | Alignment | § | Border Fill Prakection
Font: Fonk stvle: Size:
Arial Regular 11
T alfredo Heavy Hollow Expanded A & ~
T Alfredn Heasey Hallow Wide Ttalic 9
Algerian Einld 10 —
Bold Ttalic
T Arial Black 12
T arial Marrow b 14 b
Underline: Color:
Hone v | | [7] tormal font
Effects Preview
[ strikethrough
[ superscript AaBbCcYyiz
[ subscript

This is & TrueType font. The same Font will be used on both your printer and wour

[ ox

l’ Cancel l

Gambar 10. Kotak Dialog Format Cells — Tab Font

2. Format Melalui Toolbar

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

Toolbar Jenis Perintah Keterangan Fungsi
| Arial - | Text Font Memilih bentuk huruf (font)
/| A AT Font Size Mengubah ukuran huruf (size)
| B Bold Menampilkan huruf tebal (bold)
I Italic Menampilkan huruf miring (italic)
u - Underline Memberi garis bawah (underline)
A - Font Color Memilih warna huruf (font color)




M. Meratakan Tampilan Data

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

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

1. Meratakan Data dengan Peintah di Baris Menu

a. Sorotlah sel atau range yang akan anda ubah tampilan datanya
b. Pilih dan klik menu Format(O), Cells (CTRL+1) dan kotak dialog Format Cells akan ditampilkan

Format Cells

Border Fill Prakectian

Text alignment Crienkation

Horizontal: . .
| General W | +
Yertical: | 0 £

|Eh:uttu:um b |

oM -

Text conkrol .
s b &
= Degrees
[ shrink ka it
[ ] Merge cells
Right-to-left

Text direckion:

(04 l [ Zancel

Gambar 11. Kotak Dialog Format Cells — Tab Alignment

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



* Horizontal : beberapa pilihan yang dapat dilakukan adalah :

General Huruf ditampilkan rata kiri dan angka rata kanan
Left (Indent) Data ditampilkan rata kiri

Center Data ditampilkan rata tengah

Right Data ditampilkan rata kanan

Fill Mengisi seluruh sel dengan mengulang data
Justify Data ditampilkan pada sel secara penuh

Center Across Selection Data ditampilkan di tengah2 beberapa kolom

* Orientation : untuk mengatur orientasi data dan derajat kemiringannya.

e. Klik OK

= ||| | =
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Gambar 12. Contoh Tampilan Data Secara Horizontal
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Gambar 13. Contoh Tampilan Perataan Data dengan Kemiringannya

2. Meratakan Data dengan Perintah pada Toolbar

Tabel 3. Perintah Meratakan Data pada Toolbar

Toolbar Perintah Keterangan
= Align Left Data ditampilkan rata kiri
= Center Data ditampilkan rata tengah
= Align Right Data ditampilkan rata kanan
-af- | Merge and Center | Menyambung beberapa kolom, dan menaruh
data ditengah kolom baru tersebut




N. Menambahkan Garis Pembatas dan Bingkai

—

Sorotlah sel atau buatlah range, tempat yang akan diberi bingkai
2. Pilih dan klik menu Format(O), Cells (CTRLA+1). Lalu klik tab border. Kotak dialog akan tampil
seperti di bawabh ini.

Format Cells

Murmber | alignment Font Fill Prokection

Line Presets

None Cutline

Border
: :

= Text

Color:

e ¥ @] r

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the
buttons above.

I oK ][ Cancel ]

Gambar 14. Kotak Dialog Format Cells — Tab Border

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

¢ None, digunakan untuk menghapus garis pembatas dan bingkai

* Qutline, digunakan untuk membuat bingkai disekeliling sel atau range

¢ Inside, digunakan untuk membuat garis pembatas didalam range

Pada bagian Border, pilih dan klik garis pembatas yang diinginkan

Pada kotak pilihan Style, pilih jenis garis yang diinginkan

Pada kotak pilihan Color, pilihlah jenis warna yang diinginkan

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



O. Menyisipkan Sel, Baris dan Kolom

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

4 A B C D E B G H | J
1

2 abc abc abc abc Egl—l—é ------------- abc |
3 abc abc abc abc iabc abc i
4

5 abc abc a _aEIN\ 1abc abc 1
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7 Eﬁt\\_a
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9 abc abc ahe—"" abc abc

