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KATA PENGANTAR

Matakuliah Office Automation ini salah satu matakuliah yang mempunyai
tujuan untuk membekali mahasiswa dengan sebuah keterampilan dalam
penggunaan Microsoft Word, Microsoft Powerpoint dan Microsoft Excel. Yang
nantinya akan membekali mahasiswa untuk dapat menggunakan office bisa
membuat laporan, tugas serta mampu membekali mahasiswa ketika terjun ke
masyarakat.

Modul Praktikum ini memberikan panduan praktis dalam penggunaan dan
pemanfaatan fasilitas yang telah tersedia pada Microsoft Word, Microsoft
Powerpoint dan Microsoft Excel. Modul ini bertujuan untuk memberikan bantuan
atau literatur tambahan bagi pembaca atau mahasiswa STMIK Atma Luhur
Pangkalpinang untuk menempuh matakuliah ini.

Dalam pembahasan ini tentu masih terdapat kekurangan. Karenanya saran
yang konstruktif bagi pembaca sangat diharapkan untuk kelengkapan isi modul

ini.

Pangkalpinang, September 2017

Penulis
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PENGENALAN
OFFICE AUTOMATION

Pengertian Office Automation

Office automation ialah penggunaan alat elektronik untuk memudahkan
komunikasi formal dan informal terutama berkaitan dengan komunikasi informasi
dengan orang-orang di dalam dan di luar perusahaan untuk meningkatkan
produktivitas kerja. Awalnya penggunaan office automation atau otomatisasi
kantor hanya terbatas pada kalangan pabrik industry saja.

Namun, saat ini penggunaannya sudah menyebar hingga kalangan
perkantoran. Otomatisasi kantor dimulai pada tahun 1964, ketika IBM
memasarkan mesin yang disebut Magnetic Tape / Selectric Typewriter ( MT/ST)
yaitu mesin ketik yang dapat mengetik kata-kata yang telah direkam dalam pita
magnetik secara otomatis.

Otomatisasi Kantor merupakan sebuah rencana untuk menggabungkan
teknologi tinggi melalui perbaikan proses pelaksanaan pekerjaan demi
meningkatkan produktifitas pekerjaan. Asal mula otomatisasi kantor diawal1960-
an, ketika IBM menciptakan istilah word processing untuk menjelaskan kegiatan
divisi mesin tik listriknya. Bukti nyata, pada tahun1964, IBM memasarkan mesin
yang disebut Magnetic Tape/SelectricTypewriter (MT/ST) yaitu mesin ketik yang
dapat mengetik kata-kata yang telah direkam dalam pita magnetic secara otomatis.
Istilah ini digunakan untuk mensejajarkan kegiatan administrasi yang banyak
dilakukan pada pembuatan berbagai dokumen dengan istilah data processing

(pengolahan data) yang digunakan pada kegiatan penyusunan informasi.

Pengguna Office Automation

Manajer, orang-orang Yyang bertanggung jawab mengelola sumber daya
perusahaan, terutama SDM.

Profesional, Menyumbangkan keahlian khusus yang membedakan mereka

dengan sekertaris dan pegawai administrasi.



Sekertaris, Ditugaskan oleh professional untuk melaksanakan berbagai tugas

seperti menangani korespondensi, menjawab telepon dan mengatur jadwal

pertemuan.

Pegawai administrasi, Melaksanakan tugas-tugas untuk sekertaris, seperti

mengoperasikan mesin fotokopi, menyusun dokumen, menyimpan dokumen, dll.

Tujuan Office Automation

Pendapatan yang Lebih Tinggi versus Penghindaran Biaya. Komputer
tidak menggantikan pekerja saat ini, tetapi komputer menunda
penambahan pegawai yang diperlukan untuk menangani beban kerja yang
bertambah.

Pemecahan masalah Kelompok. Cara OA berkontribusi pada komunikasi
ke dan dari manajemen buatnya sangat cocok diterapkan untuk
memecahkan masalah kelompok.

Pelengkap Bukan Pengganti. Sebagai suatu cara komunikasi bisnis, OA
bukan tanpa keterbatasan. OA tidak akan menggantikan semua komunikasi
interpersonal tradisional percakapan tatap muka, percakapan telepon,
pesan tertulis pada memo, dansejenisnya. OA harus bertujuan melengkapi

komunikasi tradisional.

Jenis-Jenis Aplikasi Office Automation

= Pengolahan Kata (Word Processing)
= Surat Elektronik (E-Mail)
* Voice Mail

= Lembar Kerja (Spread Sheet)

= Kalender Elektronik (Electronic Calender)

= Konferensi Audio

= Konferensi Video

= Konferensi Komputer / Teleconference
* Video Tex

= Faksimili (Facsimile)



Word Processing

Perangkat lunak pengolah kata (Word Processing) adalah suatu aplikasi
komputer yang digunakan untuk produksi (termasuk penyusunan, penyuntingan,
pemformatan, dan kadang pencetakan) segala jenis bahan yang dapat dicetak

Istilah Word Processing diperkenalkan oleh IBM pada awal tahun 1960-
an.

IBM mendefinisikannya sebagai, “the combination of people, procedures,
and equipment which transforms ideas into printed communications,” (kombinasi
antara orang, prosedur, dan peralatan yang mengubah ide-ide menjadi komunikasi
tercetak). dan istilah itu digunakan untuk menyebut mesin ketik elektrik buatan

IBM, Selectric, yang merupakan word processor pertama.

Mesin Ketik Elektrik IBM — Word Processor Pertama pertama di dunia
( the Magnetic Tape Selectric Typewriter (the MT/ST) )

Ciri Khas Word Processing
Ciri khas perangkat lunak pengolah kata secara umum adalah mengolah

mulai dari karakter, kata, kalimat, yang akhirnya membentuk suatu paragraph,



sekumpulan paragraph membentuk satu halaman, dan kumpulan halaman

membentuk sebuah naskah yang dalam hal ini disebut sebagai file atau dokumen

Jenis - Jenis Aplikasi Word Processing

=  WordStar

= WordPerfect
* NotePad

= WordPad

= Star Office Writer
= Open Office Writer

= Abi Word
=  Kword
= Chi Writer
= Microsoft Office Word
= dll
SPREADSHEET

Spreadsheet (Lembar Kerja/Lembar Sebar/Lembar Lajur) adalah tabel data
yang berbentuk kotak dengan baris dan kolom yang berisi penghitungan-
penghitungan tertentu yang digunakan untuk melakukan analisis.Bentuk analisis
dan perhitungan yang lain dapat berupa analisis statistic, perhitungan akuntansi,
pembuatan time-schedule dan lain sebagainya (Wikipedia)

Spreadsheet merupakan suatu tabel nilai-nilai yang disusun dalam baris dan
kolom. Masing-masing nilai dapat memiliki suatu hubungan yang telah terdefinisi
dengan nilai yang lainya.Jika salah satu nilai diubah, maka nilai yang lain juga
perlu diubah. Aplikasi spreadsheet merupakan program komputer yang
membiarkan pengguna untuk membuat dan memanipulasi lembar kerja secara
elektronik. Pada suatu spreadsheet, masing-masing nilai menempati suatu sel.
Pengguna dapat mendefinisikan tipe data pada sel dan hubungannya dengan sel-

sel yang lain (Wayan Warmada)



Fungsi Spreadsheet

Beberapa hal yang dapat dilakukan menggunakan aplikasi Spreadsheet
diantaranya :

e Membuat tabel.

e Melakukan perhitungan yang menggunakan tabel (tabulasi).

e Laporan keuangan, penjualan, pembelian, daftar gaji, dan lain sebagainya.
e Membuat grafik.

e Penghitung rumus statistik

Jenis-Jenis Aplikasi Spreadsheet

e Microsoft Office Excel

e Spreadsheet pada StarOffice

e Lotus

e Quatro Pro

e Lucid 3D

e Twin

e Twin Advanced

e VP Planer

e Multiplane

e dll

Lebih Khusus Paket CLCP (Computer Literate Certified Professional)

Program Pengolah Presentasi

Perangkat lunak pengolah presentasi adalah suatu aplikasi yang digunakan
untuk membuat file presentasi.

Karena fungsinya sebagai alat untuk mengutarakan ide/gagasan, maka
program presentasi harus memiliki tampilan yang menarik. Program presentasi

dapat memasukkan objek-objek seperti gambar, video dan suara

Fasilitas Aplikasi Presentasi
e Menambah dan mengurangi teks dalam sebuah frame
e Layout presentasi yang terdiri dari frame-frame terpisah.

e Template, berupa cetakan-cetakan presentasi yang siap dipakai.



Efek perpindahan antar slide.

Melihat presentasi dengan layer penuh (full screen)

Jenis-Jenis Aplikasi Presentasi

Microsoft Office Presentation
Open Office Impress
KPresenteriwork KeyNote
dll

Software Praktikum Mata Kuliah Office Automation

Software yang digunakan untuk praktikum menggunakan :

I] Office

Microsoft Office 2013

Software besutan Microsoft, dirilis 29 Januari 2013

Software Praktikum Mata Kuliah Office Automation

Menggunakan : Microsoft Office Word 2013

Menggunakan : Microsoft Office Excel 2013

Menggunakan :  Microsoft Office PowerPoint 2013

Software yang digunakan dari Microsoft Office 2013 masing-masing :
O Word Processing

O Spreadsheet

O Presentasi




MATERI PRAKTIKUM
WORD PROCESSING

) Office [E

Praktikum menggunakan Fasilitas Indentasi

e Ketepatan Bentuk
e Total Naskah yang diketik
e Total Kesalahan Ketik

Praktikum menggunakan Fasilitas Kolom
e Ketepatan Bentuk
e Bentuk dan Perpindahan Teks

e Format Kolom

Praktikum Membuat Tabel
e Ketepatan Bentuk (Jumlah Kolom, Jumlah Baris)
e Format Tabel (Garis/Border, Gradasi/Shading, Lebar Kolom/Column, Tinggi
Baris/Row, Penggabungan Sel/Merge Cell, Perataan Teks/Alignment)
e Jumlah Record yang diketik

e Proses Perhitungan

PRAKTIKUM MEMBUAT SURAT MASSAL
e Ketepatan Bentuk
e Validasi Data (Jumlah Variable, Jumlah Record minimal 7 Record)
e Total Naskah yang diketik
e Total Kesalahan Ketik



Praktikum Format dan Edit Dokumen

Format Dokumen Edit Dokumen (Bentuk Kolom)
* Margin Halaman * Mencari dan Mengganti Kata
* Ukuran Kertas * Memindahkan Paragraf

» Jenis Huruf (Font)

*  Ukuran Huruf (Font Size)

« Jarak Spasi (Spacing)

» Efek Pencetakan (Effects)

* Perataan Teks(Alignment)

e Catatan Header / Footer

File yang Anda kerjakan silahkan cetak dalam bentuk file PDF
MATERI PRAKTIKUM PRESENTASI

] Office &

Praktikum membuat Slide Teks Statis

- Membuat Paragraf

- Menambahkan Gambar

Praktikum membuat Slide Dinamis

- Menggunakan Fasilitas Indentasi

- Membuat Tabel

- Praktikum membuat Slide Grafis Statis

- Membuat gambar grafik jenis Column 2D




Praktikum membuat Slide Grafis Dinamis
*  Membuat Animasi
* Mengatur Tampilan Animasi

* mengatur format dan animasi slide

* Mencetak Slide Presentasi dalam bentuk file PDF

Animasi dan Transisi Slide Format Slide
* Jenis Slide Transisi * Backround Slide
* Waktu Slide Transisi * Pengaturan Halaman Slide
+ Suara Slide Transisi * Pengaturan Huruf/Font
* Arah Transisi » Linkantar slide
* Penambahan galery huruf dan suara

MATERI PRAKTIKUM SPREADSHEET

Praktikum membuat Kerangka Laporan
e Menentukan Jumlah Kolom
e Menentukan Jumlah Baris
e Menginput data pada laporan

Praktikum mengatur Format Laporan

* Lebar Kolom (Column)

* Tinggi Baris (Row)

» Garis (Border)

* Warna (Shading/Fill)

* Penggabungan Kolom/Baris (Merge
Cells)

* Jenis Huruf (Font)

» Ukuran Font (Font Size)

Efek Pencetakan (Effects)
Catatan Header/Footer
Perataan Teks (Alignment)
Jenis/Tipe Data (Format
Number)

Jumlah & Nama Lembar
Kerja (sheet name)

Ukuran Halaman/Kertas
(page size)

Posisi Halaman/Kertas (page
setup)

Praktikum Pengolahan Data menggunakan FORMULA

Fungsi Logika (If, And, Or)

Fungsi Lookup (Vlookup, Hlookup)
Fungsi String (Left, Right, Mid, dlI)
Fungsi Statistik (Count, Min, Max, Avg)

Fungsi Lain




Praktikum Mengatur Pangkalan Data
e Menggunakan Fungsi Sort dan Filter
e Praktikum Membuat Grafik

e Menggunakan Fasilitas untuk membuat Grafik dalam berbagai bentuk

Praktikum Mencetak Sheet / Dokumen
e Mencetak Sheet ke dalam bentuk file PDF
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Materi yang akan disampaikan :
= Cara menjalankan/membuka aplikasi
= Cara membuka dokumen baru
= Pengenalan jendela / editor aplikasi
*  Membuat sebuah dokumen
= Menyimpan dokumen baru
= Membuka dokumen baru

Menjalankan Aplikasi Microsoft Office Word 2013
Aplikasi Microsoft Office Word 2013 dapat dijalankan dengan cara :
= Klik Logo Windows pada toolbar
= Pilih All Program
= Pilih Microsoft Office 2013
» Pilih Word 2013

Menjalankan Aplikasi Microsoft Office Word 2013

b Iiosolt Utlice

. Microsoft Office 2013

w Borland C++ I NetBeans
I Nokia

1. Nokia PC Internet Access
!' Oracle VM VirtualBox L Nokia PC Suite
4. Ontrack EasyRecovery Professional
»  AllPrograms 4 Oracle for Windows NT
1. Oracle Forms & Reports 61
“ e ). Oracle Forms & Reports 6i Doc
SEarch programs ana fiies I Oracle Forms 6i
1. Oracle Forms 6i Admin
Ji Oracle Olap Client 22
| Access 2013 J. Oracle Reports 6i
m Excel 2013 1. Oracle Reports 6i Admin
W InfoPath Designer 2013 1 Oracle VM VirtualBox
[ infoPath Filler 2013 )i POFCrestor
® yne 2013 | ResVNC
[ OneNote 2013 PR
& Outlook 2013
(@) PowerPoint 2013 f 7
[ publisher 2013
@ Send to OneNote 2013
& SkyDrive Pro 2013
@ word203
ANiea M2 Tonke

11



Proses loading word 2013

Starting...

Tampilan layar awal word 2013

Membuka Dokumen Baru Pada Microsoft Office Word 2013
Untuk membuka dokumen baru dilakukan dengan cara : Pilih/Klik Blank

Document pada Layar Word yang sudah disediakan.

12



My Documents » buyung

Mengapa Perlu Olahraga Tiap Han tip..
My Documents

Mengapa Perlu Olahraga Tiap Han - ¢

D: » olcky.data.data

Tampilan Editor MSword 2013

¥ e

A A v ". ;

Blank document Adjscency letter

Mengenal Bagian-Bagian Pada Microsoft Office Word 2013

SHORTCUT

¥

HS 0R:

HOME INSERT

Lo

D PG &
Copy :

Paste .
" ¥ Format Painter

Clipboard M

SHORTCUT

¥

7 H - 8 X

Signin |-
Find ~
‘Replace
Select -
Editing A

LOGIN
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Mengenal Bagian-Bagian Pada Microsoft Office Word 2013
MENU / MENU BAR

@ H © 5 ] - * Documentl - Wt

m HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

'Arl—w Cut Cdihi ek o1 <] 4 a7 | Aas Al iz s s == Al | @
FASILITAS PER MENU / TOOLBAR
m H € b @ v Documentl - We
FILE HOME INSERT DESIGN PA YOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
CalibriBody) ~[11 -| A A Aav B0 Z-iS.VE. E=a= A g |,
Paste " A Ay, EEE=E =L S, v 1
- ' Format Painter I'U-~aex, x' Q% L - = = 4 v
Clipboard fa Font My Paragraph g

Mengenal Bagian-Bagian Pada Microsoft Office Word 2013

EDITOR
KERJA

Mengenal Bagian-Bagian Pada Microsoft Office Word 2013
STATUS BAR

PAGEIOF1 OWORDS INDONESIAN

14



MENYIMPAN DOKUMEN BARU PADA MICROSOFT OFFICE WORD
2013

Menyimpan dokumen baru pada ms word 2013
Untuk menyimpan dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
U Caral
» Pilih Menu File (shortcut key: ALT + F)
* Pilih Sub Menu Save As (shortcut key : A)
» Pilih Lokasi tempat menyimpan file
* Buat Nama file (contoh : latihanl)
* Klik Tombol Save

Cara 1 Menyimpan Dokumen Pada Ms Word 2013

HOME

Paste
Pilih
Menuvu File

¥ Format Pain

Clipboard

o SLIDE
svers  BERIKUTNYA

Cara 1 Menyimpan Dokumen Pada Ms Word 2013
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Save As

‘S Computer

Tentukan
Lokasi Simpan

3

AgeD

Nama File

Tock | e i Cancel

.

Menyimpan Dokumen Baru Pada Ms Word 2013

Untuk menyimpan dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :

O Cara?2

* Tekan Tombol CTRL + Tombol S
* Pilih Sub Menu Save As (shortcut key : A)

+ Pilih Lokasi tempat menyimpan file

+ Buat Nama file (contoh : latihanl)
* Klik Tombol Save

Cara 2 Menyimpan Dokumen Pada Ms Word 2013

TEKAN
TOMBOL CTRL
+

TOMBOL S

Pilih
Save As

SLIDE
BERIKUTNYA

16



Cara 2 Membuka Dokumen Pada Ms Word 2013

L Recest Documents

faerte

i e "
Tentukan ‘ "=y Bty
Lokasi File yang . 2t
akan dibuka " -

Word processing Dengan Microsoft Office Word 2013
= Materi yang akan disampaikan :
* Menggunakan beberapa fasilitas dari Menu Home untuk :
* Mengatur Jenis Huruf/Font
* Mengatur Ukuran Huruf/Font
* Mengatur Gaya Huruf/Font
* Mengatur Warna Huruf/Font

* Mengatur beberapa fasilitas dari Menu Page Layout untuk :

CONTOH PENGGUNAAN FASILITAS PADA MENU HOME

Membuat sebuah paragraf pada dokumen baru
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Word 2013
2. Buka Dokumen Baru
3. Simpan Dokumen Baru tersebut dengan nama : latihanwordl.docx.

4. Pada Editor Kerja ketik satu paragraf sebagai berikut :




TERUNGKAP BELANDA TIDAK PERNAH MENJAJAH INDONESIA
SELAMA 350 TAHUN

Sejarahwan Universitas Negeri Medan, Ichwan Azhari, mengatakan tidaklah
benar bahwalndonesia pernah dijajah Belanda selama 350 tahun. Karena jika
angka tersebut dianggap sebagai suatu kebenaran, maka awal mula penjajahan di
Indonesia adalah tahun 1592. “Padahal, bangsa Belanda pada tahun 1592 itu
belum tiba di Indonesia. Belanda sendiri tiba di Indonesia, yakni di Banten, pada
tahun 1552 di bawah pimpinan Cornelius De Houtman untuk menjajaki potensi
perdagangan di Indonesia”. yang benar adalah bahwa Belanda memerlukan waktu
selama lebih kurang 300 tahun untuk menaklukkan Indonesia (sumber

kompas.com)

Tampilan pada editor ms word 2013

1 m - wot om; oA m R - B = = — | = nerocopi:oc e PeU SpuLae D uunnyg Preuunny =

Font I Paragraph I Styles

TERUNGKAP BELANDA TIDAK PERNAH MENJAJAH INDONESIA SELAMA 350 TAHUN

Sejarahwan Universitas Negeri Medan, Ichwan Azhari, mengatakan tidaklah benar
bahwalndonesia pernah dijajah Belanda selama 350 tahun, Karena jika angka tersebut
diangzap sebagai suatu kebenaran, maka awal mula penjajahan di Indonesia adalah tahun
1552, “Padahal, banzsa Belanda pada tahun 1552 jtu belum tiba di Indonesia. Belanda
sendiri tiba di Indonesia, yakni di Banten, pada tahun 1552 di bawah pimpinan Cornelius De

Houtman untuk menjajaki potensi perdagangan di Indonesia”. yang henar adalah

Indonesia (sumber : kompas.com)

Proses memblok huruf/kalimat/paragraf
Langkah-langkah untuk mengubah jenis font
1. BLOK huruf/kalimat/paragraf yang ingin diubah jenis hurufnya. Memblok
dapat dilakukan menggunakan keyboard atau mouse.
1) Jika menggunakan keyboard :
a. Letakkan KURSOR sebelum awal huruf yang ingin di blok.
Tekan tombol SHIFT+CTRL+ Panah Kanan secara

bersamaan sampai dengan akhir huruf yang ingin di blok.
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Langkah ini efektif jika hanya untuk memblok satu kalimat
saja.

b. Letakkan KURSOR di awal paragraf yang ingin di blok.
Tekan tombol SHIFT + Panah Bawah secara bersamaan
sampai akhir paragraf yang ingin di blok. Langkah ini
efektif untuk memblok sampai dengan satu paragraf saja.
Tekan tombol SHIFT+CTRL+ Panah Bawah untuk
mempercepat proses blok jika paragraf yang di blok lebih
daru satu.

c. Tekan tombol CTRL + Huruf A secara bersamaan jika
ingin memblok seluruh data pada dokumen.

2) Jika menggunakan Mouse :

a. Klik kursor di awal huruf (tanpa di lepas) dan DRAG
sampai dengan akhir huruf yang ingin di blok.

b. Untuk mempercepat proses blok dapat di bantu dengan
tombol SCROLL pada mouse.

