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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah yang mana telah melimpahkan
Rahmat, KaruniaNya dan memberikan kesempatan kepada
penulis untuk dapat menyelesaikan sebuah buku sebagai bahan
ajar mata kuliah Aplikasi Komputer.

Buku ini berfungsi untuk panduan sehingga
mempermudah mahasiswa mengaplikasikan program Microsoft
Word dan Excel 2007 di Laboratorium komputer pada saat
belajar, saat bekerja diperusahaan pada operator komputer yang
menggunakan Microsoft Word 2007 dan Microsoft Excel 2007
dikemudian harin. Materi didalam buku ini terdiri dari Aplikasi
Microsoft Word 2007 dan Microsoft Excel 2007 yang disusun
secara sistematis dan dikupas secara terperinci pada tiap-tiap
fitur dan fungsi nya masing-masing selanjutnya diikuti dengan
langkah-langkah penerjaannya dengan secara rinci dan jelas.

Penulis mengucapkan banyak terima kasih pada pihak-
pihak yang dapat memberikan masukan berupa saran-saran positip
dan membangun, sehingga buku ini dapat terbit dan berfungsi bagi
mahasiswa dan pihak yang menggunakannya. Penulis berharap
agar buku ini dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Medan, Februari 2016

PENULIS



PENGANTAR PENERBIT

Tidak bisa dipungkiri bahwa penggunaan teknologi
informasi sebagai penunjang segala jenis kegiatan pekerjaan
baik formal maupun non formal merupakan suatu hal yang
sangat penting bagi seluruh profesi yang ada pada saat ini.

Fakta bahwa Microsoft Office Word 2007 dan Microsoft
Office Excel 2007 sangat membantu dalam menyelesaikan semua
pekerjaan tidak bisa dibantah lagi. Microsoft Office Word 2007
dan Microsoft Office Excel 2007 punya banyak tool yang
memudahkan pengguna, seperti menyusun teks, menghitung
angka, membuat tabel, dan sebagainya.

Hadirnya Buku ini sebagai panduan agar mempermudah
mahasiswa dalam mengaplikasikan Microsoft Office Word 2007
dan Microsoft Office Excel 2007. D ikemas dengan format yang
sederhana, buku ini juga sangat mudah dipahami oleh mahasiswa
yang akan menggunakan buku ini sebagai panduan karena
dalamnya dimuat keterangan dan langkah-langkah sistematis dan
disertai gambar yang akan mempercepat proses pemahaman.

Terakhir, buku ini sangat direkomendasikan kepada
seluruh mahasiswa yang saat ini belajar menggunakan
Microsoft Office Word 2007 dan Microsoft Office Excel 2007
agar dapat mempermudah segala pekerjaan dan dapat
mengaplikasikannya di dunia kerja.

Medan, Februari 2016

CV. GEMA IHSANI
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BAB 1
SEJARAH PROGRAM MICROSOFT WORD 2007

A. Sejarah dan Pengertian Microsoft Word
1. Sejarah Microsoft Word A

Menurut  https:/id.wikipedia.org/wiki/Microsoft Word
Dari Wikipedia bahasa Indonesia, ensiklopedia bebas Program
Microsoft Word ini biasanya digunakan para pemakai komputer
untuk kegiatan tulis-menulis. Seperti pembuatan surat,
proposal, artikel, brosur, booklet, dan lain-lain dengan aneka
font (huruf) dan layout yang tersedia. Kita juga dapat membuat
naskah ilmiah dengan rumus-rumus matematika, fisika maupun
kimia dan mendesain sebuah dokumen dengan variasi gambar
yang unik dan sangat lengkap.