10 “aho—"" abc abc

Gambar 15. Contoh Penyisipan 2 Buah Baris Pada Lembar Kerja

P. Menghapus Sel, Baris atau Kolom

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

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

SOAL LATIHAN

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

Ketentuan Soal :

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

Mengenal Power Point 2007

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

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

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

Mengaktifkan Ms. PowerPoint

Langkah pertama yang harus dilakukan adalah mengaktifkan Ms. Power Point 2007
yang ada di komputer Anda.. Pengaktifan Ms. Power Point 2007 ini bisa dilakukan
dengan langkah berikut :

* Klik START, pilih Program, pilih Microsoft Office, dan kemudian klik Power Point.

@ Set Program Access and Defaults

w Windows Catalog

% Windows Update

rﬂ Programs

a0 Accessories [ S )
) DietmP3 > o e
i@ Games

G’ Settings @ Microsoft Office Tools >
n Adobe Reader 8 |’£, Microsoft Office Access 2007
_/:) Search » | & Internet Explorer ﬁ; Microsoft Office Excel 2007
|~® MmN Explorer Q Microsoft Office Groove 2007
@) Help and Support 4] Outlook Express [ Microsoft Office InfoPath 2007
7 Run... ¢ Remote Assistance ﬁ; Microsoft Office OneMote 2007
3 Windows Messenger [~ Microsoft Office Outlook 2007
Lj Log OFF mis.vahi.:. | v Microsoft Office PowerPoint 2007 ;

i} Microsoft Office Create and edit presel
/| Microsoft Office| Web pages by using I¥

@ Turn OFf Computer...




Posisi menu bisa saja tidak sama antara satu komputer dengan komputer lainnya,
Jika Anda sudah membuat shortcut dan menempatkannya pada desktop, maka Anda dapat

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

Lembar Kerja Ms. PowerPoint
Seperti telah disampaikan di atas, tampilan lembar kerja Ms. PowerPoint 2007 berbeda

dengan Ms. PowerPoint sebelumnya (mis: Ms. PowerPoint 2003), begitu juga dengan
penggunaan istilahnya.

liphoard '« e Fant Paragraph Drawine ')
| { x|
Click to add title

Gambar 2. Lembar Kerja Ms. PowerPoint 2007
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Gambar 3.Tool in Ms. PowerPoint

Fungsi dari Tools dalam Ms. PowerPoint 2007

Terdapat perbedaan istilah yang digunakan Ms. PowerPoint 2007 dibandingkan versi
sebelumnya, antara lain penggunaan istilah Ribbon Tabs untuk menggantikan menubar dan
Ribbon untuk kumpulan toolbar (tools group).



a. Fungsi Utama Tombol Ms. Office (Ms. Office Button)
Ms. Office Button berisi fungsi-fungsi utama dari File, antara lain
Save as, Print, Prepare, Send & Publish.
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Gambar 4.Fungsi Ms. Office Button

: New, Open, Save,

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

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

Jika kita mengaktifkan seluruh menu yang ada di pilihan Customize Quick Access
Toolbar, maka shortcutnya akan aktif pada Quick Access Toolbar, seperti gambar berikut ini
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Gambar 6 Customize Quick Access Toolbar

c. Ribbon Tabs

Setiap Ribbon Tab akan menampilkan Ribbon yang berisi beberapa set dari Tool
Groups. Ribbon tabs dalam Ms. PowerPoint 2007 antara lain : Home, Insert, Design,
Animations, Slide Show, Review, dan View.

(e = O 1= e r_m It v B )= Presentation2 - Micn

ol /
— Home Insert Design Animations Slide Show Review View

Gambar 7 Ribbon Tabs

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

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

file sound (suara) atau movie (film).



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

slide Anda dengan menggunakan menu pada toolgroup ini.

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

buat.

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

berpindah ke window lain.

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

setting dari toolgroup tersebut.

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

digunakan dan kebutuhan lainnya.

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

mengaktifkannya maka akan terbuka sebagai tampilan Slide Show.



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

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

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

format yang tersedia atau memungkinkan.