Proses memblok huruf/kalimat/paragraf

Contoh hasil proses blok :

B I U’
TERUNGKAP BELANDA TIDAK PERNAH MENJAJAH INDONESIA SELAMA 350 TAHUN Bl‘li.gf(".]
Sejarahwran Universitas Negeri Medan, Ichwan Azhari, mengatakan tidaklah bepar, KALIMAT
bahwalndonesia pernah dijajah Belanda selama 350 tahun. Karena jika angka tersebut
TERUNGKAP BELANDA TIDAK PERNAH MENJAJAH INDONESIA SELAMA 350 TAHUN
Sejarahwan Uniyersitas Negeri Medan, Ichwan Azhari, mengatakan tidaklah benat
bahwaindonesia pernah dijajah Belanda selama 350 tahun. Karena jika angka tersebut HASIL BLOK
dianggap sebagai suatu kebenaran, maka awal mula penjajahan di Indonesia adalah tahun 1
1592. “Padahal, bangsa Belanda pada tahun 1592 ity belum tiba di Indonesia. Belanda PARAGRAF

sendiri tiba di Indonesia, yakni di Banten, pada tahun 1552 di bawah pimpinan Cornelius De

Houtman untuk menjajaki potensi perdagangan di Indonesia”. yang bepar adalah
bahwa Belanda memerlukan waktu selama lebih kurang 300 tahun untuk menaklukkan

Indonesia (sumber : kompas.com)

Mengubah jenis huruf/font
1. BLOK huruf/kalimat/paragraf yang ingin diubah jenis hurufnya.
2. Klik Menu Home dan pilih (klik) jenis font pada tempat yang di sediakan
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™

KLIK @ H S 0R&-

MENU HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES

HOME o ) =
i 9o cut Calibri F R =

! B Copy

KLIK

pa;m % » Theme Fonts
[;|,p::::at Paotet Calibri Light JE[:JAISNI:IIJLI;?JF
Calibri (Body)
All Fonts YANG
DIINGINKAN
i 20th Century Font
O Agency B
¢ Aharoni 11 TIan
T Alaska P B

Mengubah ukuran huruf/font
1. BLOK huruf/kalimat/paragraf yang ingin diubah ukuran hurufnya.
2. Klik Menu Home dan pilih (klik) ukuran font pada tempat yang di

sediakan
3. Shortcut untuk mengubah ukuran huruf menggunakan keyboard adalah

tekan :
TOMBOL CTRL + TOMBOL SHIFT + TOMBOL > (atau TOMBOL <)

KLIK @ ©- 0 Q-
MENU HOME ~ INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCE
HOME o : o e

B ‘ Calibri (Body) ~ |11

Paste B I U-~ab' KLk
N Format Painter 9 DAN PILIH
Clipboard fa 10 . UKURAN
1 HURUF YANG
12 DIINGINKAN

Mengubah gaya huruf (bold/italic/lunderline)
1. BLOK huruf/kalimat/paragraf yang ingin diubah gaya hurufnya.
2. Klik Menu Home dan pilih gaya huruf pada tempat yang di sediakan
3. Shortcut Bold ( Tombol CTRL + Tombol B), Shortcut Italic ( Tombol
CTRL + Tombol 1), Shortcut Underline (Tombol CTRL + Tombol U)

20



@ H S O Q-

KLIK
MENU HOME INSERT DESIGN PAGE LA)
HOME Do ¢ ot
m ' Calibri (Body) ~ |11 =~ A
Pasté . ' /
v ¥ Format Paint "X X|E
Clipboard Font
PILIH GAYA
HURUF

Mengubah warna huruf/font
1. BLOK huruf/kalimat/paragraf yang ingin diubah warna hurufnya.

2. Klik Menu Home dan pilih (klik) warna huruf pada tempat yang di

sediakan

KLIK ] ©- 0 @4 -
MENU HOME INSERT DESIGN PAGE LAYQUT REFERENCES MAILINGS

.. . n . ' L
HOME : ol Aae | B EEE= L, e

H Calibn (Body) '511 A A

i

I

U

A -
- Automatic

Theme Colors

H EEERNOEN

Paste B I U s A\
- Ak X, X A~
& ¥ Format Painter . 2

Clhipboard e Fom

KLIK DAN PILI
WARNA HURUF I u "
VANG 1T
D"NGINKAN 7 Standard Colors
(II /I HEEER
! % More Colors.,
¢ @ Gradient y

Menggunakan shortcut keyboard untuk mengatur font

Microsoft Office Word menyediakan shortcut pada keyboard untuk mengatur

huruf/font. Shortcut key nya adalah :
Tombol CTRL + Tombol Huruf D =» (tekan secara bersamaan)
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Font

Font Advanced

Font: Font style: Size:
+Body Regular 11
=Headings |—| Ttalic 9 |_|
20th Century Font — | |Bold 10 =
Agency FB Bold Halic
Aharoni i 12 L
Font colorn Underline style: Underline color
Automatic |Z| [none) |Z| Automatic
Effects
D Strikethrough D Small caps
7] Double strikethrough [] ANl caps
D Superscript D Hidden
7] subseript
Preview
+Body

This is the body theme font, The current document theme defines which font will be used.

Set As Default | | Text Effects.. ok || cancl

Mengubah perataan kalimat/paragraf
Jenis Perataan Kalimat/Paragraf terdapat 4 macam :
1. Align Left
. Yaitu Rata Kiri, Kalimat/paragraf rata mengikuti margin halaman
sebelah kiri
2. Center
. Yaitu Rata Tengah, Kalimat/paragraf akan berada di tengah-tengah
halaman
3. Align Right
* Yaitu Rata Kanan, Kalimat/paragraf rata mengikuti margin halaman
sebelah kanan

4. Justify
« Yaitu Rata Kiri Kanan, Kalimat/paragraf akan rata mengikuti margin

kiri dan kanan halaman

Mengubah perataan kalimat/paragraf
1. BLOK kalimat/paragraph yang ingin diubah perataan paragrafnya.
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2. Klik Menu Home dan pilih (klik) perataan kalimat/paragraf yang

disediakan
ak B Q ° b
MENU HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW
HOME - .
M Calibri (Body) ~[11 ~| A" A" Aa~ A = -i=-'i=. &= 4
Paste : S | R
j ¥ Format Painter I aex, x| Q24 e . R~
Clipboard I Font aragraph
PILIH / KLIK
PERATAAN
KALIMAT/PARAGRAF
YANG DISEDIAKAN

SHortCUT KEYBOARD PERATAAN KALIMAT

Shortcut yang dapat digunakan untuk mengatur perataan kalimat/paragraf :
1. Align Left/ Rata Kiri, Tekan Tombol CTRL + Tombol Huruf L
2. Center / Rata Tengah, Tekan Tombol CTRL + Tombol Huruf E
3. Align Right / Rata Kanan, Tekan Tombol CTRL + Tombol Huruf R
4. Justify / Rata Kiri Kanan, Tekan Tombol CTRL + Tombol Huruf J

Mengatur spasi paragraf
1. BLOK kalimat/paragraph yang ingin diubah spasi paragrafnya.
2. Klik Menu Home dan pilih (klik) spasi yang disediakan

KLIK HOME = INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW
MENU S5
HOME TimesNewRo<[12 ~| A" A Aa- & iz-i=-%- € 2 ¢

A AaBbCcDt

v r’ - - T Normal

Paste B I U-~-aex.x* A.¥W,. . =
. ¥ Format Painter = : A7~ 4

PILIH / KLIK “
PILIHAN SPASI YANG ”5
DISEDIAKAN .
TERUNGKA!
MENJAJAH |+
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SHortCUT KEYBOARD SPASI PARAGRAF

Shortcut yang dapat digunakan untuk mengatur spasi paragraf :
1. 1spasi, Tekan Tombol CTRL + Tombol Angka 1
2. 1,5 spasi, Tekan Tombol CTRL + Tombol Angka 5
3. 2 spasi, Tekan Tombol CTRL + Tombol 2

MENGATUR HALAMAN DOKUMEN

Mengatur margin halaman
Langkah-langkah untuk mengatur margin halaman :
1. Pilih/ Klik Menu Page Layout
2. Pilih / Klik Pilihan Margin yang disediakan
3. Pilih / Klik Custom Margins untuk mengatur ukuran margin halaman yang

diinginkan

Mengatur margin halaman

@ d O [ -
» s KLIK
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT
— , — MENU
1 g D % Breaks ~ Indent

4 3 s : PAGE LAYOUT
R LLine Numbers= 4= Let
Matgins Orientation Size Columns

vt Hyphenation * =¥ Ri¢
P:Jomml . . | —
Top 254 cm Bottom:254 ¢m
254 ecm Right 254 c¢m
Narrow
Tog 127 ¢ Bottom:1.27 em P"JHAN
Left:  127cm Right 127 cm
MARGIN YANG
Moderate DISEDIAKAN
op 254 cm Bottonmul2S4cm >
Left 191cm Right 191 cm
Wide
Top
eft I
_ Mirrored
| Top: 254 c¢cm Bottom: 2% ¢en
Inside: 318 cm  Outside2 4 cm _J

custom Marging..
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Mengatur margin halaman

| raye sowp e —

Margins | aper. | Layout. |

= TEMPAT ATUR , |
op: 254 cm Bottom:254 cm

LL Left:  254em Right 254 cem [ MARGIN Top: 254 3 Bottom: 254 em

= Let: 256em o+ might 254 em

f——=  Narrow Gutter: 0m 3 Gutterpostion | Left E]
Top: 127c¢cm Bottom:127¢m FER
Left  127em Right 127 em -
. A

— oderate 4 L .

o
Top: 254 cem Bottom:2,54 cm Eortnkt - Lindgeape

il Left 191cm Right: 191 cm Pages
¥ Multiple pages: Nomal 3
KLIK —  Wide
| Top: 254¢m Bottom:254 cm Preview
CUSTOM ‘, ,'H Left:  508cm Right: 508 cm
MARGINS - -

Mirrored —_—

Hr ] Top: 254cm Bottom:2,54 cm =

':il 4 Inside: 318cm Outside:2,54 cm —

Custom Margins Appiyte: | Whole document [v]
[‘setas Detautt | o ] [ camcer ]
devrd ] L +
. |

Mengatur orientasi halaman
Langkah-langkah untuk mengatur orientasi/orientation halaman :
1. Pilih / Klik Menu Page Layout
2. Pilih / Klik Pilihan Orientasi/Orientation yang disediakan
Mengatur orientasi halaman
UNTUK MELIHAT HASIL ORIENTASI ATAU

: ,*—!,IEKAN TOMBOL CTRL + TOMBOL P
@H S 0

|
FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGE LAYOUT* ;ELL{KU
Hel [_“ T ——| = Breaks~ Indent ‘ PAGE LAYOUT
] Srsy 1O

: : y : {0)Line Numbers~ 3= Left:|
Margins Qrientation Size Columns o l
| - v v - bc Hyphenation~ =¥ Righ

1]

- up M
[ ] Portrait

D Landscape

PILIHAN

Mengatur ukuran KERTAS
Langkah-langkah untuk mengatur ukuran kertas :
1. Pilih / Klik Menu Page Layout
2. Pilih / Klik Pilihan Size (ukuran) yang disediakan
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3. Pilih / Klik More Paper Size untuk menentukan ukuran kertas sesuai

dengan yang diinginkan

Mengatur ukuran kertas
@ H S

How
O 30 E

Margins Orientation Size Columns

L]

INSERT DESIGN

"= Breaks

N3 Hyphenation ~
A4 210 x 297 mm "
A emx297cm
10x15cm (4 x 6in)
1016 emx1524 cm
13x18cm (5x 7in)

12,7 em x 17,79 ¢cm

A6 105 x 148 mm
105ecmx148 cm

AS 148 x 210 mm

WB8ecmxAcm

B5 182 x 257 mm
182 cmx 25,7 cm

9%x13em (3.5x5in)

PAGE LAYOUT

{0 Line Numbers =

KLIK

Indent . MENU

S PAGE LAYOUT
3= Left:

=% Right!

-

PILIHAN

«' UKURAN
; ' KERTAS YANG

DISEDIAKAN

89cmx127 cm

=

Shge Dom | Peaelebn

Pt Upprs.

Lawi
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BERDASARKAN DOKUMEN YANG TELAH DIKETIK SEBAGAI

ComEe ong o

Font

BERIKUT :

B - = — — — | = merotopiioc [ [T N T W LV T LY Preuunng &

IF1 Paragraph IF1 Styles

TERUNGKAP BELAMDA TIDAK PERNAH MENJAJAH INDONESIA SELAMA 350 TAHUN

Sejarahwan Universitas Negeri Medan, lchwan Azharl, mengatakan tidaklah benar
bahwalndonesia pernah dijajah Belanda selama 350 fahun. Karena jika angka tersebut
diangsap sebagai suatu kebenaran, maka awal mula penjajahan di Indonesia adalah tahun
1552. “Padahal, bangsa Belanda pada tahun 1592 jtu belum tiba di Indonesia. Belanda
sendiri tiba di Indonesia, yakni di Banten, pada tahun 1552 di bawah pimpinan Cornelius De
Houtman untuk menjajaki potensi perdagangan di Indonesia”. yang benar adalah

Indonesia (sumber : kompas.com)

Latihan pengaturan format dokumen

Atur dokumen tersebut dengan ketentuan sebagai berikut :

Ukuran Kertas = Letter

Jenis Huruf = Times New Romans
Margin = Atas (Top) : 2 cm, Kiri (Left) : 3 cm, Kanan (Right) : 3 cm,

Bawah (bottom) : 2 cm.

Orientasi Kertas = Portrait

Judul dokumen, rata tengah (center), bold, ukuran huruf (font size) = 18

pts

Isi dokumen, rata kiri kanan (justify), ukuran huruf (font size) = 12 pts

Spasi Judul Dokumen = 1,5 spasi

Spasi Isi Dokumen = 2 spasi
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Tampilan akhir

TERUNGKAP BELANDA TIDAK PERNAH
MENJAJAH INDONESIA SELAMA 350 TAHUN

sejarahwan Universitas Negeri Medan, Ichwan Azhari, mengatakan tidaklah benar
bahwalndonesia permnah dijajah Belanda selama 350 tahun. Karena jika angka tersebut
dianggap sebagai suatu kebenaran, maka awal mula penjajahan di Indonesia adalah tahun 1592
“Padahal, bangsa Belanda pada tahun 1592 itu belum tiba di Indonesia. Belanda sendiri tiba di
Indonesta, vakni di Banten, pada tahun 1552 di bawah pimpinan Cornelius De Houtman utituk
menjajaki potensi perdagangan di Indonesia”. Yang benar adalah bahwa Belanda memerlukan

waktu selama lebth kurang 300 tahun untuk menaklukkan Indonesia (sumber : kompas.com)

Word Processing Dengan Microsoft Office Word 2013

Materi yang akan disampaikan :
* Menggunakan Fasilitas Drop Cap.
* Menggunakan Fasilitas Word Art.
» Menggunakan Fasilitas Insert Gambar/ Insert Picture.

CONTOH PENGGUNAAN FASILITAS DROP CAP, WORD ART,
INSERT PICTURE

Membuat sebuah paragraf pada dokumen baru

Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1.

2
3.
4

Buka Aplikasi Microsoft Offce Word 2013
Buka Dokumen Baru
Simpan Dokumen Baru tersebut dengan nama : latihanword2.docx.

Pada Editor Kerja ketik satu paragraf sebagai berikut :
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PENGERTIAN DASAR KOMPUTER DAN HARDWARE KOMPUTER

Komputer adalah serangkaian ataupun sekelompok mesin elektronik yang
terdiri dari ribuan bahkan jutaan komponen yang dapat saling bekerja sama, serta
membentuk sebuah sistem kerja yang rapi dan teliti. Sistem ini kemudian dapat
digunakan untuk melaksanakan serangkaian pekerjaan secara otomatis,
berdasarkan urutan instruksi ataupun program yang diberikan kepadanya.

Definisi yang ada memberi makna bahwa komputer memiliki lebih dari satu
bagian yang saling bekerja sama, dan bagian-bagian itu baru bisa bekerja kalau
ada aliran listrik yang mengalir didalamnya. Istilah mengenai sekelompok mesin,
ataupun istilah mengenai jutaan komponen kemudian dikenal sebagai hardware

komputer atau perangkat kerja komputer.

Tampilan pada editor ms word 2013

PENGERTIAN DASAR KOMPUTER DAN HARDWARE KOMPUTER

Komputer adalah serangkaian ataupun sekelompok mesin elektronik yang terdiri dari ribuan
bahkan jutaan komponen yang dapat saling bekerja sama, serta membentuk sebuah sistem
kerja yang rapi dan teliti. Sistem ini kemudian dapat digunakan untuk melaksanakan
serangkaian pekerjaan secara otomatis, berdasarkan urutan instruksi ataupun program yang

diberikan kepadanya.

Definisi yang ada memberi makna bahwa komputer memiliki lebih dari satu bagian yang
saling bekerja sama, dan bagian-bagian itu baru bisa bekerja kalau ada aliran listrik yang
mengalir didalamnya. Istilah mengenai sekelompok mesin, ataupun istilah mengenai jutaan
komponen kemudian dikenal sebagai hardware komputer atau perangkat kerja komputer.

KLIK

DAN PILIH

MENGGUNAKAN FASILITAS DROP CAP DROP CAP
1. BLOK huruf yang akan menggunakan drop cap. D"Jé.:?(m

2. Klik Menu INSERT dan pilih (klik) pilihan drop cap yang di sediakan

o ], - Document2 - Word
E INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
Fra ™= ’ """ & Hyperlink Header ~ ick Parts = [ Signa
. @ o I | =+ L benf > ; i~ 4 —
- > Bookmark Footer ~ A ~ 5% Date ¢
Table ictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot Appsfor  Online Comment 3 Text " =
v Pictures - Office Video ‘o Cross-reference {#] Page Number ~ Box ~ Drop Cap ~ Objec
\ble lHustration Apps Links Comment Header & Footer
No
R PENGERTIAN DASAR KOMPUTER DAN HARDWARE KOMPUTER A ororpe
MENU
INSERT Komputer adalah serangkaian ataupun sekelompok mesin elektronik yang terdir

bahkan jutaan komponen yang dapat sbling bekerja sama, serta membentuk sek »-
kerja yang rapi dan teliti. Sistem ini kemudian dapat digunakan untuk melaksanakan
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Menggunakan fasilitas drop cap
’Kllk Drop Ccp opllon llko Ingln menggunokan / memodifikasi drop cap lebih lanjut.

A DropCap=  ™I0bject - PropLap L Qw
Mome : ""mo“_ = - »
1= |W=| |WVE
Dropped =1 fomtdat -
Hone Qropped . In margn
:,r In margin Options
;t A Drup Cap Optioms " _:;':m
gak Drop Cap Opbons Unves ta drop
’Qf m ang Otstance 1 € m
KUK P
DROP CAP OPTIONS ‘ o [ conem
Menggunakan fasilitas word art
Langkah-langkah menggunakan fasilitas Word Art
» Klik Menu INSERT
= Pilih/Klik Word Art
= Pilih variasi tulisan yang diinginkan
= Ketik tulisan yang ingin ditampilkan
Menggunakan fasilitas word art
PAGE LAYOUT REFERENCES MAIINGS PEVEW =W S
o B Hperdek — [ Header~ A=) E QuckPuts~ (Y Sonmuelive - T Egqustion ~
r" I l @+ . =3 P Backman —F C ez ::;'F\e £2 Symibei -

Osbre Dhapes Srurtie Chat Screesshot Apprfor Onliee (omment
. Ofixe~ Vides =5 Cmmur-refeence 2
A
Sutficen sl Necw re (oot pa

PENGERTIAN DASAR KOMPUTER DAN HARDWARE KOM

Komputer adalah serangkaian ataupun sekelompok A A A A EA
bahkan jutaan komponen yang dapat fing bek o
kariawang ranidao taliti_Sistam ind kamudi;
KLK
KLK WORD ART PILIH GAYA
MENU INSERT TULISAN YANG LANJUTAN

SESUAI .

PENGERTIAN DASAR KOMPUTER DAN HARDWARE KOMPI!

l
Komputer adalah serangkalan ataupun sekelompok n A

Yoo text

serangkaian pekerjaan secara otomatis, berdasarkan urut
diberikan kepadanya:”’ o

KETIK TULISAN PADA AREA
YANG TELAH DISEDIAKAN
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Lebih lanjut menggunakan fasilitas word art
Word menyediakan Menu FORMAT yang khusus untuk memodifikasi Word Art
yang digunakan diantaranya untuk :

= Style Word Art

=  Warna Isi Tulisan

= Warna Garis Tulisan

= Efek Tulisan

= Arah Tulisan

= Perataan Tulisan

= Posisi Tulisan

= Gaya tulisan dll

Menu FORMAT Arah Tulisan Gaya Tulisan
DRAWING TOOL ? 3 - 6
ARLINGS EVIEV / "
A . Text Direction = " Br ng Forward Ahgn e
A A Afe oo = 2 i
2 P n P “—'gu
A Y%:te ; election Par A Rotate ek

Warna Garis

Style Word Art

Tulisan Posisi Tulisan

. Efek Tulisan Perataan Tulisan
Warna Tulisan

Menggunakan fasilitas insert picture
Langkah-langkah menggunakan fasilitas Insert Picture :
» Klik Menu INSERT
= Pilih/Klik Picture

= Pilih Gambar yang ingin ditambahkan ke dokumen
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Menggunakan fasilitas insert picture

——
i s
@B ] M
OME P DESIGN  PAGELAYOUT
) a0 las =l I
Toble Pictores Onine Shapes Smantat Char l'l
- Pctures  ~ [ e F e
Baatrations
. From File
Klik Menu
INSERT
"",n‘,-, 3
oon e v Comee

Klik Picture

Lebih lanjut menggunakan fasilitas INSERT PICTURE
Word menyediakan Menu FORMAT vyang khusus untuk memodifikasi Insert
Picture yang digunakan diantaranya untuk :

= Memodifikasi warna gambar

= Style Gambar

= Efek Gambar

= Posisi Gambar

= Potong gambar

= dll

Lebih lanjut menggunakan fasilitas insert picture
Menu FORMAT

— TN e e = » Tnaen
= =t == == e
' - v O Snsen
Efek Gambar o) ,
Pengaturan Gaya Gambar Posisi Gambar Potong Gambar
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BERDASARKAN DOKUMEN YANG TELAH DIKETIK SEBAGAI
BERIKUT :

PENGERTIAN DASAR KOMPUTER DAN HARDWARE KOMPUTER

Komputer adalah serangkaian ataupun sekelompok mesin elektronik yang terdiri dari ribuan
bahkan jutaan komponen yang dapat saling bekerja sama, serta membentuk sebuah sistem
kerja yang rapi dan teliti. Sistem ini kemudian dapat digunakan untuk melaksanakan
serangkaian pekerjaan secara otomatis, berdasarkan urutan instruksi ataupun program yang
diberikan kepadanya.