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

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

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

Menambahkan Teks

Dalam Power Point, terdapat empat tipe teks yang dapat kita tambahkan dalam presentasi
yang kita buat, antara lain :

1. Teks Placeholder

Placeholder adalah kotak yang dibatasi titik-titik yang menjadi sebagian besar layout
slide. Kotak ini menjadi tempat judul dan teks atau objek seperti grafik, table dan gambar.
Layout Slide terdiri dari placeholder teks dan objek dalam suatu variasi kombinasi. Dalam
placeholder teks, ketik judul, sub judul, dan teks pada slide Anda. Anda dapat mengatur

ukuran dan menggerakan placeholder dan memformatnya dengar border dan warna.

Gambar 2.1. placeholder

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

kemudian ketik atau paste teks yang hendak anda tuliskan.



Click to add subtitle

Gambar 2.2. Membuat teks pada placeholder

2. Teks Autoshape

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

satu dengan Autoshape dan bergerak atau berotasi bersamanya.
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Gambar 2.3. Shapes

Anda dapat memilih salah satu bentuk Autoshape sesuai dengan yang anda
perlukan, kemudian jika anda memerlukan teks pada autoshape tersebut Anda bisa
melakukannya dengan meng-klik kanan bentuk Autoshape tersebut dan memilih add text,

lalu ketikan teks yang Anda inginkan.
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Gambar 2.4. Membuat teks pada autoshape



3. Tex Box

Text Box adalah suatu tempat untuk teks yang dapat bergerak dan berubah ukuran.
Anda dapat menggunakan text box untuk menempatkan teks dimanapun pada slide, seperti
di luar sebuah placeholder teks. Contoh. Anda dapat menambahkan judul atau keterangan
untuk sebuah gambar, atau table, atau grafik dengan membuat sebuah text box dan
menempatkannya di dekat objek tersebut. Selain itu, text box dapat digunakan untuk
menambahkan suatu teks ke suatu Autoshape, tetapi Anda tidak ingin teks tersebut menjadi
satu bagian dengan Autoshape. Suatu text box dapat memiliki border, pengisi,bayangan,
atau efek tiga dimensi, dan Anda dapat merubah bentuknya.
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Gambar 2.5. Tex Box

4. WordArt

WordArt adalah objek yang Anda buat dengan efek siap pakai dan dapat diformat.
Anda dapat menggunakan WordArt untuk teks yang menarik. WordArt dapat diperbesar,
diperkecil, dan dirotasi atau dijadikan tiga dimensi atau vertikal.

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

Teks WordArt tidak muncul pada outline dan harus di edit di slide.

Latihan 1

Buat beberapa slide di berikut ini

Slide 1
i LATIHAN POWER POINT 2007 i
i OLEH: i
| (MASUKKAN NAMA ANDA) |

Slide 2



FUNGSIRIBBON DALAM POWERPOINT 2007

Ribbon Tab Home Ribbon Tab Insert
* Clipboard * Shape
+ Slide + Slides
+ Font * Tables
+ Paragraph * lllustration
* Wordart style * Link
+ Editing + Text
+ MediaClip

Slide 3

HALPENTING DALAM MEMBUAT
PRESENTASI

* [sistruktur, sajikan hanyainformasiyang
pentinguntukaudiens

* Struktur, presentasi harusterstrukturagar
mudah dipahami

* Kemasan, sajikan dengantampilansemenarik
mungkin

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

Slide 4

SLIDE YANG BAIK

* Sederhana

* Tidakterlalu banyakteks

* Tidaklebih dari satu topik

* Sajikan hanya poin-poinnya saja
* Harusmudah dibaca

* Ukuranfont besar

* Gunakan slide yang konsisten

MENGATUR FORMAT TEKS
Format Font

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

yang akan di format.



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

|3 —————————————————— [ _?
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Gambar 2.7. Menyeleksi teks
2. Klik placeholder (meng-klik garis pada placeholder)
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Gambar 2.8. mengaktifkan placeholder
(garis menjadi tidak putus-putus)
Setelah Anda melakukan salah satu langkah di atas, Anda dapat melakukan format
melalui toolgroup font yang terdapat di Ribbon Tab Home.
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Gambar 2.9. Toolgroup Font

Selain melalui toolgroup font, Anda juga dapat melakukan format font dari font dialog
box yang dapat diaktifkan dengan meng-Kklik :

| Character Spacing

Latin text font: Font style: Size: D
|+Heading w | Regular w | |9 = 3
All text
Effects