Definisi yang ada memberi makna bahwa komputer memiliki lebih dari satu bagian yang
saling bekerja sama, dan bagian-bagian itu baru bisa bekerja kalau ada aliran listrik yang
mengalir didalamnya. Istilah mengenai sekelompok mesin, ataupun istilah mengenai jutaan
komponen kemudian dikenal sebagai hardware komputer atau perangkat kerja komputer.

Latihan pengaturan format dokumen

Atur dokumen tersebut dengan ketentuan sebagai berikut :

Ukuran Kertas = A4

Jenis Huruf = Tahoma

Margin = Atas (Top) : 2,5 cm, Kiri (Left) : 3,5 cm, Kanan (Right) : 3,5 cm,
Bawah (bottom) : 3 cm.

Orientasi Kertas = Portrait

Judul menggunakan wordart, style mengikuti contoh

Isi dokumen, rata kiri kanan (justify), ukuran huruf (font size) = 11 pts
Huruf pertama paragraf menggunakan dropcap berbentuk dropped.

Spasi Isi Dokumen = 1,5 spasi
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Tampilan akhir

JHIRONE R

Komputer adalah serangkaian ataupun sekelompok mesin elektronik yang

L

terdiri dari ribuan bahkan jutaan komponen yang dapat saling bekerja

sama, serta membentuk sebuah sistem kerja yang rapi dan teliti. Sistem
ini kemudian dapat digunakan untuk melaksanakan serangkaian pekerjaan secara
otomatis, berdasarkan urutan instruksi ataupun program yang diberikan

kepadanya.

Definisi yang ada memberi makna bahwa komputer memiliki lebih dari satu bagian
yang saling bekerja sama, dan bagian-bagian itu baru bisa bekerja kalau ada aliran
listrik yang mengalir didalamnya. Istilah mengenai sekelompok mesin, ataupun
istilah mengenai jutaan komponen kemudian dikenal sebagai hardware komputer

atau perangkat kerja komputer.

Latihan

Atur

dokumen tersebut dengan ketentuan sebagai berikut :

Buat File dengan nama : PraktikWord1.docx

Ukuran Kertas = A4

Jenis Huruf = Arial

Margin = Atas (Top) : 4 cm, Kiri (Left) : 3 cm, Kanan (Right) : 3 cm,
Bawah (bottom) : 3 cm.

Orientasi Kertas = Portrait

Judul menggunakan wordart, style mengikuti contoh

Sub Judul di tebalkan (bold)

Isi dokumen, rata kiri kanan (justify), ukuran huruf (font size) = 12 pts
Huruf pertama paragraf kedua menggunakan dropcap berbentuk dropped
dengan 4 line drop .

Spasi Isi Dokumen = 1 spasi
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Tampilan akhir

T Bk Uk ey

The Centers for Disease Control (CDC) menyarankan agar orang dewasa
rata-rata sedikitnya berolahraga sedang selama 150 menit dalam seminggu
untuk mempertahankan gaya hjdup yang sehat. Ini sama dengan sekitar 22
menit kegiatan fisik, seperti berjalan, setiap hari. Jika anda ingin mencoba
kegiatan fisik yang lebih intens seperti berlari, anda akan membutuhkan
sedikitnya 75 menit untuk olahraga seperti ini per minggu; ini tidak lebih dari
11 menit perhari. Untuk menjaga agar tulang dan otot anda kuat, para ahli
juga menyarankan latihan-latihan yang memperkuat tulang dan otot tubuh
sedikitnya dua kali seminggu.

Tip dan trik agar olahraga menjadi bagian dari pagi hari anda

nda mungkin memutar mata anda saat ini, berpikir bahwa bahkan

minimum 11 menit berolahraga pun terlalu banyak untuk

permulaan hari anda. Tetapi anda dapat melakukannya dengan

sedikit pengaturan dan perubahan pada kebiasaan-kebiasaan
anda.

Word Processing Dengan Microsoft Office Word 2013
Materi yang akan disampaikan :

Menggunakan Fasilitas Untuk Membuat Penomoran Sub Judul dan Uraian.
Menggunakan Fasilitas Tabulasi
Menggunakan Fasilitas Untuk Membuat Nomor Halaman.

Menggunakan Fasilitas Header dan Footer.

CONTOH PENGGUNAAN FASILITAS PENOMORAN, TABULASI,

HEADER DAN FOOTER

Membuat sebuah paragraf pada dokumen baru

Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Word 2013
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2. Buka Dokumen Baru
3. Simpan Dokumen Baru tersebut dengan nama : latihanword3.docx.

4. Pada Editor Kerja ketik satu paragraf sebagai berikut :

ALGORITMA DAN PEMROGRAMAN

Algoritma adalah urutan langkah-langkah logis penyelesaian masalah yang
disusun secara sistematis dan logis. Program adalah kumpulan pernyataan
komputer, sedangkan metode dan tahapan sistematis dalam program adalah
algoritma.

Pembuatan algoritma mempunyai banyak keuntungan diantaranya :

1. Pembuatan atau penulisan algoritma tidak tergantung pada bahasa
pemrograman manapun, artinya penulisan algoritma independen dari bahasa
pemrograman dan komputer yang melaksanakannya.

2. Apapun bahasa pemrogramannya, output yang akan dikeluarkan sama karena
algoritmanya sama

Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam membuat algoritma :

a. Teks algoritma berisi deskripsi langkah-langkah penyelesaian masalah.
Deskripsi tersebut dapat ditulis dalam notasi apapun asalkan mudah dimenegerti
dan dipahami.

b. Tidak ada notasi yang baku dalam penulisan teks algoritma seperti notasi
bahasa pemrograman. Notasi yang digunakan dalam menulis algoritma disebut

notasi algoritmik.
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Tampilan pada editor ms word 2013

| ALGORITMA DAN PEMROGRAMAN

Algoritma adalah urutan langkah-langkah logis penyelesaian masalah yang disusun secara sistematis
dan logis. Program adalah kumpulan pernyataan komputer, sedangkan metode dan tahapan
Penomoran  gistematis dalam program adalah algoritma.
Biasanya

ditampilkan Pembuatan algoritma mempunyai banyak keuntungan diantaranya :

" ’ —
Otomatis 1. |Pembuatan atau penulisan algoritma tidak tergantung pada bahasa pemrograman manapun,

artinya penulisan algoritma independen dari bahasa pemrograman dan komputer yang
melaksanakannya
2. |Apapun bahasa pemrogramannya, output yang akan dikeluarkan sama karena algoritmanya

sama
N—/

Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam membuat algoritma :
)
a. |Teks algoritma berisi deksripsi langkah-langkah penyelesaian masalah. Deskripsi tersebut

dapat ditulis dalam notasi apapun asalkan mudah dimenegerti dan dipaham.
b. |Tidak ada notasi yang baku dalam penulisan teks algoritma seperti notasi bahasa
pemrograman. Notasi yang digunakan dalam menulis algoritma disebut notasi algoritmik.|

Menggunakan fasilitas penomoran sub judul dan uraian
Untuk penomoran sub judul dan uraian, biasanya akan ditampilkan secara
otomatis mengikuti angka/huruf yang dibuat. Tetapi Microsoft Office Word 2013
menyediakan fasilitas apabila pengguna ingin mengubah bentuk penomoran
sesuai dengan keinginan.
Langkah-langkah sebagai berikut :

= Blok Sub Judul atau uraian yang ingin diubah penomorannya

= Klik Menu Home

= Pilih/Klik Numbering (Numbering Library), pilih penomoran yang sesuai
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a ©- 0 [CX : Documentl - Word
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

CalibriBody) ~[11 | A" A" Aa- fo iogiSe'ie EE N T | pancey Aaa!

ut

Copy

L A B I U-axx. x' A%, = Numbering Library I'No
| Format Painter - ‘ - 1 f
j[nm)o.nd T Font 1L 1
. Klik dan pilih None | |2 -112
Klik Menu 3 3 — ||| 3)—
Numbering yang
HOME s
sesuai
= A a)
I B b)
ALGORITMA DAN PEMROGR & 4
Algoritma adalah urutan lan |sal‘
dan logis. Program adalah kt : L ) anj
sistematis dalam program at . P
Jika ingin )
sembisat Bantok Pembuatan algoritma memp. Document Number Formats nye‘
penomoran baru ‘ 1. Pembuatan atau pet ; : sad
artinya penulisan alg 3 mr¢
melaksanakan \
& Change List Level ' (eh
Define New Number Format.,
:f Set Numbering Value..
Beberapa hal yang perlu dipt...ceoe e @

Menggunakan bullet menjadi penomoran sub judul dan uraian
Selain menggunakan angka atau huruf, penomoran dapat mengunakan BULLET.
Langkah-langkah sebagai berikut :

= Blok Sub Judul atau uraian yang ingin diubah penomorannya

= Klik Menu Home

= Pilih/Klik Bullets (Bullets Library), pilih bullets yang sesuai

Menggunakan bullet menjadi penomoran sub judul dan uraian
Klik dan pilih Bullets
yang sesuai

| HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES EVIEW VIEW

t

il
4

Calibri (Body) ~[11 -| A" A" Aa- 4 €3 2l T | pasbocde AaBbe

opy P
B I U -~abkx, X A -~ aby | A _ Bullet Library No Sg

¥ Format Painter
pboard a Font | None ° O | + 0:0
Klik Menu
HOME ” /
. ﬂi Crngetot e :
menggunakan ) )
bullet baru ALGORITMA DAN R Define New Bullet...

Aloaritma adalah niriitan lanckah-lanckah Insic nenuslecaian masalal
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Menggunakan fasilitas tabulasi
Untuk menggunakan fasilitas tabulasi, pastikan fasilitas RULER sudah
ditambahkan ke dokumen.
Untuk menambahkan fasilitas RULER, langkah-langkahnya sebagai berikut :
= KIlik menu VIEW.
= Pilih Ruler

MENAMBAHKAN FASILITAS RULER

] - Ei - Documentl - Wore
I HOME INSERT DESIGH PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW

D D@Eg:ﬂ:ne Ruler Q [E) [F] OnePage DE E

. . Gridlines 2 [E Multiple Pages .
Print Web Zoom 100% MNew Arrange  Split
Layout Layout Mavigation Pane «E Page Width Window Al
Views Show Zoom
View Ruler

Show rulers nest to your documnent,

You can see and set tab stops, move
table borders, and line up objects in

the document. Alse, you can 'OGRAMAN

measure stuff,

TAMPILAN RULER PADA DOKUMEN

Lapout wegahon Fece = Yage Vixcth Window A Wndows -

ALGORITMA DAN PEMROGRAMAN

RULER
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Lebih lanjut ruler pada dokumen

Zoom 100% _ ° New Amange Split Switch  Macros
Navigation Pane L Page Width Window Al Windows ~

——

Window Macros

+ FIRSTLINE - AT AN VO T XMS | T

I : INDENT ﬁ
f HANGING RIGHT

LEFT INDENT INDENT
INDENT

Left Indent = Untuk Menentukan Batas Posisi Sebuah Paragraf atau seluruh isi
dokumen dari sebelah Kiri

Right Indent = Untuk Menentukan Batas Posisi Sebuah Paragraf atau seluruh Isi
dokumen dari sebelah Kanan

First Line Indent = Untuk Menentukan Posisi Baris pertama dari sebuah paragraf
Hanging Indent = Untuk Menentukan Posisi Kedua dan seterusnya dari sebuah

paragraf

Menggunakan fasilitas TABULASI

Tabulasi atau biasa disingkat dengan tab, berfungsi untuk mengatur penempatan
teks agar nampak rapi dan lurus.

Tab mempunyai beberapa macam yaitu :
*Left Tab, Untuk mengatur teks lurus kiri, simbol : &

*Center Tab, Untuk mengatur teks di tengah (centering) mengikuti
bidang Halaman, simbol : .

*Right Tab, Untuk mengatur teks lurus kanan, simbol : 4
*Decimal Tab, Untuk mengatur angka desimal, simbol : &
*Bar Tab, Untuk membuat garis lurus secara vertikal, simbol : 1

Menggunakan fasilitas tabulasi
Langkah-langkah menggunakan fasilitas tabulasi
= Pilih/klik tabulasi yang diinginkan
= Letakkan posisi kursor pada teks/kalimat yang ada dokumen
= KIlik pada bagian ruler posisi tabulasi yang diinginkan
= Tekan tombol Tab di keyboard.
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i ot LETAKKAN
- KURSOR TEKAN
e DI TOMBOL
- DOKUMEN i
ﬁ, Left Tab DI
KEYBOARD
Pilih
Tabulasi

Klik Pacda Ruler Sesuai Posisi

Tab yang diinginkan

Menggunakan fasilitas membuat penomoran halaman
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
» Klik / pilih Menu INSERT
= KIlik / pilih Page Number
= Pilih posisi penomoran yang disediakan :
* Di Atas Halaman = Kiri, Tengah dan Kanan

« Di Bawah Halaman = Kiri, Tengah dan Kanan

Menggunakan fasilitas membuat penomoran halaman

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
] A = l I ’ """ i &, Hyperlink Header ~ a=| B qQ
= - ; &+ ® P > Bookmark g [ Footer~ ; 4q W
ures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot Appsfor Online Comment ext
Pictures -~ v Office+ Video ‘2o Cross-reference [#] Page Number~ Box ~
ustrations Apps Media Links »
»
’
»
Klik Menu Klik elein
INSERT Pilih posisi
penomordn
halaman
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Lebih lanjut menggunakan fasilitas membuat penomoran halaman

Microsoft Office Word 2013 menyediakan beberapa format penomoran halaman.

Untuk mengganti format penomoran halaman klik Format Page Number.

7~ 1 al
Page Number Format L2 jﬁ
Klik | Header - A=] HQ ﬁNumbcrYormat Z]
[ Footer : W | z - ‘
Format Page i Text
Numbers 1] Page Number ~ Box~

®  Top of Page »

3) Bottom of Page »

\.
w] Page Margins »

Page numbering

.:j Current Position ’
@ Continue from previous section

'ty Format Page Numbers..

?;( Remove Page Numbers Pilih AR
Formqi oK l [ Cancel ]
Penomoran - J

Menggunakan Fasilitas Header Dan Footer

Fungsi header dan footer pada Microsoft Word adalah sebagai catatan atau
tulisan yang berada di bagian atas dan bagian bawah sebuah dokumen
yang akan muncul terus menerus pada halaman-halaman berikutnya.
Catatan atau tulisan akan muncul terus sampai di akhir dokumen.

Catatan atau tulisan yang berada di bagian atas di sebut dengan HEADER.
Catatan atau tulisan yang berada di bagian bawah di sebut dengan
FOOTER.

Menggunakan Fasilitas Header

Langkah — langkah menggunakan Header :

Klik Menu INSERT

Pilih/Klik Header

Pilih bentuk Header yang diinginkan, area header akan aktif apabila
bentuk header telah dipilih

Ketik Teks atau tulisan pada area header

Untuk keluar dari area header, Klik Close Header and Footer atau klik 2

kali (double klik) pada area dokumen
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a s Document - Word
INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIEW  VIEW

[* Bookmark

j Q PT‘ t Il a. ’ [:?é & Hyperink o8 Dﬂudu' [AZ] £ QuickParts = [ Signature Line =

b Online Shapes SmartArt Chart Screenshot  Appsfor  Online Co
. Pictures  * . Office=  Video a_-](ms-lefmn(e Blank
bles Hlustrations AppS Media Links
ST _; PR T A0 RO DK SH T 1 o)
.
Blank
Klik Heacler
rpewen

Klik Menu

INSERT Pilih Bentuk o | Blank Thvee Columes)
Header » - ot -

Blank (Three Columns)

ne

e ot hvor o Py it

Enable Content Updates from Office.com...
[) EditHesder
B Remove Header

Area Header

Aktif

Ketik

STMIK ATMA LUHUR Catatan [ Tulisan
|
HEADER & FOOTER TOOLS 7 83 - 7 ;‘4
W DESIGN K l.S.wn i
ferent First Page ' Headerfrom Top:  125em
Hferent Odd & Even Pages 't Footer from Bottom: (1,25 ¢cm Unka
L Close Header
ow Document Text () Insert Alignment Tab and Footer tutu P Header
Options Position §_|o_§g A

3 3 0 1 12 13 14 15 & 17 Close Header and Footer
Close the Header and Footer Tools,
You can also double-click the

document area to return to editing
it.
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Menggunakan Fasilitas Footer
Langkah — langkah menggunakan Footer :
» Klik Menu INSERT

= Pjlih/Klik Footer
= Pilih bentuk Footer yang diinginkan, area footer akan aktif apabila bentuk
footer telah dipilih
= Ketik Teks atau tulisan pada area footer
= Untuk keluar dari area footer, Klik Close Header and Footer atau klik 2
kali (double klik) pada area dokumen
INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
s r """’; ‘g“,H;.pulm\ ] Header~ A~ | E QuickParts~ [7 Signature Line + T Eqd
: e I I a4 " & P Bookmark [ Footer~ A4 WordAnt~ 3 Date & Time Q5
abl res Online Shapes SmartArt Chart Screenshot  Appsfor Online ., Comment Lok
o Pictures Office~  Video -2d Cross-reference Built-In
bl Nustrations ApDS Media Links Blank W
Klik Footer et
Klik Menu
INSERT
Pi'ih Ben'uk Blank (Three Columns)
Footer »
Blank (Three Columns)

Enable Content Updates

Edt Footer

y e .
Lk Remove Footer

from Office.com
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[[Footer | Area Footer

STMIK ATMA LUHUR atau tulisan

HEADER & FOOTER TOOLS 7 ® - 8 x]

w DESIGN KLii &
[:erent First Page _‘Headerfrom Top:  1,25em B
erent Odd 8 Even Pages .+ Footer from Bottom: 1,25 ¢cm - Ul“Uk
Close Header
ow Document Text B Insert Alignment Tab and Footer tutu P Header
A

Options Position Close

E 5 10 1 2 13 4 15 & 7 Close Header and Footer
Close the Header and Footer Tools.
You can also double-chick the

document area to return to editing
it

BERDASARKAN DOKUMEN YANG TELAH DIKETIK SEBAGAI
BERIKUT :

ALGORITMA DAN PEMROGRAMAN

Algoritma adalah urutan langkah-langkah logis penyelesaian masalah yang disusun secara sistematis
dan logis. Program adalah kumpulan pernyatzan komputer, sedangkan metode dan tahapan
sistematis dalam program adalah algoritma.

Pembuatan algoritma mempunyai banyak keuntungan diantaranya :

1. Pembuatan atau penulisan zlgoritma tidak tergantung pada bahasa pemrograman manapun,
artinya penulisan algoritma independen dari bahasa pemrograman dan komputer yang
melaksanakannya

2. Apapun bahasa pemrogramannya, output yang akan dikeluarkan sama karena algoritmanya
sama

Beberapa ha! yang perlu diperhatikan dalam membuat algoritma :

a. Teks algoritma berisi deksripsi langkah-langkah penyelesaian masalah. Deskripsi tersebut
dapat ditulis dalam notasi apapun asalkan mudah dimenegerti dan dipaham.

b. Tidak ada notasi yang baku dalam penulisan teks algoritma seperti notasi bahasa
pemrograman. Notasi yang digunakan dalam menulis algoritma disebut notasi algoritmikl
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Latihan pengaturan format dokumen

Atur dokumen tersebut dengan ketentuan sebagai berikut :

Ukuran Kertas = A4

Jenis Huruf = Verdana

Margin = Atas (Top) : 3 cm, Kiri (Left) : 3,5 cm, Kanan (Right) : 3,5 cm,

Bawah (bottom) : 3 cm.

Orientasi Kertas = portrait

Judul Tebal (Bold) dengan rata kiri (left), font = 14 pts

Isi dokumen, rata kiri kanan (justify), ukuran huruf (font size) = 10 pts

Atur penomoran sesuai contoh
Spasi Isi Dokumen = 1 spasi

Sisipkan gambar sesuai contoh

Atur tampilan menggunakan tabulasi dan indentansi seperti contoh

Tambahkan header pada dokumen sesuai contoh

Tampilan Akhir

STMIK Atma Luhur — Algoritma dan Pemrograman €—

ALGORITMA DAN PEMROGRAMAN

Algoritma adalah urutan langkah-langkah logis
penyelesalan masalah yang disusun secara sistematis dan
logis. Program adalah kumpulan pernyataan komputer,
sedangkan metode dan tahapan sistematis dalam
program adalah algoritma.

"

Pembuatan algoritma mempunyai banyak keuntungan diantaranya :

» Pembuatan atau penulisan algoritma tidak tergantung pada bahasa pemrograman
manapun, artinya penulisan algoritma independen dari bahasa pemrograman

dan komputer yang melaksanakannya.

> Apapun bzhasa pemrogramannya, output yang zkan dikeluarkan sama karena

algoritmanya sama

Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam membuat algoritma :

a) Teks algoritma berisi deksripsi langkah-langkah penyelesalan
masalah. Deskripsi tersebut dapat ditulis dalam notasi apapun

asalkan mudah dimenegerti dan dipahami.

b) Tidak ada notasi yang baku dalam penulisan teks algoritma
seperti notasi bahasa pemrograman. Notasi yang digunakan

dalam menulis algoritma disebut notasi algoritmik.

—— Header
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Word Processing Dengan Microsoft Office Word 2013

Materi yang akan disampaikan :
* Menggunakan Fasilitas Untuk Membuat Kolom (bentuk koran).
* Menggunakan Fasilitas Untuk Membuat Tabel

* Menggunakan Formula Untuk Proses Perhitungan Pada Tabel

CONTOH PENGGUNAAN FASILITAS MEMBUAT KOLOM

Membuat dokumen baru DALAM BENTUK KOLOM
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1.

2
3.
4

Buka Aplikasi Microsoft Offce Word 2013
Buka Dokumen Baru
Simpan Dokumen Baru tersebut dengan nama : latihanword4.docx.

Pada Editor Kerja ketik beberapa paragraf sebagai berikut :

SEJARAH DAN PERKEMBANGAN MICROSOFT OFFICE

Microsoft Office adalah sebutan untuk paket aplikasi perkantoran buatan
Microsoft dan dirancang untuk dijalankan di bawah sistem operasi
Windows. Beberapa aplikasi di dalam Microsoft Office yang terkenal
adalah Excel, Word, dan PowerPoint. Microsoft Office untuk Windows
dimulai pada bulan Oktober 1990 sebagai paket dari tiga aplikasi yang
dirancang untuk Microsoft Windows 3.0: Microsoft Word untuk Windows
1.1, Microsoft Excel untuk windows 2.0 dan Microsoft PowerPoint untuk
Windows 2.0.

Lalu setelah populer, pada tahun 1995 Microsoft kembali meluncurkan
aplikasi kantoran ini dengan versi 1995 bersama dengan OS Windows 95-
nya. Pada sistem operasi ini Microsoft merombak total Windows versi 3.1
dan Windows 3.11 for Workgroup, perubahan yang cukup signifikan
dalam sejarah sistem operasi PC saat itu. Sejalan dengan perkembangan
sistem operasi Microsoft Windows, Microsoft Office sendiri terus
berkembang dan semakin mapan dan terus digandrungi serta digunakan
oleh sebagian besar masyarakat komputer di dunia, termasuk di Indonesia.
Sampai pada tahun 2000-an Microsoft sudah meluncurkan beberapa versi

Microsoft Office dan sampai saat ini masih tetap digunakan sebagai
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andalan aplikasi perkantoran modern. Beberapa versi dari Microsoft Office
yang masih banyak digunakan saat ini antara lain Microsoft Office 2000,
Microsoft Office XP (2002), Microsoft Office 2003, Microsoft Office
2007, Microsoft Office 2010 dan yang terakhir sampai sekarang adalah
Microsoft Office 2013.

Tampilan Pada Editor Ms Word 2013

SEJARAH DAN PERKEMBANGAN MICROSOFT OFFICE

Microsoft Office adalah sebutan untuk paket aplikasi perkantoran buatan Microsoft dan
dirancang untuk dijalankan di bawah sistem operasi Windows. Beberapa aplikasi di dalam
Microsoft Office yang terkenal adalah Excel, Word, dan PowerPoint. Microsoft Office untuk
Windows dimulai pada bulan Oktober 1990 sebagai paket dari tiga aplikasi yang dirancang
untuk Microsoft Windows 3.0: Microsoft Word untuk Windows 1.1, Microsoft Excel untuk
windows 2.0 dan Microsoft PowerPoint untuk Windows 2.0.

Lalu setelah populer, pada tahun 1995 Microsoft kembali meluncurkan aplikasi kantoran ini
dengan versi 1995 bersama dengan OS5 Windows 95-nya. Pada sistem operasi ini Microsoft
merombak total Windows versi 3.1 dan Windows 3.11 for Workgroup, perubahan yang
cukup signifikan dalam sejarah sistem operais PC saat itu. Sejalan dengan pekembangan
sistem operasi Microsoft Windows, Microsoft Office sendiri terus berkembang dan semakin
mapan dan terus digandrungi serta digunakan oleh sebagian besar masyarakat komputer di
dunia, termasuk di Indonesia.

Sampai pada tahun 2000-an Microsoft sudah meluncurkan beberapa versi Microsoft Office
dan sampai saat ini masih tetap digunakan sebagai andalan aplikasi perkantoran modern.
Beberapa versi dari Microsoft Office yang masih banyak digunakan saat ini antara lain
Microsoft Office 2000, Microsoft Office XP (2002), Microsoft Office 2003, Microsoft Office
2007, Microsoft Office 2010 dan yang terakhir sampai sekarang adalah Microsoft Office
2013.

Menggunakan Fasilitas KOLOM
Fungsi Kolom adalah untuk membagi tulisan menjadi beberapa bagian sehingga
dalam satu lembar kerja terdapat tulisan yang dibagi-bagi menjadi satu atau
beberapa kolom.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

= Blok tulisan yang akan dibuat kedalam bentuk kolom.

= Klik Menu PAGE LAYOUT
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= Pilih Columns pada Toolbar.

= Pilih Jumlah Kolom yang telah disediakan.

= Pilih More Columns jika ingin menentukan jumlah kolom sesuai
keinginan

Klik Menu
PAGE LAYOUT

B Documentl - Word
HOME INSERT PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

@ F“ l D "= Breaks * Indent Spacmg & B
% D , {DlineNumbers~ 3= Left 0em - |12 Before: [0 pt 2l
Margins Orientation Size Columns A ) o :—- p———— Position Wrap B
v »  bC Hyphenation= =¥ Right: |0 cm v J$=- = After. |8 pt 3 Text+ Fon
‘ i —— e Paragraph 1
L =|| One 2 3 4 5 6. 17 8 3
Klik Columns 2= Two
Y — Pilih Jumlah
z22|  Three b Kolom
= et
=:|  Right
== More Columns...
‘ HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAY _— =
i I Y ST =) Breaks +
@ [ 3 I . b Presets
D D a iD Line Numbers =
Margins Onientation  Size  Columns
3 Z % « b Hyphenation~ I. ‘ II
Page 5! [ ]
- 2‘ [% B Qne Ihm
Number of columns: j 1 Line between
Two Width and spacing Preview
< ;ol' Width: Spacing:
e 1| 1592
: Leh ]
V1 Equal column width
Right

Klik More Columns
untuk jumlah kolom = More Columns..

I&j(bih banyak J

Applyto:  Whole docyment E Start new column
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Contoh

Berdasarkan contoh diatas, buat dokumen tersebut kedalam bentuk kolom dengan

tampilan sebagai berikut :

SEJARAH DAN PERKEMBANGAN MICROSOFT OFFICE

Lalu setelah populer, pada tahun 1993 Microsofi kembali
meluncurkan aplikasi kantoran ini dengan versi 1993
bersama dengan OS Windows 93-nva. Pada sisiem operasi
ini Microsoft merombak total Windows versi 3.1 dan
Windows 3.11 for Workgroup, perubahan yang cukup
signifikan dalam sejarah sistem operais PC saat itu. Sejalan
dengan pekembangan sistem operasi Microsofi Windows,
Microsoft Office sendiri terus berkembang dan semakin

mapan  dan  ferus

digandrungi seria

digunakan oleh
sebagian besar
masyarakat komputer di
dunia,  termasuk  di
Indonesia.

Microsoft Office adalah sebutan untuk paket aplikasi perkantoran buatan Microsoft dan dirancang untuk
dijalankan di bawah sistem operasi Windows. Beberapa aplikasi di dalam Microsoft Office yang
terkenal adalah Excel. Word. dan PowerPoint. Microsoft Office untuk Windows dimulai pada bulan
Oktober 1990 sebagai paket dari tiga aplikasi yang dirancang untuk Microsoft Windows 3.0: Microsoft
Word untuk Windows 1.1. Microsoft Excel untuk windows 2.0 dan Microsoft PowerPoint untuk
Windows 2.0.

Sampai pada tahun 2000-an Microsoft sudah meluncurkan beberapa versi Microsoft Office dan sampai
saat ini masih tetap digunakan sebagai andalan aplikasi perkantoran modern. Beberapa versi dari
Microsoft Office yang masih banvak digunakan saat ini antara lain Microsoft Office 2000. Microsoft
Office XP (2002). Microsoft Office 2003, Microsoft Office 2007, Microsoft Office 2010 dan yang
ferakhir sampai sekarang adalah Microsofi Office 2013.

FONT:
Times New Romans

1.

2
3.
4

CONTOH PENGGUNAAN FASILITAS MEMBUAT TABEL
MENGGUNAKAN FASILITAS TABEL PADA DOKUMEN BARU
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

Buka Aplikasi Microsoft Offce Word 2013

Buka Dokumen Baru

Simpan Dokumen Baru tersebut dengan nama : latihanword5.docx.

Ikuti Langkah-langkah membuat tabel di slide berikut.
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Membuat Tabel Pada Dokumen
Langkah-langkah sebagai berikut :
» Klik Menu INSERT
= Pilih Table pada Toolbar.

E] H © &) @ 3
HOME INSERT DESIGN

v Pictures
Insert Table

Klik Menu INSERT

Klik Table

Lanjutan Membuat Tabel Pada Dokumen
Langkah berikut :

PAGE LAYOUT

D [ed @ B 1

Table Pictures Online Shapes SmartArt Ch

itions

0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
B 0000000000

= Tentukan jumlah baris dan kolom dengan cara menunjuk pointer mouse

pada area yang telah disediakan dan diakhiri dengan klik mouse sebagai

konfirmasi jumlah baris dan kolom yang dikehendaki.

R

|
Insert Table )
i

O |
I O
,DDDDDDDDDD
. I O [
ks demeen | 2EE0000O0O00
kik Mouse wntuk | [ [ 1] ]I
e dan koo | SO0

I [
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Lanjutan Membuat Tabel
= Untuk menentukan jumlah baris dan kolom dapat dilakukan dengan cara
mengklik Insert Table pada pilihan Table di Toolbar. Tentukan Jumlah

Baris dan Kolom Sesuai keinginan

=[P RE f @
40 &) U Insert Table
Table Pictures Online Shapes Sn ;
S Pictures Table size
Insert Table ! Number of columns:
DDDDDDDDDD Number of rows:

0000000000
0000000000

Klik UO00000000
iNserTTABLE | JOIOIOJOOO0IOI0

LOOO000000
HEEE NN
LUOOOO0004n

[F1 Insert Table...
[ Draw Table [

AutoFit behavior
Q) Fixed column width: |Auto G

) AutoFit to contents

) AutoFit to window

| Remember dimensions for new tables

oK J[ Cancel

Contoh :

Pada Dokumen tersebut buatlah Tabel Baru dengan jumlah baris sebanyak 4 baris
dan kolom sebanyak 3 kolom.

Maka tampilan pada Microsoft Office Word Sebagai Berikut :

TAMPILAN TABEL PADA MICROSOFT OFFICE WORD

Microsoft Office Word menyediakan menu khusus untuk memanipulasi Tabel
pada Dokumen. Terdapat Dua Menu dengan fungsi masing-masing yaitu :
= Menu DESIGN
* Mengubah Format Tabel
* Mengatur Warna Cell
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* Mengatur Garis Tabel (Pembuatan dan Ketebalan Garis Tabel)
= Menu LAYOUT
* Menggambar Tabel
* Menambah Baris dan Kolom
*  Ukuran Cell (Tinggi dan Lebar)
* Perataan dan Arah Teks Pada Tabel
Penggabungan Cell pada tabel (Merge)

] MENU DESIGN PADA TABLE

n HOME INGERT DEsiGN PAGE LAYCUT REFERENCES MAULNGS FEVEW W DESIGN LAYOUT

< HesderFow ' Finst Column cere )
Total Row Last Column ST =2
=SS Shasing Botder —
¢ Banded Rowt Banded Column: Styles - oa

FORMAT s GAYA  GARIS
TABLE GARIS

PEMBUATAN
GARIS

MENU LAYOUT PADA TABLE

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGN LAYOUT

[ Iy Select~ F‘/]’ - '~_“
E fiE View Gridlines = EX

gtn N Mert
B Ead & B2 ;
= BEE B SR sl
Insert Insert Insert Insert D s

Above Below Left Right J 03 Split Table

Rows & Columns s Merge

(el
| s |
|53

% [IHeight: [036 ecm - B Distribute R

Draw Eraser Delete

| AutoFit | = e b || |
: E_::Plopcmes Table : s Width: 153em || 13 Distrbute ¢

Cell Size

Table Draw

. oA i 2 1 A 8 ? 5 08 g
Menggabung
M?nambah Cell
Baris [ Kolom
1 . Ukuran Cell

| | Layout Sign
| @ o=
| B Distribute Rows EEE _A_:,'; l‘::J Al @Repeal Header Rows
| HEE T—' ‘C - Sosk 0= Convert to Text

Y -

1] Distribute Columns - = et e 0
‘D o HE=2E Direction Margins ]} Formula PERATAAN
| I Alignment
|\ e mm——— Y EKS TABLE
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Mengubah Ukuran Tabel

Selain menggunakan fasilitas pada toolbar di Menu Layout, mengubah ukuran

table dapat dilakukan menggunakan fasilitas yang ada di ruler.

Style Options Tabie Styles

] 1 2 3 4 ] § 7 8 § w B 1 12 13 14

o ee—————————

mengubah

Ukuran Table

B 16

Menggunakan menu design dan layout untuk table
Untuk menggunakan fasilitas pada Menu khusus untuk table, yaitu Menu Design
dan Layout dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu :
= Blok Table dengan mengklik tanda plus (+) pada sudut kiri table
dilanjutkan dengan memilih salah satu fasilitas toolbar pada Menu Design
atau Menu Layout.
» Letakkan Kursor pada salah satu cell dan dilanjutkan dengan memilih
salah satu fasilitas pada Menu Design atau Menu Layout.
= Blok dua atau beberapa cell dan dilanjutkan dengan memilih salah satu
fasilitas pada Menu Design atau Menu Layout.

Cara yang mana yang bisa digunakan tergantung fasilitas pada toolbar yang akan
digunakan.
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Memblok =

Tabl
able | Memblok
Cell
£
Meletakkan
Kursor di Cell
Calibri{Bo = |11 «| &" g i= < i= - e
B_Jr;a_'/..ﬂ.-fm- = & Inser

CONTOH PENGGUNAAN FASILITAS FORMULA PADA TABEL

» Formula pada tabel dapat digunakan untuk proses perhitungan aritmatika
seperti penjumlahan, pengurangan, perkalian dll.

» Untuk menggunakan formula perlu untuk mengetahui penamaan cell pada
tabel.

= Kolom menggunakan Huruf dan seterusnya mulai dari huruf A

= Baris menggunakan Angka dan seterusnya mulai dari angka 1

Penamaan Cell Pada Table

KOLOM
A BC ...
Al Cl
BARIS ‘ Bl
- A2 B2 C2
1,23 ..
A3 B3 3

Contoh Penggunaan Formula
Dari tabel yang telah dibuat :
= |siangka 2 pada cell Al
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= Isi Angka 4 pada cell B1

= |si Angka 5 pada cell A2

= Isi Angka 6 pada cell B2
ISI DATA PADA CELL

A C
1 2
2 5

Contoh penggunaan formula

Contoh menggunakan formula untuk menjumlahkan Cell Al dengan Cell B1:

= Letakkan Kursor pada Cell C1

= KIlik Menu Layout dan Pilih Formula pada toolbar.
= Pastikan pada TextField Formula bertuliskan =SUM(LEFT)

= Tekan Tombol OK.

TABLETOOLS

DESIGN LAYOUT

18em o BT Distribute Rows

ﬁ‘]__' Distribute Columns

Klik Menu Layout

BEE A3
2EE =
[ [=] & pirection Margins Jx Formula

727 B - 8 X
Sign in
ﬁ Al j'kx} Repeat Header Rows
el ‘ [@% Convert to Text
Cell Sort
Data A

16 Formula

Add a formula to a cell to peform a
simple calculation, such as
AVERAGE, SUM, or COUNT,
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's
| Formula ?
Eormula:
=SUMLEFT)|
| Nugber format:
-]
1| Pasle function: Paste bookmark
[=] B
j ok || cancet |

Pastikan tertulis

HASIL AKHIR

=SUM(LEFT) ’ )
|
|

Contoh penggunaan formula

Apabila cell yang akan dijumlahkan berada diatas, maka formula akan secara

otomatis mengganti LEFT menjadi ABOVE.

Contoh :

= Menjumlahkan Cell Al dengan Cell A2
= Hasil penjumlahan di letakkan di Cell A3

(Fonm!a M
Formula:
=SUM(ABOVE)
Number format:
[x]
Paste fynction: Paste bookmark |
4] ]
Cama
A B
Hasil Penjumlahan 5 3
CELL A1 dengan CELL A2
2 5 6
3 7
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Untuk menjumlahkan cell dapat juga dilakukan dengan cara seperti contoh berikut

il -
Formula |_|—J@ et
Formula:
=p1+B1]

MHumber format:

[=]

Paste function: Paste bookmark

[ o] 4 ]| Cancel |

L.

Untuk operasi perhitungan yang lain, prinsipnya sama, cukup mengganti operator
perhitungannya :
= Untuk Pengurangan, menggunakan minus (-), contoh : Al1-Bl
= Untuk Perkalian, menggunakan asterik (*), contoh : A1*B1
= Untuk Pembagian, menggunakan garis miring (/), contoh : A1/B1
Formula sudah menyiapkan keyword untuk proses perhitungan, sebagai
contoh keyword SUM untuk proses penjumlahan antar cell. Selain SUM, juga
terdapat beberapa keyword yang lain untuk proses perhitungan, salah satunya
adalah keyword AVERAGE untuk mencari rata-rata nilai dari cell yang telah
dipilih.
Berikut contoh penggunaan keyword AVERAGE untuk mencari rata-rata nilai
dari data yang telah dimasukkan berdasarkan dokumen yang telah dibuat diatas :
= Letakkan Kursor pada Cell C2, Rata-rata nilai yang diambil dari Cell A2
dan Cell B2
» Klik Menu Layout dan Pilih Formula pada toolbar.
» Hapus data pada TextField Formula.
= Pilih AVERAGE pada Combo Paste Function. Ketik LEFT didalam
tanda kurung buka tutup AVERAGE pada TextField Formula.
= Tekan Tombol OK.
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| CONTOH PENGGUNAAN FORMULA (AVERAGE)

A B
Letakkan Kursor
2 5 6 &~
3 7
’ Kosongkan TextField Ketik LEFT
Pilih » /
AVERAGE Forme L2 i Soomge e Egbﬁd
ormuly: Formula:
E,| l | | =AVERAGE(LEFT)
Number format: , Number format:
B [=]
ste function: Paste bookmark | Paste function: Paste bookmark
g | g
l Eaocels Tekan OK—*{ ok | ‘[ Cancel |
HASIL AKHIR
L
2 4 3
5 6 5,5
7
CONTOH

Buat Tabel dengan beberapa aturan sebagai berikut :

» Ukuran Kertas / Paper Size : A4

* Orientasi Kertas : Landscape

» Jenis Huruf untuk JUDUL : Comic Sans, Ukuran Huruf : 14 Pts dan
BOLD

» Jenis Huruf pada Tabel : Tahoma, Ukuran Huruf : 11 pts

* Margin : Atas (Top) : 3,5 cm, Kiri (Left) : 2 cm, Kanan (Right) : 2 cm,
Bawah (Bottom) : 3 cm.
Table tersebut menggunakan Formula yang telah disiapkan oleh Word
2013 untuk menghitung jumlah dan total pembelian
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DAFTAR PEMBELIAN BARANG
PERIODE 1 SEPTEMBER S/d 30 SEPTEMBER 2015

Kertas A4 Rim 100000 3 Rp300.000,00

1 | PT.Buana Karya JI. Karya Raya Karton Lembar | 10000 10 Rp100.000,00
Spidol Kotak 80000 5 Rp400.000,00

Kertas Quarto Rim 100000 10 Rp1.000.000,00

2 | CV.Angkasa Luar Jl. Planet Bumi Buku Arsip Lusin 120000 5 Rp600.000,00
Map Plastik Rp4.000.000,00

Perhitungan Menggunakan FORMULA

WORD PROCESSING DENGAN MICROSOFT OFFICE WORD 2013
= Materi yang akan disampaikan mengenai Pembuatan Surat Massal (MAIL
MERGE), diantaranya :
* Proses Pembuatan Record

* Proses Memasukkan Record ke Dokumen

Definisi singkat mengenai surat massal / MAIL MERGE

Fungsi Mail Merge (Surat Massal) pada Microsoft Office Word adalah untuk
membantu pengguna komputer membuat surat edaran dengan jumlah yang banyak
tanpa harus mengetik satu per satu surat.

Akan tetapi dengan fungsi ini hanya perlu membuat satu template surat saja
dan nantinya akan menjadi banyak surat.

Prosesnya pengguna komputer membuat satu database (dengan banyak record
didalamnya) yang nantinya akan dihubungkan ke satu template surat tersebut. Dan

akhirnya dapat membuat banyak surat.
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CONTOH PEMBUATAN SURAT MASSAL
Membuat dokumen baru SEBAGAI CONTOH SURAT MASSAL
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Word 2013
2. Buka Dokumen Baru
3. Simpan Dokumen Baru tersebut dengan nama : latihanword5.docx.
4. Pada Editor Kerja ketik teks sebagai berikut :

BIODATA

NIM

NAMA

PROGRAM STUDI :
ALAMAT

Tampilan pada editor ms word 2013

BIODATA

NIM

NAMA
PROGRAM 5TUDI

ALAMAT

PROSES PEMBUATAN RECORD (DATABASE)
Proses pembuatan record / database
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

»  Klik Menu MAILINGS

= Pilih/Klik Select Recipients pada toolbar.

= Pilih / Klik Type New List

= Tampil
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MAILINGS

EINSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES = MAILINGS __REVIEW
‘ ; Klik Menu

el Type a New List... Write & Insert Fields
4 5 6

Klik
Select Recipients

[ New Address List 2 |
Type recipient information in the table. To add more entries, dlick New Entry,
Klik [ ree v[FrtNome v [lastName v |Compary Nome v | Addess e 1 v |
Type a New List 2]
|
[ewtoty | [ poa..
Delete Entry _Cuslom;t Cotumns.., oK , Cancel )|
4

T T

PROSES PEMBUATAN RECORD/DATABASE
Proses berikutnya adalah mengubah (rename) nama Kolom/Field yang akan
digunakan. Nama Kolom/Field yang akan dibuat adalah NIM, Nama, Prodi dan
Alamat.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Klik Tombol Customize Columns
= Hapus Field Names yang tersedia dengan mengklik Tombol Delete.
Sisakan 4 Field saja untuk diganti namanya.
» Kilik salah satu field, dilanjutkan dengan mengklik Tombol Rename, Ubah
Namanya sesuai dengan yang disebutkan diatas.
= Ulangi langkah yang sama untuk 3 field berikutnya
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New Adchess Lt

o

!]‘

entnes, Chx New Exty

T (L e e | 0 < S i oy

Klik
Customize Columns

Field sebanyak
4 buch
Custorize Address List s s o SEIE |
Eield Names |
Ff-:vumr‘or Reglon N
Home Phone
Work Phone =
E-mall Address 3

Ubah
Nama
Field
Klik
Rename
|
{
e ————

Rename Field Klik OK
P
From: 'COIIMMRNWII - { Move Down }
Too (M 1 |
—————— -
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TAMPILAN AKHIR NEW ADDRESS LIST

r '1
New Address List |2
Type recipient information in the table, To add more entries, click New Entry.