[ strikethrough ] sSmall caps

[ Double strikethrough [ allcaps

|:| Superscript Offeet: I:l Egualize Character Height

[ subscript

[ O l [ Cancel ]

Gambar 2.10. Font Dialog Box

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



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

2. Font Size (Ukuran Huruf)
Dalam membuat tampilan presentasi ukuran huruf sangatlah penting, besar kecilnya
Font Style (Bold, Italic, Underline)
Effect
Anda dapat memberikan efek pada teks yang Anda buat, pilihannya bisa Anda
lakukan melalui tombol yang ada di toolgroup font atau melalui Font Dialog Box.
Character Spacing
Increase/Decrease Font Size
Tombol inu berfungsi untuk mengatur ukuran huruf sesuai dengan keinginan Anda.

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

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

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

Latihan:

Ubahlah slide yang telah anda buat sehingga menjadi:

SLIDE YANG BAIK

* Sederhana
* Tidakterlalu banyakteks
* Tidak lebih dari satu topik

* UKURAN FONT BESAR

) GUNAkan Slid€Yang konsisten

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

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



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

satu langkah di bawah ini

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

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

Menyeleksi paragraph yang hendak di format, ini dapat dilakukan untuk memilih
paragraph tertentu yang akan di format.
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Gambar 2.20. Toolgroup Paragraph

Alignment/Perataan

Selain perataan secara horizontal yang dilakukan dengan mengklik tombol

, Anda juga dapat melakukan perataan secara vertikal dengan

mengklik tombol =i

Bullet and Numbering

Pada slide theme maupun Ilayout terdapat pilihan yang mengandung
bullet/numbering, pilihan bullet/numbering yang sudah anda bisa Anda ganti dengan

— 4 —
- F— v

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

Line Spacing

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

Column



Latihan:

Ubahlah slide yang telah anda buat sehingga menjadi:

HAL PENTING DALAM MEMBUAT
PRESENTASI

A. Isi struktur, sajikan hanya informasiyang
pentinguntuk audiens
B. Struktur, presentasi harus terstruktur agar
mudah dipahami




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

dengan mengklik tombol Picture pada toolgroup lllustration.
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Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart
Art  Album~ Y
Ilustrations

Gambar 2.27. Toolgroup lllustration
Setelah Anda mengklik tombol Picture, maka akan muncul Dialog Box Insert Picture,
selanjutnya Anda tinggal memilih file gambar yang Anda kehendaki.

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

Latihan: Buatlah slide berikut ini:

LATIHAN POWER POINT 2007
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HYPERLINK

Hyperlink merupakan fasilitas dalam pembuatan tampilan presentasi

untuk

mempermudah Anda mengatur slide yang Anda buat. Fasilitas yang ada pada Ribbon Tab

Insert ini mempermudah kita untuk menampilkan bagian tertentu dari slide yang kita buat,

disesuaikan dengan kebutuhan Anda dalam presentasi.

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

ini

. » Simple Layout : layour yg
sederhana dan relatif seragam

® : tersedia block/feature

yaitu flayer untuk mengiklankan sesuatu tapi
pengguna tidak akan menyangkaituadalah
iklan.

* Network : memudahkan menemukan
teman di suatu lokasi

"

— I

facebook. ge\\\!

* Group : untuk membentuk komunitas online

* Photo Album : koleksi foto (unlimited)

° 1 Orang lain mengetahui
aktifitas sehariz, Kedekatan sosial,

* Mobile access: Update status, add friend, atau
kegiatan lainnya dengan mengirim SMS (seperti
sms banking)




S f<cbook EYar

Member yanglebih dewasa dan professional
menunjukkan tingkat intelektualitas

Kecenderungan useryang mengisi profile mereka
dengan informasiyang tepat

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

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

Anda bisa mendesainnya seperti Anda mendesain sebuah Web Site.

2. Membuat Link

Seleksilah teks, gambar, clip art atau place holder yang akan Anda Link.
b. Kemudian, Klik Ribbon Tab Insert, lalu pilih Hyperlink
C. Maka, akan mucul jendela dialog seperti berikut :

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

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

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

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

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

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

e E-mail Address : Link pada alamat email tertentu.

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

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

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



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

dengan yang Andainginkan

MENJALANKAN PRESENTASI

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

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