NIM v | Nama + | Prodi v | Alamat - |
i
[ New Entry ] [ Find... ]
l Delete Entry ] l Customize Columns... ] l OK ] [ Cancel

PROSES PEMBUATAN RECORD/DATABASE
Proses berikutnya adalah memasukkan data pada field/kolom yang telah dibuat.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
» KiIlik Pada Field NIM, masukkan data pada field tersebut dan tekan
Tombol ENTER
= Untuk pindah ke Field Nama, dapat menekan tombol Panah Kanan pada
keyboard
= Untuk memasukkan data baru, Klik Tombol New Entry.
= Apabila sudah selesai tekan Tombol OK.
= Tentukan Lokasi dan Nama database yang akan disimpan. Sebagai contoh

buat nama filenya : data
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!ﬁ;

.
New Address List

Tywe reoplent infarmation in the tadle To 3dd mare entsies, Ohrk Hew Entry
| yam w | N v | e v A -

Input Data //1'
dan Enter,
Lanjut ke Field
disamping
dengan Tombol
Panah Kanan

Kiik New Entry iS00 Sos
Untuk Qeiete Entey Cuitomge Colmna o Canvier
memasukkan
Dota Barv

PROSES PEMBUATAN RECORD
Data yang akan diinput sebagai berikut

0222300005 Olckita Rizan Manajemen Informatika
0222300006 Olkkita Rozah Sistem Informasi
1511500500 Micheal Dul Teknik Informatika

RECORD YANG TELAH DIISI

<)

New Address List
Type recipient m1ormapon in the table, To addimore entries, (hc}c New Entry. )
[ Nim v | Nama v | Prodi v | Alamat v|
0222300005 Okkita Rizan Manajemen Inf... Pangkalpinang
0222300006 Okkita Rozah Sistem Informasi  Tanjung Pandan
Tepi Pantai
1 [l
Klik OK
] New Entry ‘ ‘ Find.., ‘
tnelete Entry 1 Customize Columns... ‘ oK \ [ Cancel
. ;‘J

Pangkalpinang
Tanjung Pandan

Tepi Pantai
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PROSES SIMPAN DATABASE

T~ = v = - T |
g\/"‘ L ¢« OfficeAutomation » Gasal 20152016 v |4y
Organize v New folder =
Display ujian Name g Date modified Type

file berita abser
yazshjo

KAKA

LKS Animasi

| . Master Prograr
MATERI PHOT!

Tentukan Lokasi movie
Dan Ji MusIC

Buat Nama File NNCantik
\ okki.data.dsta Klik Save
oracle

-« m

(] Save Address List 5

»

I File name: da;i

Save as type: !VM‘moso& Office Address Lists

~ Hide Folders Tools '~ [—Save—} [__Sf"_“.’._.‘

-

PROSES MEMASUKKAN RECORD KE DOKUMEN

Memasukkan record ke dokumen
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Tempatkan kursor pada daerah yang akan disisipkan FIELD.
= Klik menu MAILINGS.
= Pilih / Klik Insert Merge Field pada toolbar.
= Pilih / klik Field yang akan dimasukkan.
= Ulangi langkah yang sama untuk field-field berikutnya.

Klik Menu
4—5'/_-— MAILINGS
GN  PAGELAYOUT  REFERENCES = MAILINGS EVIEW  VIEW
— =T, = 5 [GRules- M4 L3 ¢ B
o/ ; ” - >
bt — Iyt 38 Match Fields
Edit Address Greeting Inset Merge ~ Finish &
Recipient List Block  Lin Field - t {2 Check for Errors Merge -
erge NIM Preview Result Finish
N \ 1 1 2 13
{ama
Insert Mail Merge Field
Prod
Klik Insert Soeaiing Pilih Field
Merge Field NIM
BIODATA Tempatkan
NIM $ / Kursor
NAMA

PROGRAM STUDI

ALAMAT
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BIODATA

NIM NIM»

NAMA

PROGRAM STUDI

ALAMAT
BIODATA

S
NIM «NIM»
NAMA :«Nama» Record yang
s Telah

PROGRAM STUDI :«Prodi» dimasukkan
ALAMAT :«Alamat)|

Melihat record yang telah dimasukkan
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
»  Klik Menu MAILINGS
= Pilih/ Klik Preview Results pada toolbar.
= Kilik panah kanan atau kiri pada toolbar untuk melihat data.
Klik Panah Kiri

MELIHATISI RECORD

Klik Menu melihat data

MAII.INGS\ /

:SIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

iz [ r‘. ) F] 5 [3Rules~ @ LI L A=W
&y ; : e %3 Match Fields { O Find Recipient o
Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview Finish &
s~ Recipient List  Merge Fields Block  Line Field = Results Ly Check forErrors Merge -
_!,’.crgc Write & Insert Fields Preview Results Finish
3 4 > $ View Merged Data B

Plug info from your recipient list
into the merge fields to see how the
finished document will look

Klik Preview
Results
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HASIL AKHIR

=SIGMN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW

Hﬁ\ D D B [5 Rules~ «@) M4 L | |7|j9

EE Match Fields U}Fincl Recipient

Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview Finish &
's~ Recipient List  Merge Fields Block  Line Field - Results Q Check for Errors Merge ~
Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
. 1 2 3 4 5 ] 7 8 5 10 i1 12 13

BIODATA

NIM :0222300005

NAMA :Okkita Rizan

PROGRAM STUDI :Manajemen Informatika
ALAMAT :Pangkalpinang

PERSIAPAN LATIHAN MINGGU DEPAN

= Minggu Depan Latihan Mengerjakan Soal-Soal Uji Kompetensi CLCP
Word Processing

= Sudah disediakan Fotocopian Soal-soal Uji Kompetensi CLCP

= Ambil Fotocopian soal-soal Uji Kompetensi di Fotocopy Casa
( Foto Kopi di Depan Kampus)

= FOTOCOPIAN SOAL-SOAL UJIKOM WAJIB DIAMBIL UNTUK
MENUNJANG KELANCARAN DAN KEBERHASILAN SAAT UJIAN
CLCP.

= Harga + Rp. 16.000,- untuk 3 paket dengan 8 modul ( 3 WP, 3 PP, 2 SS)

= Jika agak sulit (merasa mahal) untuk membeli 3 paket langsung, Silahkan
Beli per paket. Harga Per Paket + Rp. 6.000,-
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PRESENTASI DENGAN MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013

= Materi yang akan disampaikan :
+ Cara menjalankan/membuka aplikasi
» Cara membuka dokumen baru
» Pengenalan jendela / editor aplikasi
* Membuat sebuah dokumen
* Menyimpan dokumen baru

*  Membuka dokumen baru

Menjalankan Aplikasi Microsoft Office Presentation 2013
Aplikasi Microsoft Office Presentation 2013 dapat dijalankan dengan cara :
= KIlik Logo Windows pada toolbar
= Pilih All Program
= Pilih Microsoft Office 2013
Pilih Presentation 2013

MENJALANKAN
APLIKASI MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013

Mxrosoll Oﬂwe 2013

l@ Borland C++ NetBeans
Nokia

Nokia PC Internet Access
\' Oracle VM VirtualBox Nokia PC Suite
Ontrack EasyRecovery Professional
Oracle for Windows NT
Oracle Forms & Reports 6i
Oracle Forms & Reports 61 Doc
Oracle Forms 6i
Oracle Forms 6i Admin

ﬁ '
All Programs

Oracle Olap Chent 22
Oracle Reports 6i
Excel 2013 Oracle Reparts 6i Admin
{17 1nfoPath Designer 2013 f;:‘c" "’:‘ VitulBo
o reator
[ infoPath Filler 2013 g
® Lync 2013
____________________________ {3 OneNote 2013 4 Bk
[P i [ Outlook 2013
i Cli z :
i Click to' i {31 PowerPoint 2013 L
gd,d Ll @) publisher 2013
; s ) i Design and deliv
text Send to OneNote

@& SkyDrive Pro 2013
EI Word 2013

Office 2013 Tock Okkita Rizan - Office Automation
mice U135 Tools
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TAMPILAN LAYAR AWAL PRESENTATION 2013

OwerOIn Sign in 1o get
(o Yoy e
recent SVZANZANYZANTZIV AT/ /AN
DS 7YY KX H
RALS S OE
a R A AR RN
ANV Y
PINVINTINT2NTINTINTY Y,
T . . .
Blanik Presantason Tocet beegi

Ad

Aa

lom lon Boedeoom Office Therme

2

-

Origanic Kebropect Sice

Aa

a Open Other Presentations
- e

MEMBUKA DOKUMEN BARU PADA MICROSOFT OFFICE
PRESENTATION 2013
Untuk membuka dokumen baru dilakukan dengan cara :

Pilih/Klik Blank Presentation pada Layar Presentasi yang sudah disediakan.
B W
owerroint

Recent
e Materi Presentasi 1 Aa
L D: » okki,data.data » Materi.Ajar » Offi.

mrwm Pengantar OA HE  EEm
D: » okki.data.dats » MaterLAjar » Offi. ,

Blank Presentation Facet

Materi Word Processing 1
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TAMPILAN EDITOR MS PRESENTATION 2013

" [ % | F : Pty Pnb et 1T M. AKX
r
_ ¥ N RN TRAGETUR A, APMTEN S g e EVEW aw LAl |
- Lovind . L 1
A P
et huege
Sehr

Click to add title

Click to add subtitle

MENGENAL BAGIAN-BAGIAN PADA
MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013

SHORTCUT SHORTCUT

* * LOGIN

B S COF @ s [?.ﬁﬂ_ﬁx/
HOME

TRERT— DESIGN | Sign in 4

i

X — Find =
ke | =]
L Replace
Paste New Y B
v Slide » € Section = Select ~
Chpboard shdes tditing A
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MENGENAL BAGIAN-BAGIAN
PADA MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013

MENU / MENU BAR

] B ’ B 3 * F'rr-.cn!_:'.lon.-‘ - Pown
HONME INSERT DESIGMN TRANSITIONS ANIMATIONS SUDE SHOW REVIEW VIEW ]

FASILITAS PER MENU / TOOLBAR

" B : * Presentation? - Powe
HOME INSERT DESIGN TRANSINONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

MENGENAL BAGIAN-BAGIAN PADA MICROSOFT OFFICE
PRESENTATION 2013

EDITOR
* KERJA
Click to add title

Click to add subtitle

MENGENAL BAGIAN-BAGIAN PADA  MICROSOFT OFFICE
PRESENTATION 2013

STATUS BAR
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MENYIMPAN DOKUMEN BARU PADA MICROSOFT OFFICE
PRESENTATION 2013

Untuk menyimpan dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
O Caral

* Pilih Menu File (shortcut key: ALT + F)
Pilih Sub Menu Save As (shortcut key : A)

Pilih Lokasi tempat menyimpan file

Buat Nama file (contoh : latihanl)
Klik Tombol Save
Cara 1 menyimpan dokumen pada ms PRESENTATION 2013

* %

pilih 1
Menu File
SLIDE
Pilih
Save As BERIKUTNYA
Save As e | e
Q!-E - :
) oute l‘ -
' h Tentukan
et " Nama File
Tentukan
Lokasi Simpan

MENYIMPAN DOKUMEN BARU PADA MS PRESENTATION 2013
Untuk menyimpan dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
Q Cara2

Tekan Tombol CTRL + Tombol S
Pilih Sub Menu Save As (shortcut key : A)

Pilih Lokasi tempat menyimpan file

Buat Nama file (contoh : latihanl)
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* Klik Tombol Save

TEKAN
TOMBOL CTRL
+
TOMBOL S
Save As BERIKUTNYA
Save As =
Libraries » Documents
‘T Computer L] Computer @
- Recent Folders wec Documents library )
Gasal 20152016 o ] — :
D « okki.data,dats « M, B Desktop _— Ten’u ka n
Presentasi OOP & Download: ‘ ;‘::':i X
D » okkidata.data » My 3. Recent Places w2 Numa Flle
Linux 20122013 gai e buyung
D: » okki.data.data » My Docinaks Circular Doubly Lin}
Linux 20132014 ga & Music o g M Circotar Singly RdLin
D« okki.dsta.dats « My
Tentukan Karya Fierame ‘T
a a 13 f‘inv.l::m.,-.a-m. Save 23 type | PowerPoint Presentation S
Lokasi Simpan My Documents Klik Save
Desktop — -
o Fide Folders Tools Swve  Cancel
S

MEMBUKA DOKUMEN PADA MICROSOFT OFFICE PRESENTATION
2013
Untuk membuka dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
U Caral

» Pilih Menu File (shortcut key: ALT + F)
* Pilih Sub Menu Open (shortcut key : O)
» Pilih Lokasi file yang akan dibuka
+ Pilih file yang akan dibuka
* KIlik Tombol Open
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Paste New

Pilih —
Menvu File

SLIDE
BERIKUTNYA

@ or i

CAQ + » Lbrares » Documents » ~ |43 |[ Search Bocument 2

Open

@ MicroscttPowerPe . Documents library
Includen: 2 locatwons
(9 Recent Presentations

W Favortes
B Desktop
% Downloads ). Aurcra3d
- ) Blackger
fC] Computer U Recent Places ¥
— ) BP2
4 Ubraries } buyung
T k o Ji Circular Doubly Linked List
entukan g )y Cocular Sigly Lioked Lt
3 Pictures . Custom Office Templates

Lokasi File yang
akan dibuka

hasilpendsianuktikclcpdSTped

jlih File yang = |
kan dibuke | Kjik Open | Bresonpossion.)
sy, 07 [

[ canca |

Orgunize v New foldes S

Untuk membuka dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
O Cara?2
» Tekan Tombol CTRL + Tombol O
* Pilih Sub Menu Open (shortcut key : O)
» Pilih Lokasi file yang akan dibuka
» Pilih file yang akan dibuka
* Klik Tombol Open

TEKAN
TOMBOL CTRL
+

TOMBOL O

SLIDE
BERIKUTNYA
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O e n Liby e ocumes 23 »
p 2 ! w
@) MicrosoRt PowesPc . Documents library
L ) Recent ot 2 Yocat
( “) Recent Presentations sy
B8 Desktop
& Download: Ausore30
f] Computer 3 Faceot Places BlackBerry
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buyung

Libraries

- —— Circular Doubly Linked List
A Circular Singly Linked List

Pi Custom Office Templates

Tentukan
Lokasi File yang
akan dibuka

hasilpendaisnuktikcleptSTpeb

e Pictutes
Iss Flashdisk defi ahmad batuah
Pilih File yang"™ "

M Computer

Tkan dibuke | K|ik Open - (s -

Oren I [ Comce

PRESENTASI DENGAN MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013
Materi yang akan disampaikan :
* Mengatur template Layout Slide

» Cara menjalankan presentasi (Slide Show)

MENGATUR LAYOUT SLIDE
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Presentation 2013
2. Buka Slide/Presentasi Baru
3. Simpan Slide Baru tersebut dengan nama : latpresentasil.pptx.
4. Defaultnya, akan menampilkan slide yang berfungsi sebagai halaman
pembuka presentasi.

SLIDE PERTAMA SEBAGAI HALAMAN PEMBUKA

Click to add title

Click to add subtitle
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MENGATUR LAYOUT SLIDE
Ketik judul pada slide pembuka sebagai berikut :

BASIS DATA

Click to add subtitle

MENAMBAH SLIDE BARU
Langkah-langkah menambah slide baru :
= Klik Menu Home.
= Pilih/ Klik New Slide pada toolbar.
= Pilih Template slide yang ingin digunakan.
Cara lain untuk menambahkan slide baru:
= Letakkan kursor / klik dibawah slide yang sudah ada pada editor tampilan
slide

= Pastikan tampil garis lurus dan Tekan Tombol ENTER.
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MENAMBAH SLIDE BARU

N ¥JReset

ew AV . v
Slides ©) Section = BlT U §axl-a- A
K l i k Office Theme
—

Menu

HOME

Title Slide

=[=]

Section Header

Klik

New Two Content Title Only
Slide
k-
— Blank Content with Picture with
Caption Caption
Pi"h 2] Duplicate Selected Slides
Templa*e [E] Slides from Outline...
. 3 Reuse Slides...

Slide

CARA KE DUA MENAMBAH SLIDE BARU

Paste New B I - > Slide~ 03 Section~
. ® Slide~ C3Section~

Clipboard Slides Clipboard Slides
1 1

Letakkan RSB okmA

Kursor
dan klik
\.N

HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMAT

lj [ Layout - C_aliP'i!-i‘,!m(He' 60 °] A

td
Tampil Garis Lurus dan Tekan Tombol ENTER
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TAMPILAN PENAMBAHAN SLIDE BARU

Paste

HOME  INSERT  DESIGN  TRANSITIONS  ANIMATIONS  SUDESHOW  REVIEW  VIEW

o X

n

A‘ [E] Layout =

LBy T ©JReset

w
Slide= ©Joection~

Clipboard & Slides Font Paragraph

1

SLIDE
BARU

BASIS DATA

Click to add title

N

[ * Click to add text

PENAM

BAHAN SLIDE BARU

Pada slide baru tersebut, ketik teks sebagai berikut :

Basis Data

* Basis data, disebut juga dengan pangkalan data/database adalzh
kumpulan informasi yang disimpan di dalam komputer secara
sistematik sehingga dapat diperiksa menggunakan suatu program
komputer untuk memperoleh informasi dari basis data tersebut.

* Perangkat lunak yang digunakan untuk mengelola dan memanggil
kueri (query) basis data disebut dengan sistem manajemen basis data
(database managemen system, DBMS)

MENGUBAH TEMPLATE LAYOUT SLIDE

Langkah-

= K

langkahnya sebagai berikut :
lik Menu DESIGN

= Pilih dengan cara klik salah satu template yang telah tersedia
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Klik menu

DESIGN
= P [ = e

\

Pilih
Template

Slide

Sebagai contoh template yang digunakan adalah ION BOARDROOM

TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

g = <

4|

Ion Boardroom

CONTOH SLIDE YANG DIUBAH TEMPLATENYA

= -
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CARA MENJALANKAN PRESENTASI (SLIDE SHOW)
Untuk menjalankan presentasi dapat dilakukan dengan beberapa cara :

= Tekan Tombol F5 pada keyboard. Slide akan dijalankan mulai dari slide
pertama

» KiIik Shortcut Slide Show pada toolbar. Slide akan dijalankan mulai dari
slide pertama

= KiIik Shortcut Slide Show pada taskbar. Slide akan dijalankan mulai dari
slide yang aktif / dibuka.

@BEH S OB @ -

Tekan HOME  INSERT ESIGN
atav & e .
| | Lavout ~
Tombol =3 | & ayou Klik
F5 n,_‘.’A Ao l;}RGS&t Slide
atav Show

Rizan - Office Automation

PRESENTASI DENGAN MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013
= Materi yang akan disampaikan :
* Menyisipkan Gambar

* Menggunakan Indentasi

MENYISIPKAN GAMBAR DAN MENGATUR INDENTASI
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1. Buka Aplikasi Microsoft Office Presentation 2013

2. Buka Slide/Presentasi Baru

3. Simpan Slide Baru tersebut dengan nama : latpresentasi3.pptx.

4. Defaultnya, akan menampilkan slide yang berfungsi sebagai halaman
pembuka presentasi.
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SLIDE PERTAMA SEBAGAI HALAMAN PEMBUKA

Click to add title

Click to add subtitle

MENYISIPKAN GAMBAR
Ketik judul pada slide pembuka sebagai berikut :

TATA CARA
PENGISIAN KRS

Click to add subtitle
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Menyisipkan gambar
Langkah-langkah menyisipkan gambar sebagai berikut :
» KIlik Menu INSERT.
= Pilih/Klik Pictures pada toolbar.
= Pilih lokasi dan gambar/picture yang akan disisipkan
= Atur gambar yang sudah disisipkan sesuai keinginan

Menyisipkan gambar

ME INSERT DESIGN TRANSIT
’ o[ o~
Klik C 249 @+ ==
Pictures Online Screenshot Photo
Menu Pictures  ~  Album~
lNSERT Images
Pictures
== Insert pictures from your computer
Klik #N  or from other computers that you're
connected to,
Menu
© Tell me more
INSERT @

MENYISIPKAN GAMBAR

TATA CARA
PENGISIAN KRS
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CONTOH PENGGUNAAN INDENTASI
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Tambahkan slide baru

= Ketik Teks seperti pada slide berikut :

Tata Cara Pengisian KRS

* Tanya ke Kaprodi mengenai Dosen Penasehat Akademik yang
ditugaskan untuk mengentry KRS

* Ambil Form KRS di BAAK

* Tulis mata kuliah pada Form KRS yang akan diambil, daftar mata
kuliah yang akan diambil dapat dilihat di mading

* Temui Dosen Penasehat Akademik masing-masing
* Cetak kwitansi di Bagian Keuangan

Langkah berikutnya sebagai berikut :
» Klik Menu HOME
= Blok teks yang akan diubah indentasinya
= Terdapat dua pilihan untuk indentasi :
= Pilih / Klik Bullets pada Toolbar jika indentasinya ingin
menggunakan format bullet
» Pilih / Klik Numbering pada Toolbar jika indentasinya ingin

menggunakan format angka

} HOME DNSERT DESIGN

Klik Leyout =

MENU : --5’ Tw Cen
;- ¥ { Selon

HOME el 8 1
INSERT DESIGN TRANSITIONS ANBAATIONS
Leyout I e o '
i TwCenMT(Boc=(22 < A" A" % i = ‘Bullet
) Reset
MNew . AV . . . B :
N caction= B T U S mMopae A E==
INSERT DEQIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE
Layout ~ - o oi.A o
TwlenMT(Boc~122 ~ A A & ==
“, Feset
New B o AV . A e I =
Slide * Sectron = b e er - -
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Tata Cara Pengisian KRS

Indentasi ¢~

UTanya ke Kaprodi mengenai Dosen Penasehat Akademik yang
ditugaskan untuk mengentry KRS

UAmbil Form KRS di BAAK

UTulis mata kuliah pada Form KRS yang akan diambil, daftar mata
kuliah yang akan diambil dapat dilihat di mading

Perubahan

UTemui Dosen Penasehat Akademik masing-masing

_DCetak kwitansi di Bagian Keuangan

Tata Cara Pengisian KRS

Perubcahan

Indentasi
1) Tanya ke Kaprodi mengenai Dosen Penasehat Akademik yang
ditugaskan untuk mengentry KRS

2) Ambil Form KRS di BAAK

=4 3) Tulis mata kuliah pada Form KRS yang akan diambil, daftar mata
kuliah yang akan diambil dapat dilihat di mading

4) Temui Dosen Penasehat Akademik masing-masing

. 5) Cetak kwitansi di Bagian Keuangan
PRESENTASI DENGAN MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013
= Materi yang akan disampaikan :
* Menyisipkan Table
* Mengatur Tampilan Table

Menyisipkan gambar dan mengatur indentasi
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1. Buka Aplikasi Microsoft Office Presentation 2013
2. Buka Slide/Presentasi Baru

3. Simpan Slide Baru tersebut dengan nama : latpresentasi4.pptx.
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4. Defaultnya, akan menampilkan slide yang berfungsi sebagai halaman

pembuka presentasi.

Slide pertama sebagai halaman pembuka

Click to add title

Click to add subtitle

MENYISIPKAN TABEL
Ketik judul pada slide pembuka sebagai berikut :

DAFTAR MAHASISWA
PER ANGKATAN

Click to add subtitie

Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Tambahkan slide baru
= Ketik Teks seperti pada slide berikut :
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Daftar Mahasiswa Per Angkatan

* Click to add text

Untuk menyisipkan tabel dapat dilakukan dengan dua cara :

= Klik menu INSERT dan pilih Table pada toolbar
= Kilik shortcut Insert Tabel pada slide

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSIT|

New Table Pictures Online Screenshot Photo

Slide ~ ' Pictures ¢ Album ~
Slides Tab\ Images

N

Menyisipkan

Tabel
Sebagai contoh sisipkan tabel ke slide dengan :

= 5 (Lima) Baris
= 6 (Enam) Kolom

MENYISIPKAN TABEL MELALUI MENU INSERT

Daftar Mahasiswa Per Angkatan
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MENYISIPKAN TABEL MELALUI SHORTCUT

~ i

Insert Table

Number of columns: 5

Klik Shortecut e 57:
jumber of rows: s
Insert Table = . :

o) o)

MENYISIPKAN TABLE MELALUI SHORTCUT

MEMBUAT TABEL
Pada Tabel yang ditelah disisipkan ke slide, ketik data sebagai berikut :

NO 2010 2011 2012 2013
Teknik 168 150 130 124
Informatika

Sistem Informasi 339 192 139 130
Manapemen 123 108 61 47
Informatika

Komputerisasi 59 30 15

Akuntansi

TAMPILAN PADA SLIDE

Daftar Mahasiswa Per Angkatan

Teboih P 150 w P 1w
dormatika

Stite Molormasl 339 m m 130 m
Masaemm 1w s L2 a «Q
whormatia

Wwoputeiusl W 0 5

Abuttas

88




MENGATUR TAMPILAN TABLE
Pengaturan Tampilan Tabel diantaranya :
= Mengatur Ukuran Cell Tabel
= Mengatur Template/Desain Tabel
» Mengatur Font dan perataan teks
MENGATUR CELL TABLE
Untuk mengatur tampilan tabel dapat dilakukan dengan cara :
= Caral
= Letakkan Kursor pada Cell yang ingin diatur
= KIlik menu Layout dan pilih Height/Width pada toolbar. Ukuran
dapat ditentukan sendiri atau mengklik tombol yang telah
disediakan
= Cara?2
=  Tunjuk pointer mouse pada border table.

= Drag/geser mouse sesuai dengan ukuran tabel yang diinginkan

Letakkan Kursor
pada Cell N
‘ Di Table Klik Menu LAYOUT
Untuk
Mengatur Presentationl - PowerPoint TABLE TOOLS:
Uk Cell
iy ANIMATIONS ~ SUDESHOW  REVIEW  VIEW  DESIGN  LAYOUT
| = —
| : $ |Height: (1,78 cm 2 FT Distribute Rows == = “ﬁ M
- OSPIt | Swidth: 487 em - || Distribute Columns | ] H [ Text Cell
‘ Cells Direction ~ Margins ~
2rge Cell Size Alignment
1
\
(A R A 2 Tunjuk Pada Border dan atur Ukuran Tabel

Teknik 168 50 130
Informatika

Sistem Informasi 339 192 139
Manajemen 123 105 61
Informatika

Komputerisasi 59 30 15
Akuntansi
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MENGATUR TEMPLATE/DESAIN TABEL

Untuk mengatur tampilan tabel dapat dilakukan dengan cara :
» KiIik Tabel yang terdapat pada slide
= Klik Menu Design pada Table Tools

= Pilih template yang telah disediakan sesuai keinginan
Klik Menu DESIGN

Klik Tabel pada Table Tools
pada Slide ,
latihan presentasi2 - PowerPoint pBLE TOOLS
ESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW DESIGN LAYOUT
= ] Shading ~

-------------------- v Borders ~

Effects ~

r/ Table Styles
Pilih Template yang

sesuai

MENGATUR PERATAAN TEKS

Untuk mengatur perataan teks pada tabel dapat dilakukan dengan cara :
= KiIik Tabel yang terdapat pada slide
= KIlik Menu Layout pada Table Tools
= Pilih Shortcut perataan teks pada toolbar

Klik Menu DESIGN
Klik Tabel pada Table Tools

pada Slide

TABLEQ@OLS

REVIEW VIEW DESIGN LAYOUT

gl |

Text Cell
Direction ~ NjJargins ~

i
1]
11l

BE Distribute Rows

L1
[]
]

Atur Perataan Teks 1 Distribute Column

[ —

ize S

AT hna
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PRESENTASI DENGAN MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013
= Materi yang akan disampaikan :
* Menyisipkan Grafik 2D ke Slide
* Mengatur Tampilan/Bentuk Grafik pada Slide

MENYISIPKAN GAMBAR DAN MENGATUR INDENTASI
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1. Buka Aplikasi Microsoft Office Presentation 2013

2. Buka Slide/Presentasi Baru

3. Simpan Slide Baru tersebut dengan nama : latpresentasi5.pptx.

4. Defaultnya, akan menampilkan slide yang berfungsi sebagai halaman

pembuka presentasi.

SLIDE PERTAMA SEBAGAI HALAMAN PEMBUKA

Click to add title

Click to add subtitle

MENYISIPKAN GRAFIK
Ketik judul pada slide pembuka sebagai berikut :

GRAFIK
MAHASISWA BARU
PER ANGKATAN

sk to acd subt
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MENYISIPKAN GRAFIK / CHART
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Tambahkan slide baru
= Klik Shortcut INSERT CHART untuk menambahkan grafik pada slide
= Pilih bentuk chart yang diinginkan, klik OK.
= Setelah chart/grafik dipilih, akan ditampilkan bentuk grafik dan area untuk
menginput data

MENYISIPKAN GRAFIK

Klik Insert Chart

INSERT
CHART

TAMPILAN INSERT CHART
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TAMPILAN GRAFIK YANG SUDAH DIPILIH

A 8 C o E

l.l ‘mn [S«lesz Series 3

) b [
’ P e o o Chart in Microsoft PowerPoint

2 Categoryl 43 24 2
f 3 Category 2 25 44 2
/ 4 Category 3 35 18 3
. 5 |Category a5 28 5
S Clicls"

7

Chart Title

6

GRAFIK

Category 1 Cx

MEMBUAT DATA PADA GRAFIK

Yang:‘e}h/
dipilih t I I I

Change
Chaet Type
Type

Masukkan data pada area yang telah disediakan dengan data sebagai berikut :

Catatan : Apabila jumlah kolom/baris kurang, harap menambah baris/kolom

masih diarea yang diblok. Area yang diblok digunakan sebagai data untuk

membuat grafik
1l E - 2 Chart in Microsoft PowerPoint
A B C D | E F

1 Tl 51 Mi KA
2 2010 168 339 123 59
3 2011 150 192 105 30
4 2012 130 139 61 15
5:| 2013 124 130 4?' 0
[ 2014 195 232 41 0|
7

[+]
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TAMPILAN GRAFIK DENGAN DATA YANG DIINPUT

Ll sk g 6 o o

' 4 B C ) : f G H 1

1 In st Mi KA 1

2010 168 339 123 59

| 2011 150 192 105 30

4 2012 130 139 61 15

. 5 2013 124 130 a7 0

CIle o 2014 195 23 41 0

7

Chart Title

350 Klik uniuk

150
- “‘I “‘\ ‘||I “‘| “‘\ “‘\ “‘l
) IIII
: i i
2010 01 2012 2013 018
A

aTl w§ sMIl Bk

close input
data

MENGATUR TAMPILAN GRAFIK

Langkah-langkah untuk mengatur tampilan grafik sebagai berikut :
= Kilik Grafik pada slide
= Klik Menu Design

= Pilih Pilihan Tampilan Grafik pada toolbar sesuai dengan keinginan

INSERT ~ DESIGN ~ TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ SLIDESHOW  REVIEW  VIEW DESIGN FORMAT

o | B
() = ' : |
change L IEMRERE By by 1 e Moodttbl ool Tkl ool i d
Colors ~ .
Chart Styles
MENGUBAH JUDUL GRAFIK

= Untuk mengubah judul grafik klik pada area Judul Grafik (Chart Title)
= Untuk mengubah jenis huruf dll, dapat diatur dari menggunakan toolbar
dari menu HOME
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Chart Title

Klik untuk

mengubah

judul I
II “I “l

2011 2012 2013

MENGEDIT DATA GRAFIK

Untuk mengedit data grafik dapat dilakukan dengan cara :
» Kilik Grafik pada slide
= Klik Menu DESIGN khusus untuk grafik
= Pilih Edit Data pada toolbar dan pilih sub Edit Data

| CHART TOOLS ? 3|
\ DESIGN FORMAT
| . =
> . \ masll mme
Klik Grafik e _ o ) B |
L =le o alon it .
# b M, = tch b Edit Refresh Change
pacla slide ¢ olumy ata Datay Data  Chart Type |
Data| = Edit Data
Edit Data in Excel 2013
Klik MENU
DESIGN

Klik Edit Data Klik Edit Data

MENAMBAH ELEMEN PADA GRAFIK

Untuk menambah elemen pada grafik dapat dilakukan sebagai berikut :
= Klik Chart/Grafik pada slide
» Kilik shortcut untuk menambah element grafik/chart
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.

Shorteut
Untuk

Menambah
Element

= o mem

Elemen grafik yang bisa ditambahkan

PRESENTASI DENGAN MICROSOFT OFFICE PRESENTATION 2013

Materi yang akan disampaikan :
* Membuat Diagram Alur Kerja / Proses Bisnis
* Menggunakan Animasi pada slide
* Mengatur Animasi untuk membuat Slide Dinamis
* Menambahkan Media Clip pada slide
* Membuat Link dari satu slide ke slide yang lain

Membuat Diagram Alur Kerja / Proses Bisnis

Menyisipkan gambar dan mengatur indentasi

Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1.

2
3.
4

Buka Aplikasi Microsoft Office Presentation 2013

Buka Slide/Presentasi Baru

Simpan Slide Baru tersebut dengan nama : latpresentasi6.pptx.

Defaultnya, akan menampilkan slide yang berfungsi sebagai halaman

pembuka presentasi.

SLIDE PERTAMA SEBAGAI HALAMAN PEMBUKA

Click to add title

Click to add subtitle
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MEMBUAT DIAGRAM ALUR KERJA/PROSES BISNIS
Ketik judul pada slide pembuka sebagai berikut :

DIAGRAM
TATA CARA PENGISIAN KRS

Click to add subtitle

MEMBUAT DIAGRAM ALUR KERJA/PROSES BISNIS

Untuk membuat diagram dapat menggunakan tools/fasilitas yang telah disiapkan
oleh Microsoft Office PowerPoint 2013.

Adapun tools/fasilitasnya dapat diambil dari Menu INSERT dan Pilih Shapes

pada toolbar.

HOME IMSERT DESIGM TRAMNSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW

H dld oo BB M & @ K

Table  Pictures Online Screenshot Photo  Shapes SmartArt Chart Apps for  Hyperlink Action

A Pictures A Alburm - - Office =
Tables Images Recently Used Shapes o |
I = BN NOCOAL LS G
e AN B
Lines

— L NSNS TLL N0 4

Membuat diagram alur kerja/proses bisnis
Buat diagram tentang pengisian krs dengan bentuk diagram terlampir pada slide

berikutnya
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Diagram tata cara pengisian krs

Tanya ke Kaprodi Ambil Form KRS
Tentang Dosen PA di BAAK

Cetak Kwitansi di Temui Dosen PA Tulis Mata Kuliah

Keuangan pada Form KRS

Membuat dan Menggunakan Animasi pada slide Dinamis
MEMBUAT ANIMASI
Contoh penggunaan animasi diterapkan pada Diagram yang telah dibuat diatas.
Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut :
» KIlik bagan yang akan dibuat animasinya.
= Klik Menu ANIMATIONS, pilih bentuk animasi yang diinginkan pada
toolbar
= Ulangi dari langkah pertama untuk membuat animasi pada bagan yang
lainnya.
Catatan : Untuk membuat agar animasi dijalankan secara berurutan, pastikan telah

benar memilih/mengklik urutan tiap bagan-bagannya.

Pilih/Klik Salah
Satu Bagan Klik Menu
Animations

g

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT ‘

4

< A’ X A + {

Bk x & * K K ok gk K
| Preview None Appear Fade FlyIn Float In Split Wipe S| Eftect Add

b t Animation * l

Preview Animation Adva
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PENGATURAN ANIMASI

Langkah-langkah untuk mengatur animasi sebagai berikut :

» Kilik salah satu bagan
= Pilih/klik Menu Animations

» Pilih Animation Pane pada toolbar, akan ditambilkan editor Animaton

Pane

= Klik Combo pada Animasi

= Pilih Effect Option untuk Pengaturan lebih lanjut

PENGATURAN ANIMASI
TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW
La 2, 7 1L -
A M/ K ¥
om Bars Grow & Tyrn Zoom Swivel

nimation
Animation Pane

Klik Menu
Animasi

o
Klik Effect
Options

» Play From

1% Rounded Rect..[[T]
f5] stort On Click
Stant With Previous

O Start After Previous

Effect Options...

Timing...

Options~  Animation ~

REVIEW VIEW
x [ =
Bounce Effect
v X
=

FORMAT
+* 24 Animation Pane
Trigger~
Add "

#% Animatjon Painter

™ Advanced Animagon

Klik Animation
Pane

Klik Combo

Hide Advanced Timeline

FASILITAS PADA EFFECT OPTIONS

Grow & Tum (RS | ] Grow & Tum 2 i
Etfedt :lumna_ | Text Animation Elect | Tming | Test Animation
ennacenens o FRCICTN
n
sound: Mosound] |~ Delay |0 4 seconds
After animation: | Don't Dum v Duratiop: | 1 seconds (Fast) v
Animate tegt All at once v Bepest | (none) o
Rewind when done playing
oggens ¥
v !
| Concel | ' | | '
| e ) o |

Grow & Tum
Effect ]“""'!9,_ Text Animation
Group text: A5 One Object Te
Aytomatically after 0

/| Animate attached shape

o] oo |

Perhatikan fasilitas berikut pada toolbar dari Menu ANIMATIONS sebagai

berikut :
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P Start: After Previous - o

~ ! . Untuk

(Y Durati On Click Men:n:'ukan

® Delay: With Previous Event Jalannya
Animasi

After Previous

- 4

MENAMBAHKAN MEDIA CLIPS
Media Clips yang dapat ditambahkan pada berupa suara/lagu dan video. Sebagai
contoh Media Clips yang akan ditambahkan berupa suara/lagu.
Langkah-langkah menambah media clips sebagai berikut :
= Pilih slide yang akan ditambahkan media clips.
» Pilih Menu INSERT
= Pilih Audio pada Toolbar
= Pilih Audio on My PC dan tentukan suara/lagu yang akan ditambahkan
= Shortcut media clips pada slide dapat diatur sesuai keinginan
= Terdapat AUDIO TOOLS untuk pengaturan media clips lebih lanjut

HOME | INSERT = DESIGN  TRANSITIONS 7T O [ ‘))
j L .2 ": B4 Equation Symbol  Videg Audio
S @&+ = | "/ v Y
able i s pOnIme Screenshot chto Shapes Symb ! 43 Online Audio...
v ictures ¥ Album ~
bles Images { di_Audio on My PC...
Record Audio...
[ Kiik MENU ‘ [ Klik Audio ‘ Klik Audio on
INSERT My PC

Berikut bentuk shortcut media clips berupa suara yang sudah ditambahkan ke

slide Posisi media clips tersebut dapat diatur sesuai keinginan.

e 4 000000 )
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Berikut Audio Tools untuk pengaturan Media Clips lebih lanjut :

- R
EH S 5 > Presentation] - PowerPoint 21010 TOOLS

m HOME  INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATICHS SLIDE SHOW REVEW VIEW FORMAT PLAYBACK

: ¥  Fade Durstion v 7 Start On Ciick . o
} =t ‘ Fade ‘ I S i Hide During Show ‘ ‘:
= Mrad=ie D000 il Plzy Across Shdes i =
iy Add = Tnm —— Volume ’ 5 o 5 Pyn
o P - - Rewanc yr ¥aang
Bockmark Eockma Ludio BaFadzOut 0000 © . Loon uré evand after Playing "’

e
MEMBUAT LINK PADA SLIDE
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Blok/klik teks/gambar yang akan digunakan sebagai link
» Klik Menu INSERT
= Pilih Hyperlink pada toolbar (atau tekan TOMBOL CTRL + TOMBOL
K)
= Tentukan Tujuan (slide ataupun file) yang akan dituju.
= Lokasi Slide ataupun file yang akan dituju, dapat dilink/diarahkan ke
dalam satu dokumen atau beda dokumen.
‘ Klik
Hyperlink

Blok Klik Menu
Teks/Gambar INSERT

&n '*' ] [A ““
=N R - .
I Hyperlink Action Comment Text Header W

Box & Footer
-0 B m >

Links Comments

. Add a Hyperlink (Ctrl+K)
HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS

e Create a link in your document for
— I l ‘

[A) quick access to webpages and files.

| e
Table Pictures Online Screenshot Photo  Shapes

Hyperlinks can also take you to
Pictures v Album ~

places in your document.

I 0 Tell me more E

ables Images

MEMBUAT LINK PADA SLIDE
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r Y
Insert Hyperlink [ 2 [
i) Look in: 1 Gasal 20152016 ) Q
Existing File B D
Pilih Lokasi peveRte SR O-PP-R15-1% ~| | Bgokmark..
enl 2
o . Folder i
slide/file A 3
Place in This
Document
ydang d ka n B':g‘;::d #| latihan presentasi
diliak 4 ¥ latihan presentasi2
Hink=an Create New Rece ‘) latihan presentasi3
Document Files ¥| latihan presentasid
Address:
E-mail B
Address
~

= Materi yang akan disampaikan :

» Cara menjalankan/membuka aplikasi

* Cara membuka dokumen baru

* Pengenalan jendela / editor aplikasi

*  Membuat sebuah dokumen
* Menyimpan dokumen baru

*  Membuka dokumen baru

» Pengenalan Editor Worksheets Microsoft Office Excel 2013
MENJALANKAN APLIKASI MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013
Aplikasi Microsoft Office Excel 2013 dapat dijalankan dengan cara :

» KIlik Logo Windows pada toolbar

= Pilih All Program
= Pilih Microsoft Office 2013
= Pilih Excel 2013

b Microwdt Office
b Macrouoh Office 2003
B sccess 23
Eacel 2003
InfePuth Desgyrar 2013
O ttsPan Fite 2003
O tyne 202
O} Onebiote 2013

o Mharmee® Ofwe 201
BRI
o e

b Weks PC btwret Azcon

b et PC e

v CemasCombovm) hobisow
4 Onaste hor Wintown NT

# Owcte buwms A Pagom &

L Carete Femy & Pagert b S
+ Oraite Fumon

¥ Cuasta P & hatren

¥ Guorte Otag O 12

b Cumin Pogerty &6

b Duncde Ragonts s Adwn
e

& POPCrantes

Pty
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TAMPILAN LAYAR AWAL EXCEL 2013

Vo Comgnen oo

MEMBUKA DOKUMEN BARU PADA MICROSOFT OFFICE EXCEL
2013

Untuk membuka dokumen baru dilakukan dengan cara :

Pilih/Klik Blank Workbook pada Layar Excel yang sudah disediakan.

Exce

Recent

Anggaran Biaya Pembangunan Rumah

[ » okdo. data.data » HomeSweetHome
]

Rekapitulasi Nilai Ujian PBO Karyawan

[ » okla.dats.dats « MateriAjar » Jova » Genap .. - 3
' et > Your Company Name
. A5 D
PenilaianLKSAnimasi2013Propins 4 e
D: » okki.data.data » LKS SMK » Animasi » LKS A 5 3| Do
- 6 > AxX et
Nilai Kel TK_PBO 1415 E . :
0: » ok data.data » Materi Ajar » Jova » Genap ...
[ Blank workbook Billing Statement

Nilai Kel SQ_PBO 1415 E
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TAMPILAN EDITOR MICROSOFT EXCEL 2013

el

MENGENAL BAGIAN-BAGIAN PADA MICROSOFT OFFICE EXCEL

2013
SHORTCUT SHORTCUT

* * LOGIN

!I b ’ R E [ 7 B - O X /
HOME INSERT l Sign in |

MENGENAL BAGIAN-BAGIAN PADA MICROSOFT OFFICE EXCEL
2013

MENU / MENU BAR
(B E S5 o 0 b
_m HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

FASILITAS PER MENU / TOOLBAR

“ Py 0 = l Bookl - Exc
HOME INSERT PAGE LAYOUT ORMULAS DATA REVIEW VIEW
Calibri 'ill “ |AA|E= = - E¢ Wrap Text General
Paste B I U £ ) A === &€ Merge&Center - B0 %
Clipboard Font [P Alignment [ Number *#
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MENGENAL BAGIAN-BAGIAN PADA MICROSOFT OFFICE EXCEL
2013

X

EDITOR
KERJA

STATUS BAR

) 4

L -
Sheetl o . O

MENYIMPAN DOKUMEN BARU PADA MICROSOFT OFFICE EXCEL
2013
Untuk menyimpan dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
O Caral
» Pilih Menu File (shortcut key: ALT + F)
* Pilih Sub Menu Save As (shortcut key : A)
* Pilih Lokasi tempat menyimpan file
+ Buat Nama file (contoh : latihanl)
* Klik Tombol Save

Pilih
Menu File

SLIDE

Pilih

Save As BER'KUTNYA
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[0 Save As
K b Libraries » Documents » <%
D <
= étek to add text Organize v Newfolder =
. £3 Computer 30 Miccosoft Excet .[v)ol.cij.n}glrj:sﬂbrary cides
Recent Folders W Favorites B e e
HomeSweetHome B Desktop
i pantag ORI ~Fanil A Tentukan
Karyawan % Recent Places | BlackBerry .
oo 2 Nama File
o . praics buyung
51‘-“ maa ) O hments J Cu:ularDcu!:iyL-ered
D » okl dats dats » MatenAlr » Jova » G J Music - Circular Sinah Unk st
My Documents =
File neme: 0001
Desktop — —
Save astype: _b:d Workbook
Tentukan N oy
' Authors: oldd agu Add atsg
i s s 'k
okasi Simpan e Klik Save
; o Hicke Faldarx Tools SR Sove Cancel

{

Untuk menyimpan dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
U Cara?

Tekan Tombol CTRL + Tombol S

* Pilih Sub Menu Save As (shortcut key : A)
» Pilih Lokasi tempat menyimpan file

» Buat Nama file (contoh : latihanl)

* Klik Tombol Save

TEKAN
TOMBOL CTRL
+

TOMBOL S

SLIDE
Save As BERIKUTNYA
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Tentukan

‘= Nama File
Tentukan ]
okasi Simpan . . Klik Save

Tocks o | 7(»0:1” ol

A

MEMBUKA DOKUMEN PADA MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013
Untuk membuka dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
O Caral
» Pilih Menu File (shortcut key: ALT + F)
* Pilih Sub Menu Open (shortcut key : O)
» Pilih Lokasi file yang akan dibuka
 Pilih file yang akan dibuka
* KIlik Tombol Open

HOME

1

SLIDE
Open BERIKUTNYA

Pilih
Menu File
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Tentukan
Lokasi File yang
akan dibuka

Oy o]

Untuk membuka dokumen baru dapat dilakukan dengan beberapa cara :
U Cara?
* Tekan Tombol CTRL + Tombol O
* Pilih Sub Menu Open (shortcut key : O)
» Pilih Lokasi file yang akan dibuka
» Pilih file yang akan dibuka
* KIlik Tombol Open

TEKAN
TOMBOL CTRL
+
TOMBOL O

SLIDE
Open BERIKUTNYA

L

0 Coen —
Cj\: Lirases » Documents + P
Otz v Mew foides 31 @
0 Moz i D.
fooitm | .
I Desicep
B3 Dowriceds o
Recent Places Bacierry
s 92
4 Uberies & Sopurg
Dcoanes Cerafar Dobly Urked Lat
& Musc Grode Sngly Lsiced (2
> 4 Costom Ofice Templstes
Lokasi File yang R P'-M'I ————.
. 5 iffh File yang < _
akan d|b0k° [“ ¥ l“' | Ymd.w"k— & :,,,,,7 S
axan dipRsa—Kjik Open . (e .
™ Concel "
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PENGENALAN EDITOR WORKSHEETS MS EXCEL 2013
Beberapa hal yang perlu diketahui :

= Workbook/buku kerja adalah file excel yang didalamnya terdapat sheets.

= Worksheets/lembar kerja adalah satu halaman sheets yang akan digunakan,
biasanya dalam menu terdapat sheetl. Sheets dapat ditambah sesuai
dengan keperluan dan dapat diubah namanya.

= Worksheets berbentuk kotak-kotak yang disebut dengan CELLS.

= Penamaan CELLS mengikuti urutannya dalam bentuk baris dan kolom

= Baris CELLS diwakili dengan ANGKA (1,2,3, ... Dst)

» Kolom CELLS diwakili dengan HURUF (A,B,C, ... Dst)

TAMPILAN EDITOR WORKSHEETS
‘ 2 A 8 C D 3 F G I

1 |
. :

Penamaan Cells

//////, : KOLOM

Penamaan Cells 5 CELLS
BARIS Dalam
. SHEETS

Untuk menambah

Nama 2 / sheets

Sheets pqaq\N,;;_ /
worksheet FE Sy TG

\ _— v,

= Materi yang akan disampaikan :
* Membuat Tabel dan Mengatur Ukuran Cells
* Mengatur Border Tabel
* Menggunakan Merge Cells
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MEMBUAT TABEL DAN MENGATUR UKURAN CELLS PADA
WORKSHEETS
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Excel 2013
2. Buka Dokumen Baru

3. Simpan Dokumen Baru tersebut dengan nama : latihanexcell.docx.

WORKSHEET BARU

B

MEMBUAT TABEL PADA WORKSHEETS
Sebelum membuat tabel, ketik teks berdasarkan slide berikutnya. Dibawah
panduan lokasi cells yang akan diketik teksnya

=  “Judul Tabel” pada Cell Al dan Cell A2.

= “NO” pada Cell A4.

* “NAMA PROGRAM STUDI” pada Cell B4.

= “JENJANG” pada Cell C4.
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cS - 2

A B C D E
1 |DAFTAR PROGRAM STUDI
Judul ¥ 2 |PADA STMIK ATMA LUHUR PANGKALPINANG

NO AMA PRIJENJANG

NAMA -
PROGRAM 7
STUDI

JENJANG
Langkah berikutnya adalah mengatur ukuran Cells sesuai dengan kebutuhan
Untuk mengatur ukuran cells dapat dilakukan dengan cara :
= Tunjuk pointer mouse pada judul kolom untuk mengubah ukuran kolom
cells. Pointer mouse ditunjuk pada judul cell yang akan diubah. Pastikan
pointer berubah bentuk menjadi tanda plus (+).
= Tunjuk pointer mouse pada judul baris untuk mengubah ukuran kolom
cells. Pointer mouse ditunjuk pada judul cell yang akan diubah. Pastikan

pointer berubah bentuk menjadi tanda plus (+).

MENGUBAH UKURAN CELLS

Untuk
menguboh
T ukuran kolom

1y | DAFTAR PROGRAM STUDI

Untuk +
mengubah + PADA STMIX ATMA LUHUR PANGKALPINANG
vkuran baoris +

colls E"l NO NAMA PRJENIANG

MENGUBAH UKURAN CELLS

Atur ukuran cells sehingga membentuk tampilan sebagai berikut :

B7 - e

A B C
1 DAFTAR PROGRAM STUDI
2 |PADA STMIK ATMA LUHUR PANGEALPINAMNG
4

NO  NAMA PROGRAM STUDI JENJANG
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MEMBUAT BORDER PADA TABEL
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Blok cells yang akan dibuat border pada tabel
Untuk membuat border pada tabel dapat dilakukan dengan cara :
» Klik Menu HOME, pilih pilihan border pada toolbar. Border pada tabel
menyediakan beberapa pilihan untuk membuat border.
= Tekan Tombol CTRL + Tombol Angka 1, berikutnya pilih tabulasi Border
untuk membuat border pada tabel, pilih border yang diinginkan ditutup
dengan mengklik tombol OK.
Cara 1

HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REN

W Calibn =111 -A A = o~ o Wrap
Paste o n -
t e B I U - - - = 3= = Merge]
S A
Klik Menu / : '
pbond fa f, Borders lgnment

HOME

. 8 g E
FTAR PROGRAM STUC
2 PADA STMIK ATMA LUHL )
= I teder
s 4 NO NAMAPROGRAM S O :
Pilihan untuk - = WS
membuat 6 [0 Thick Box Border
Border pada 7

Tabel

Il
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Format Cells
Number \ Alighment | Fort || Border || Fill |m(«non
Cara 2 e Prsels
Styte: ] ]
None '-"-‘_;// D
T _‘_;‘";. ,uom Qutlm;
TEKAN ..'.V_A.._/ e BoIdel
N gl (emm— f
TOMBOL CTRL A A p—
Text
+ TOMBOL w1
Automatic v
ANGKA 1 =
/"'

above. .~

Klik Tabulasi
Border

Pilihan 6order

-
The selected bosd¥r style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons

Cancel

MEMBUAT TABEL
Pada contoh diatas, buat border pada tabelnya dengan contoh sebagai berikut :
B11 v £
A B C
Border pada 1 |DAFTAR PROGRAM STUDI
Tabel yang 2 PADA STMIK ATMA LUHUR PANGKALPINANG
telah dibuat | °
~4 'NO |NAMA PROGRAM STUDI JENJANG
ST
o
7
Q9

MENGGUNAKAN MERGE CELLS PADA TABEL

Merge cells ada proses menggabungkan 2 atau lebih cell menjadi satu cell.
Biasanya digunakan untuk meratakan judul di tengah-tengah tabel yang ada

dibawahnya, atau menggabungkan baris atau kolom pada tabel.

Berikut contoh menggunakan merge cells untuk meratakan judul berdasarkan

contoh diatas.
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Langkah-langkahnya sebagai berikut :

Blok cells sepanjang tabel pada judul. Proses memblok cells dilakukan per

baris. Proses memblok cells dapat digunakan menggunakan keyboard

ataupun mouse.
= Klik menu HOME
= KIlik Merge & Center pada toolbar

MENGGUNAKAN MERGE CELLS PADA TABEL

Klik Menu Klik Merge &
‘HOME Center
FILE HOME #€ INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW I Acrobat
LT 4 - T P . rEl
P Calibri 1 <A A T =83 - =¥ Wrap Text General v 1?

Pate o B I U- H- H-A- === &= EMegelCenter - T~ 9% » 4§ 9 Condit)

v Formatt
Clipboard s Font fa Alignment % Number
Al - £ || DAFTARPROGRAMSTUD] | Merge & Center

Combine and center the contents of
A B C D |E!<0| .I the selected cells in a new larger
1_|DAFTAR PROGRAM STUDI | [ ga] 2] | e
//z' PADA STMIK ATMA LUHUR PANGKALPINANG ¢ This is 2 great way to create a label
3 T Eexcel that spans multiple columns
Blok Cells | | 55 TNAMA PROGRAM STUDI _ JENJANG [l 3|

6 @ Tell me more

HASIL MERGE CELLS PADA JUDUL

Al v fx DAFTAR PROGRAM STUDI
A B C D
1ly DAFTAR PROGRAM STUDI |
4 PADA STMIK ATMA LUHUR PANGKALPINANG
3
4 NO |[NAMA PROGRAM STUD! JENJANG
5
Hasil Merge 6
Cell -
8
(o}

MENGGUNAKAN MERGE CELLS

Lakukan hal yang sama untuk baris kedua judul dengan bentuk tampilan sebagai

berikut :
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A2 v S || PADA STMIK ATMA LI

A B c D |
1 DAFTAR PROGRAM STUDI
PADA STMIK ATMA LUHUR PANGKALPINANG I
3
4 INO |NAMA PROGRAM STUDI JENJANG
5
6
Judul di 7
Merge 8
9

Untuk mengubah warna cell/tabel dapat dilakukan dengan cara :
= Klik menu HOME
= Pilih Fill COLOR pada Toolbar

= Tekan Tombol CTRL + Tombol Angka 1
= Pilih tabulasi Fill.

MENGUBAH WARNA CELLS/TABEL

HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DAT

o e i A =E=E -
Ll [‘e - '
Paste o B I U- H-RBEA- === €%
Clipboard Theme Colors Alignm
Klik Menu H EEEETEN

HOME 5 -
Klik Fill/ 1 DAFTAR PROGRANI I I I l I
Color 2 PADA STMIK ATMA LUHUR P Standard Colors

3 |} | fEEEEE
4 NO |NAMA PROGRAM STUDI No Fil
3 v More Colors..
6
7
8
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Tekan -+
70mbo|C1’Rl. »:::.-..-l
+ T
Tombol bt e

Klik Tabulasi
Angka 1 ey A Comem Fill

......

SPREADSHEET DENGAN MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013
= Materi yang akan disampaikan :

Menggunakan Formula untuk penjumlahan

Menggunakan Formula untuk perkalian

Menggunakan Formula untuk menentukan pilihan/pencabangan

MENGGUNAKAN FORMULA
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Excel 2013
2. Buka Workbook Baru

3. Simpan Workbook Baru tersebut dengan nama : latihanexcel2.docx.

WORKSHEET BARU

116



Menggunakan formula

F15 v F

A B C D E F G H I J
1 DAFTAR NILAI MAHASISWA
2 MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION
4 NILAI

NO NIM NAMA | ABSEN | TUGAS| UTS | UAS GRADE KET
] AKHIR

g | 1 | 1511501000 |JUPITER 100 100 30 35

1511501001 |SATURNUR 90 95 80 60

-
=

g | 3 | 1511501002 |MARS 60 60 60 40

g TOTAL NILAI
10

MENGGUNAKAN FORMULA UNTUK MENCARI NILAI AKHIR,
GRADE DAN KETERANGAN

Menggunakan formula

Pada contoh diatas,

Nilai Akhir diperoleh dengan perhitungan :

(10%*Absen) + (20%*Tugas) + (30%*UTS) + (40%*UAS)

Grade ditentukan oleh Nilai Akhir yaitu:
Grade A, Jika Nilai Akhir >=78
Grade B, Jika Nilai Akhir >= 68 dan < 78
Grade C, Jika Nilai Akhir >= 56 dan < 68
Grade D, Jika Nilai Akhir >= 45 dan <56
Grade E, Jika Nilai Akhir < 45

Keterangan juga ditentukan oleh nilai akhir yaitu :
Keterangan “LULUS” jika Nilai Akhir yang diperoleh >= 56
Keterangan “TIDAK LULUS” Jika Nilai Akhir yang diperoleh <
56
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Ketentuan menggunakan formula diantarany

= Tentukan cells yang akan digunakan untuk menampilkan hasil formula.

= Biasanya hasil formula diambil dari isi dari cells yang lain.

= Untuk mengambil isi cells yang lain dapat menggunakan keyboard
ataupun mouse.

= Untuk menggunakan formula gunakan sama dengan (=) baru kemudian

diikuti oleh bentuk formula yang diinginkan.

Mencari nilai akhir
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
» Letakkan penunjuk cells pada H6
= Ketik formula sebagai berikut :
=(10%*D6)+(20%*E6)+(30%*F6)+(40%*G6)
» Lanjut dengan tekan Enter
Catatan :
Selain pada cells, formula juga dapat diketik pada text field khusus untuk input

formula

SUM v X v fo ={10%*D6)+20%"E6)+(30%"F6)+(40%*G6)
A B c D E F 1 ) K

1 DAFTAR NILAI MAHASISWA
2 MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION Formula juga dapat
3 diketik disini
4 NILAI
NO NIM NAMA ABSEN [ TUGAS| UTS UAS GRADE KET
5 AKHIR
6| 1| 1511501000 ppuper | 100 | 100 | 90 | 95 |={10%%D6)+{20%*E5)+({30%%F6)+(40%*G6)
2 | 2 | 1511502001 |[sATURNUR | 90 | 95 | 8o | 60 f
g | 3| 1511501002 [MARS 60 | 60 | 60 | 40 /

9 TOTAL NILA/

Lokasi Input/Ketik Formula
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Hasil formula untuk mencari nilai akhir

H6 v fe || =(10%*D6)+(20%*E6)+(30%*F6)+40%*G6)

A B C D £ F G H I J
1 AFTAR NILAI MAHASISWA
2 MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION
3
4 NILAI

NO NIM N ABSEN [ TUGAS| UTS UAS GRADE KET
5 AKHIR
6| 1 1511501000 JUPI#R 100 100 90 95 95
7 | 2 | 1511501001 SWRNUR 90 95 80 60
8| 3 1511501002 ARS 60 60 60 40
9 TOTAL NILAI
10

Isi Formula terlihat jika Cell Hasil Formula

tempat hasil Formula ditunjuk

MENCARI NILAI AKHIR LANJUTAN
Langkah berikutnya mencari nilai akhir untuk NIM yang dibawahnya.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

= Letakkan Penunjuk Cells pada Cell H6

=  Tunjuk mouse hingga membentuk tanda tambah (+)

= Klik dan drag mouse untuk mengisi nilai akhir nim yang dibawahnya

DAFTAR NILAI MAHASISWA
MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION

| mAmA | ABSEN |TUGAS| UTs | UAS ::;:L GRADE|  KET
bupiTer 100 | 100 | % [ 95 95

IsaTurnur | 90 | 95 | 80 | 60

IMaRs 60 | s0 | 60 | 40 / Lix

| TOTAL NILAI /

Tempatkan mouse 4ini
sampai membentuk tanda

tambah (+)

Klik dan Drag mouse
sampai Nim terakhir
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DAFTAR NILAI MAHASISWA
MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION

NAMA ABSEN | TUGAS| UTS UAS :LLI-:\IL GRADE KET
JUPITER 100 100 90 95 95
SATURNUR 90 95 80 60 76 }
MARS 60 60 60 40 52 b,
TOTALNILAI = }asil Drag Mouse

MENENTUKAN KETERANGAN DENGAN FORMULA DARI FUNGSI
IF
Beberapa hal mengenai Formula dari fungsi IF :

» |F digunakan untuk membantu menentukan Pilihan

= Pilihan yang akan dikerjakan ditentukan dengan KONDISI.

= KONDISI bertugas membandingkan dua atau lebih operan.

= QOperator kondisi yang digunakan adalah operator relasi (=,>,>=,<, ...)

= Berapa jumlah pilihan tergantung kebutuhan

FORMULA FUNGSI IF
Bentuk umum Formula IF :
= IF (logical_test_value, value_if true, value_if false)
Keterangan :
logical test value = kondisi logika atau syarat yang akan
mengembalikan nilai benar atau salah
value_if_true = nilai yang diberikan apabila kondisi di atas benar

value_if_false = nilai yang diberikan apabila kondisi di atas salah

JENIS FUNGSI IF
Ada dua jenis Formula dari Fungsi IF :
= Fungsi IF dengan satu test logika atau IF Tunggal.
= Digunakan apabila hanya ada satu syarat yang dipakai untuk

memperoleh nilai. Bentuk Umum
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% ¢C

=IF (syarat, “nilai_benar”, “nilai_salah”)
= Fungsi IF dengan dua test logika.
= Digunakan apabila ada dua syarat yang dipakai untuk memperoleh
nilai yang benar.
= |F seperti ini biasanya dikembangkan dengan salah satu fungsi
AND atau OR.

FUNGSI AND
Digunakan apabila kedua syarat merupakan kriteria yang harus dipenuhi
untuk mendapatkan nilai yang benar.
Bentuk umum penulisan :
= IF(AND(Syarat1,Syarat2), “nilai_benar”, “nilai_salah”)

FUNGSI OR
Digunakan apabila salah satu syarat adalah merupakan kriteria yang harus
dipenuhi untuk mendapatkan nilai yang benar.
Bentuk umum penulisannya :

= [F (OR(syaratl,syarat2), “nilai_benar”, “nilai_salah”)

MENENTUKAN KETERANGAN
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

= Letakkan penunjuk cells pada J6

= Ketik formula sebagai berikut :
=[F(H6>=56;“LULUS”;“TIDAK LULUS”)

= Lanjut dengan tekan Enter
Catatan :
Selain pada cells, formula juga dapat diketik pada text field khusus untuk input

formula
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X  k

=IF(He==56;"LULUS"; "TIDAK LULUS")

C D E F G - I J
DAFTAR NILAI MAHASISWA
MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION
NILAI
NAMA | ABSEN [TUGAS| UTS | UAS GRADE|  KET
AKHIR
JUPITER 100 | 100 | 90 95 95 =IF{H52=56;"LULUS";"TIDAK LULUS")
SATURNUR | 90 | 95 80 60 76
MARS 60 | 60 | 60 | 40 52
TOTAL NILAI
Hasil dengan fungsi if
.f!
C D E F G H I J

DAFTAR NILAI MAHASISWA
MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION

NAMA ABSEN [ TUGAS | UTS UAS :L:TL GRADE KET
JUPITER 100 100 90 95 95 LULUS
SATURNUR 90 95 80 60 76
MARS 60 60 60 40 52

TOTAL NILAI

Menentukan Keterangan Lanjutan
Ulangi langkah seperti yang diterangkan diatas untuk menentukan keterangan

untuk NIM dibawahnya dengan contoh tampilan sebagai berikut :
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DAFTAR NILAI MAHASISWA
MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION

MENENTUKAN GRADE
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

= Letakkan Penunjuk Cells pada 16

= Ketik formula sebagai berikut :
=IF(H6>78;"A";IF(H6>=68;"B";IF(H6>=56;"C";IF(H6>=45;"D";"E"))))

= Lanjut dengan tekan Enter

Catatan :

NAMA ABSEN | TUGAS| UTS UAS ::(l::‘ GRADE KET
JUPITER 100 100 90 95 95 LULUS
SATURNUR 90 95 80 60 76 LULUS
MARS 60 60 60 40 52 TIDAK LULUS

TOTAL NILAI

I

Hasil Drag Mouse

Selain pada cells, formula juga dapat diketik pada text field khusus untuk input

68;"B";IF(H5=56;"C";IF(HG=45;"D""E") )

formula
X v =IF(HG>78;"A";IF(HE>=68;"B";IF(HE>=56;"C";IF(H6>=45;"D";"E")) )
C D E F G H I J
DAFTAR NILAI MAHASISWA
MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION
NILAI
NAMA ABSEN | TUGAS| UTS UAS GRADE KET

AKHIR

JUPITER 100 100 90 95 95|=IF(H5=78;"A";IF(HE==

SATURNUR 90 95 80 60 76 LULUS

MARS 60 60 60 40 52 TIDAK LULUS

TOTAL NILAI

Ulangi langkah seperti yang diterangkan diatas untuk menentukan grade untuk

NIM dibawahnya dengan contoh tampilan sebagai berikut :
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NAMA ABSEN | TUGAS| UTS UAS :I'(LI-::{ GRADE KET
JUPITER 100 100 90 95 95|A LULUS
SATURNUR 90 95 80 60 76|B F LULUS
MARS 60 60 60 40 52|D NK LULUS

TOTALNILAI Hasilslgfag Mouse

MENENTUKAN TOTAL NILAI MENGGUNAKAN FUNGSI SUM

Fungsi SUM berfungsi untuk menghitung/menjumlahkan total nilai dari

beberapa cells yang dipilih.

Penjumlahan dapat dilakukan hanya untuk cells yang mempunyai data

berupa angka.

Langkah-langkahnya sebagai berikut :

= Letakkan Petunjuk cells pada H9

= Ketik formula sebagai berikut :
=SUM(H6:H8)

» Lanjut dengan tekan Enter

Menentukan TOTAL NILAI

X o K

C

=SUM(H6:HS)
D £ F G - 1 J
DAFTAR NILAI MAHASISWA

MATA KULIAH OFFICE AUTOMATION

NAMA | ABSEN | TUGAS| UTS | UAS :"(tﬁ:‘ GRADE KET
JUPITER 100 | 100 | 90 95 95(A LULUS
SATURNUR | 90 95 80 60 768 LULUS
MARS 60 60 60 40 52|D TIDAK LULUS

TOTAL Nurzs.lﬂ«‘ 6:H3)|

" Funasi SUM
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HASII DENGAN FUNGSI SUM

DAFTAR NILAI MAHASISWA
TA KULIAH OFFICE AUTOMATION

NILAI
ABSEN | TUGAS| UTS UAS GRADE KET
AKHIR
100 100 S0 95 95|A LULUS
90 95 80 60 76|8B LULUS
60 60 60 40 52|D TIDAK LULUS
TOTAL NILAI 223
- —
Hasil

Dengan Fungsi SUM

SPREADSHEET DENGAN MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013
= Materi yang akan disampaikan :
* Menggunakan Fungsi VLOOKUP
* Menggunakan Fungsi HLOOKUP

Pengenalan vlookup dan hlookup
Fungsi VLOOKUP dan Fungsi HLOOKUP digunakan untuk pembacaan sebuah
table. Prinsipnya tabel menyiapkan sebuah keyword (kata kunci) yang nanti akan
menentukan data apa dan data yang mana yang akan diambil
Perbedaan dari kedua fungsi ini adalah :

=  VLOOKUP berfungsi untuk membaca tabel yang tersusun secara vertikal

= HLOOKUP berfungsi

horizontal

untuk membaca tabel yang tersusun secara

Menggunakan viookup dan hlookup
BENTUK UMUM :
=VLOOKUP(Nilai-Kunci;Range-Tabel;Offset-Kolom)
Atau
=HLOOKUP(Nilai-Kunci;Range-Tabel;Offset-Baris)
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KETERANGAN :

= Nilai-kunci merupakan kunci untuk pembacaan table yaitu suatu nilai pada
kolom atau baris pertama pada table

= Range-tabel merupakan daerah (range) untuk table yang akan dibaca

= Offset-kolom merupakan angka untuk menyatakan posisi suatu kolom
dalam suatu table.

= Offset-Baris merupakan angka untuk menyatakan posisi baris dalam table
tersebut.

= Offset selalu dimulai dengan 1 untuk kolom dan baris pertama dalam

range tersebut

MENGGUNAKAN VLOOKUP
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Excel 2013
2. Buka Workbook Baru

3. Simpan Workbook Baru tersebut dengan nama : latihanexcel4.docx.

Worksheet baru

- » - Z ‘v M4
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Menggunakan vlookup

DAFTAR TARIF BIAYA KULIAH

PER ANGKATAN
NO | ANGKATAN DAFTAR ULAN l:\mﬂllrﬁt SK5
1 11 50.000 80.000
2 12 80.000 85.000
3 13 100.000 90.000
4 14 120.000 95.000
5 15 150.000 100.000

Ubah nama sheet yang berisi tabel tersebut dengan nama TABEL BANTU
Untuk mengubah nama sheet dapat dilakukan dengan cara double klik pada nama

sheet.

NN
w N

—
o

Sheetl ©

READY

Double Klik 23
pad —p Sheetl @

nama sheet
READY

N 3
" £ Pﬁ ' TABEL BANTU &)

Tambah sheet baru di sebelah sheet TABEL BANTU.

Untuk menambah sheet baru dapat dilakukan dengan cara

SN
o

[
b N -

U

NN
) N

= Mengklik tanda tambah (+) di sebelah sheet yang sudah ada.
= Ubah nama sheet baru tersebut dengan nama DAFTAR MHS

TABEL BANTU . ‘
_ TABEL BANTU Sheetl +
Klik untuk :
menambah Sheot boru
sheet baru yang teleh
ditambahkan

Noma sheet
yang felah
divbah

TABEL BANTU DAFTAR MHS +
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Pada sheet DAFTAR MHS, buat tabel dengan bentuk sebagai berikut :

L T S R

(23]

DAFTAR MAHASISWA
YANG BELUM MELAKUKAN PEMBAYARAN

BIAYA

NO NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS
1 1511501000 Baba
2 1322500300 Bubu
3 1211502000 Bebe
4 1111503000 Bobo
3 1422500400 Bibi

Pada cell D6 lakukan beberapa perintah sebagai berikut :

Ketik =VLOOKUP(VALUE(LEFT(
Pindah penunjuk cell ke cell B6
Ketik ;2));

Klik sheet TABEL BANTU

Blok area dari cell D6 sampai cell B10 —

Ketik ;2;0)
Tekan Enter

Perintah lengkapnya menjadi sebagai berikut :

NO | ANGKATAN

BIAYA

DALIALUANG L
1 n 50.000 80.000
2 12 $0.000 85.000
3 13 100.000 90.000
14 120,000 95.000
ﬁ 15 150,000 100.000

=VLOOKUP(VALUE(LEFT(B6;2));' TABEL BANTU"!B6:D10;2;0)

Keterangan :

Value = perintah untuk mengambil data dari cell

Left = Mengambil sebagian data yang ada di cell, Left menandakan

mengambil data dari Kiri sejumlah yang diperlukan, contoh diatas berarti

mengambil dari cell B6 sebanyak dua karakter dari Kiri

TABEL BANTU .... = perintah menentukan area vlookup dengan data

yang diambil pada indeks yang ke dua (2)
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Hasilnya sebagai berikut :

Hasil
_/ VLOOKUP
4 BIAYA
NO NIM NAMA P TOTAL
5 DAFTAR ULANG SKS
1 1511501000  |Baba 150000

7| 2 1322500300  [Bubu

3 1211502000 Bebe

Keterangan :
= Angka 150000 didapat berdasarkan angkatan NIM bersangkutan dan
indeks dari sheet tabel bantu adalah indeks 2.

Menggunakan Vlookup Lanjutan
Ubah perintah pada cells D6 dengan menambahkan $ (dollar) sehingga

perintahnya menjadi sebagai berikut : m
=VLOOKUP(VALUE(LEFT(B6;2)); TABEL BANTU'$B$6:$D$10;2;0)

Hal ini dilakukan agar area cells yang di blok tidak berubah.

Copy atau drag cell D6 untuk menentukan tarif daftar ulang untuk NIM yang ada

dibawahnya, sehingga menjadi sebagai berikut :

BIAYA
NO MNIM NAMA
DAFTAR ULANG SKS
1 1511501000 Baba 150000
2 1322500300 Bubu 100000
3 1211502000 Bebe 80000
4 1111503000 Bobo 50000
3 1422500400 Bibi 120000
=

Copy perintah dari cell D6 ke cell E6.
Ubah perintahnya menjadi sebagai berikut :
=VLOOKUP(VALUE(LEFT(B6;2)); TABEL BANTU'I$B$6:$D$10;3;0)

Hasil sebagai berikut :
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BIAYA ‘
NIM NAMA .
DAFTAR ULANG SKS ( Hasil
1511501000  |Baba 100000 /V LOOKUP
1322500300 Bubu 100000 '
1211502000  |Bebe 80000

Copy atau drag isi Cell E6 untuk mencari biaya SKS untuk nim dibawahnya

dengan tampilan sebagai berikut :

BIAYA
NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS
1511501000 Baba 150000 100000
1322500300 Bubu 1 90000 b
1211502000 Bebe 8000‘ 85000
1111503000 Bobo 5000* 80000
1422500400 Bibi HM 95000

MENGHITUNG TOTAL

Hitung Total pembayaran per NIM dengan menjumlahkan biaya daftar ulang dan

biaya SKS dengan tampilan sebagai berikut :

BIAYA
NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS
1511501000  [Baba 150000 10000( 250000
1322500300  [Bubu 100000 9000( 190000
1211502000  [Bebe 80000 85000 165000
1111503000  [Bobo 50000 8000( 130000
1422500400  [Bibi 120000 9500( 215000
" Hitung TOTAL— 7
MENGGUNAKAN VLOOKUP
Atur Format angka pada tabel tersebut sehingga membentuk tampilan akhir
sebagai berikut :
[ DAFTAR MAHASISWA
YANG BELUM MELAKUKAN PEMBAYARAN
BIAYA
NO NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS
1 1511501000 Baba 150.000 100.000| Rp 250.000,00
2 1322500300 Bubu 100.000 90.000| Rp 190.000,00
3 1211502000 Bebe 80.000 85.000| Rp 165.000,00
4 1111503000 Bobo 50.000 80.000| Rp 130.000,00
5 1422500400 Bibi 120.000 95.000| Rp 215.000,00
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MENGGUNAKAN HLOOKUP
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Excel 2013
2. Buka Workbook Baru

3. Simpan Workbook Baru tersebut dengan nama : latihanexcel5.docx.

Worksheet baru

Buat tabel beserta datanya dengan tampilan sebagai berikut :

DAFTAR TARIF BIAYA KULIAH

PER ANGKATAN
NO JENIS BIAYA ANGKATAN
11 12 13 14 15
DAFTAR ULANG 50.000 80.000 100.000 120.000 150.000
2 SKS 80.000 85.000 90.000 95.000 100.000

Ubah Nama sheet tersebut dengan nama TABEL BANTU
Tambah sebuah sheet baru disebelah sheet TABEL BANTU. Ubah nama sheet
baru tersebut dengan nama DAFTAR MHS.

Buat tabel baru dengan tampilan sebagai berikut :
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DAFTAR MAHASISWA
YANG BELUM MELAKUKAN PEMBAYARAN

BIAYA
NO NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS

1 1211502000 Bebe
2 1422500400 Bibi

3 1511501000 Baba
4 1111503000 Bobo
5 1322500300 Bubu

Menggunakan Hlookup

Pada cell D6 lakukan beberapa perintah sebagai berikut :

= Ketik
=HLOOKUP(VALUE(LEFT)

= Pindah penunjuk cell ke cell
B6

»  Ketik ;2));

» Kilik sheet TABEL BANTU

= Blok area dari cell C5 sampai cell G7

= Ketik ;2;0)

=  Tekan Enter

JENIS BIAYA

11 12 13 14 15
DAFTAR ULANG] | 50.000 | 80.000 | 100.000 | 120.000 | 150.000
SKS 80.000 | 85.000 | 90.000 [ 95.000 | 100.000

—

Perintah lengkapnya menjadi sebagai berikut :
=HLOOKUP(VALUE(LEFT(B6;2));"TABEL BANTU'!C5:G7;2;0)

Keterangan :

» Value = perintah untuk mengambil data dari cell

» Left = Mengambil sebagian data yang ada di cell, Left menandakan

mengambil data dari Kiri sejumlah yang diperlukan, contoh diatas berarti

mengambil dari cell B6 sebanyak dua karakter dari Kiri

= TABEL BANTU .... = perintah menentukan area hlookup dengan data

yang diambil pada indeks yang ke dua (2)
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Hasilnya sebagai berikut :

Hasil
/ HLOOKUP
BIAYA
NO NIM NAMA 7 TOTAL
DAFTAR ULANG 4 SKS
1211502000 Bebe 80000

1422500400 Bibi

1511501000 Baba

1111503000 Bobo

W B (w o -

1322500300 Bubu

Keterangan :
= Angka 80000 didapat berdasarkan angkatan NIM bersangkutan dan indeks

dari sheet tabel bantu adalah indeks 2.

Menggunakan Hlookup Lanjutan

Ubah perintah pada cells D6 dengan menambahkan $ (dollar) sehingga

perintahnya menjadi sebagai berikut :
=HLOOKUP(VALUE(LEFT(B6;2));" TABEL
BANTU'I$C$5:$G$7;2;0)

Hal ini dilakukan agar area cells yang di blok tidak berubah.

Copy atau drag cell D6 untuk menentukan tarif daftar ulang untuk NIM yang ada

dibawahnya, sehingga menjadi sebagai berikut :

BIAYA
NO NIM NAMA
DAFTAR ULANG SKS
1 1211502000 Bebe 20000
2 1422500400 Bibi 120000
3 1511501000 Baba 150000
4 1111503000 Bobo 50000
5 1322500300 Bubu 100000

Copy perintah dari cell D6 ke cell E6.

Ubah perintahnya menjadi sebagai berikut :
=HLOOKUP(VALUE(LEFT(B6;2));' TABEL
BANTU'I$C$5:$G$7;3;0)
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Hasil sebagai berikut :

Hasil
. "HLOOKUP
BIAYA /
NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG S \
1211502000 Bebe 80000 85000 1
1422500400 Bibi 120000 i
1511501000 Baba 150000 |
1111503000 Bobo 50000 |
1322500300 Bubu 100000 \

Copy atau drag isi Cell E6 untuk mencari biaya SKS untuk nim dibawahnya

dengan tampilan sebagai berikut :

BIAYA
NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS
1211502000 Bebe 80000 85000
1422500400 Bibi 120000 95000
1511501000 Baba 150000 100000
1111503000 Bobo 50000 80000
1322500300 Bubu 100000 90000
\. Al

MENGHITUNG TOTAL

Hitung Total pembayaran per NIM dengan menjumlahkan biaya daftar ulang dan

biaya SKS dengan tampilan sebagai berikut :

BIAYA
NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS
1211502000 Bebe 80000 85000 [ 165000
1422500400 Bibi 120000 95000 215000
1511501000 Baba 150000 100000 250000
1111503000 Bobo 50000 80000 130000
1322500300 Bubu 100000 50000 190000
Hitung TOTAL

MENGGUNAKAN HLOOKUP
Atur Format angka pada tabel tersebut sehingga membentuk tampilan akhir

sebagai berikut :
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DAFTAR MAHASISWA

YANG BELUM MELAKUKAN PEMBAYARAN

BIAYA
NO NIM NAMA TOTAL
DAFTAR ULANG SKS
1 1211502000 Bebe 80.000 85.000 Rp165.000
2 1422500400 Bibi 120.000 95.000 Rp215.000
3 1511501000 Baba 150.000 100.000 Rp250.000
4 1111503000 Bobo 50.000 80.000 Rp130.000
5 1322500300 Bubu 100.000 90.000 Rp190.000

*  Membuat Grafik/Chart berdasarkan Tabel
* Mengatur Tampilan grafik/chart

MEMBUAT GRAFIK
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
1. Buka Aplikasi Microsoft Offce Excel 2013
2. Buka Workbook Baru

3. Simpan Workbook Baru tersebut dengan nama : latihanexcel6.docx.

Worksheet baru

SPREADSHEET DENGAN MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013
Materi yang akan disampaikan :
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MEMBUAT GRAFIK

Buat tabel beserta datanya dengan tampilan sebagai berikut :

DAFTAR MAHASISWA BARU
PER ANGKATAN
STMIK ATMA LUHUR
TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN
NO PROGRAM STUDI
2010 2011 2012 2013 2014
1 |Teknik Informatika 168 150 130 124 195
2 |Sistem Informasi 339 132 139 130 232
3 |Manajemen Informatika 123 105 61 47 a1
4  |Komputerisasi Akuntansi 59 30 15 ] ]
TOTAL 689 477 345 301 468
Ubah Nama sheet tersebut dengan nama GRAFIK
MENYISIPKAN GRAFIK BERBENTUK PIE
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
= Blok Tahun Angkatan dan Total
TAHUN | TAHUN | TAHUN | TAHUN | TAHUN
NO PROGRAM STUDI
2010 2011 2012 2013 2014
1 [Teknik Informatika 168 150 130 124 195 \ BLOK
2 [sistem Informasi 339 192 139 130 232 TAHUN ANGKATAN
3 |Manajemen Informatika 123 105 61 47 41 DAN
, TOTAL
4 |Komputerisasi Akuntansi 59 30 15 0 0 /
TOTAL 689 a7 345 301 468

Catatan : Untuk memblok area yang kedua, tekan tombol CTRL terlebih
dahulu

= Klik MENU INSERT
= Pilih Grafik PIE 3D (tiga Dimensi)
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| INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Acrobat

=== v D~ ’ je  li- & k- e
EES] B ‘ %;—B L] l? W~ - i i
nded Table Pictures Online Apps for  Recommended gogus | ~ PivotChart
les Pictures @+~ Office~ Charts ;,,;'_J ke - v
Klik Nlustrations Apps 2-D Pie
Menu INSERT ‘
I«
(D @» @E
Klik Grafik PIE_ = = 2 £ [
' 3’;' SWA BARU i
PER ANGKATAN
STMIK ATMA LUHUR @

TAMPILAN GRAFIK PIE YANG TELAH DISISIPKAN

Chart Title +

=4

o« TAHUM 2010 = TAHUN 2011 « TAHUN 2012 = TAHUN 2013 = TAHUN 2014

Atur posisi Grafik supaya terletak di bawah tabel

MENGATUR FORMAT GRAFIK
Untuk mengubah tampilan grafik :
Klik Grafik, pilih DESIGN, pilih pilihan tampilan grafik yang disediakan pada

Toolbar

INSERT ~ PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW  Acrobat DESIGN ~ FORMAT

o0 S s . — — - — Y
wiC XY EX Y | Pk
Chan - | :—-E g : - - . o : Switch Row/
Colors| : Column
Chart Styles Data |
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Untuk menambahkan elemen pada grafik :
Klik Grafik/Chart, Pilih Menu DESIGN, Pilih Add Chart Element pada Toolbar

\m H © O s latihan spreadsheet5 - Excel CHART TOOLS
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Acrobat DESIGN AT

[ v . > —— B
I B W0 e.e = - = -
RN EX Y |
Add Chat Quick Change| "S- @ 3 = - e &

Element g Layout~ Colors~

Chant Styles

Pilih
Add Chart Element

Pilihan add chart element
Add Chart Element menyediakan beberapa fasilitas untuk mengatur tampilan

Grafik diantaranya untuk mengatur judul, data label dan legenda

1 G

AddChatt Quick Ch!
Element ~ Layout~ Col

(d—b Chart Title ’ \

i DataLabels »

Pilihan pada ‘ dhr_ Legend »

Add Chart Element

|

.
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MENYISIPKAN GRAFIK PIE

Atur Grafik Pie yang telah disisipkan diatas dengan tampilan sebagai berikut :

GRAFIK JUMLAH MAHASISWA BARU

s TAHUNZ0I0 wTAMUN20I1 woTAHUNZ012 w»TAHUN201S mTAHUN2014

MENYISIPKAN GRAFIK BERBENTUK BATANG
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

Blok Program Studi sampai dengan data terakhir angkatan

DAFTAR MAHASISWA BARU [
PER ANGKATAN \
STMIK ATMA LUHUR \
|
\
TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN TAHUN
No PRoSRER 2010 2011 2012 2013 2014
Blok Data
1 [ Teknik Informatika 168 150 130 124 195
2 |sistem Informasi 339 192 139 130 232 /
3 [Manajemen Informatika 123 105 61 47 41
4 QI Komputerisasi Akuntansi 59 30 15 0 0
)
TOTAL 689 a7 345 301 468 ||

Klik Menu INSERT

Pilih Grafik Batang berbentuk 3D (tiga dimensi) pada toolbar
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~~Rilih Chart 3D

L INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Acrobat
B B ® ifp Wk g g
nded Table Pictures Online Apps for Recommended £:0) Colnma o
Klik Sles Pictures &4~  Office ~ Charts Vi
MENU |NSERT Hiustrations Apps h:l]-[[l \_B_H \_HH £
I~ 3-D Column
" ‘ JdIm
DAFTAR MAHASISWA SARU
PER ANGKATAN
STMIK ATMA LUHUR
TAHUN | TAHUN I TAHU |44
' PROGRAM STUDI More Column Charts...
2010 s e

Tampilan grafik batang yang telah disisipkan

> 1
Chart Title
350
300
250
200
150
100
50
0
TAHUN 2010 TAHUMN 2011 TAHUN 2012 TAHUN 2013 TAHUN 2014
B Teknik Informatika B Sistem Informasi @ Manajemen Informatika ™ Komputerisasi Akuntansi
[ 4l

MENGATUR FORMAT GRAFIK
Untuk mengubah tampilan grafik :

Klik Grafik, pilih DESIGN, pilih pilihan tampilan grafik yang disediakan pada

Toolbar

INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

Acrobat DESIGN FORMAT

T Eltul

Chang
Colors

-

3&;;;1

“tl' B

Chart Styles
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Untuk menambahkan elemen pada grafik :
Klik Grafik/Chart, Pilih Menu DESIGN, Pilih Add Chart Element pada Toolbar

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Acrobat DESIGN FORMAT

oot et et e [

Chart Dwguts Chart Styles

- =
I'+ " 0. |
|Add Chart Quick  Change | -
Element ~ Layout~ Colors~

‘!&51

Pilih
Add Chart Element

Pilihan add chart element
Add Chart Element menyediakan beberapa fasilitas untuk mengatur tampilan
Grafik diantaranya untuk mengatur judul, data label dan legenda

il = -
Add Chat Quick Ch
Element = Layout~ Col

i Axes » Y

Idh Axis Titles »

dh Chart Title ’
s Data Labels »

i Data Table ’

Pilihan pada i Gridlines ’
Add Chart Element @’ Legend 8
\ v
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MENYISIPKAN GRAFIK BATANG
Atur Grafik Batang yang telah disisipkan diatas dengan tampilan sebagai berikut :

GRAFIK JUMLAH MAHASISWA BARU
PER JURUSAN
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