Selain, Microsoft Word, ada beberapa jenis word
processor yang popular dan sudah beredar di masyarakat
diantaranya : WordStar (WS), WordPerfect (WP), AmiPro,
WordPad, dan lain-lain. Microsoft Word sebagai program
pengolah kata memberikan fasilitas-fasilitas yang lebih familiar
dibandingkan dengan pengolah kata lainnya. Program pengolah
kata Microsoft Word telah mengeluarkan versi 1.0. sampai 6.0.
untuk versi DOS. Kemudian, seiring dengan kemajuan
perusahaan pembuatnyya, Microsoft Coorporation telah
mengeluarkan 12 versi Microsoft Word, vaitu versi ’95, '97,
2000, 2002, 2003, dan 2007. “Pada tahun (1981-1990) banyak
ide dan konsep Word diambil dari Bravos, pengolah kata
berbasis grafik pertama yang dikembangkan di Xerox Palo Alto
Research Center (PARC). Pencipta Bravo, Charles Simonyi,
meninggalkan Xerox PARC dan pindah ke Microsoft pada
1981. Simonyi juga menggaet Richard Brodie dari PARC. Pada
1 Februari 1983, pengembangan Multi-Tool Word dimulai.

Setelah diberi nama baru Microsoft Word, Microsoft
menerbitkan program ini pada 25 Oktober 1983 untuk IBM PC.
Saat itu dunia pengolah kata dikuasai oleh WordPerfect dan juga



WordStar. Word memiliki konsep —What You See Is What You
Get”, atau WYSIWYG, dan merupakan program pertama yang
dapat menampilkan cetak tebal dan cetak miring pada 1IBM PC.
Word juga banyak menggunakan tetikus yang saat itu tidak lazim
sehingga mereka menawarkan paket Word-with-Mouse. Word
processor berbasis DOS lain, seperti WordStar dan WordPerfect,
menampilkan hanya teks dengan kode markup dan warna untuk
menandai pemformatan cetak tebal, miring, dan sebagainya.

Word untuk Macintosh, meski memiliki banyak
perbedaan tampilan dari versi DOS-nya, diprogram oleh Ken
Shapiro dengan sedikit perbedaan dari kode sumber versi DOS,
yang ditulis untuk layar tampilan resolusi tinggi dan printer laser,
meskipun belum ada produk seperti itu yang beredar untuk publik.
Setelah LisaWrite dan MacWrite, Microsoft pun mencoba untuk
menambahkan fitur WYSIWYG ke dalam paket program Word
for Macintosh. Setelah Word for Macintosh dirilis pada tahun
1985, program tersebut mendapatkan perhatian yang cukup luas
dari masyarakat pengguna komputer.

Microsoft tidak membuat versi Word 2.0 for Macintosh,
untuk menyamakan versi dengan Word untuk sistem atau platform
lainnya.Versi selanjutnya dari Word for Macintosh, adalah Word
3.0, yang dirilis pada tahun 1987. Versi ini mencakup banyak
peningkatan dan fitur baru tapi memiliki banyak bug. Dalam
hanya beberapa bulan, Microsoft mengganti Word 3.0 dengan
Word 3.01, yang jauh lebih stabil. Semua pengguna terdaftar dari
Word 3.0 dikirimi surat yang berisi salinan Word 3.01 secara
gratis, sehingga menjadikan hal ini kesalahan Microsoft paling
mahal untuk ditebus pada waktu itu. Word 4.0, yang dirilis pada
tahun 1989, merupakan versi yang sangat sukses dan juga stabil
digunakan.Tahun 1990-1995 pada rentang tahun ini, Word for
Windows diluncurkan. Versi pertama dari Word for Windows
dirilis pada tahun 1989 dengan harga 500 Dolar Amerika Serikat.
Dengan dirilisnya Microsoft Windows 3.0 pada tahun selanjutnya,
penjualan pun akhirnya terdongkrak naik, mengingat Word for
Windows 1.0 didesain untuk Windows 3.0 dan performanya
sangat buruk jika dijalankan pada versi sebelumnya. Microsoft



menunggu hingga merilis Word 2.0 untuk mengukuhkan
Microsoft Word sebagai pemimpin pasar pengolah kata.

Kini Microsoft Word sampai pada rilis versi terbaru
yaitu Microsoft Word 2007. Inovasi yang dilahirkan Microsoft
dalam pengembangan program maupun grafis Microsoft Office
termasuk MS. Word tentu akan terus berjalan seiring dengan
perkembangan teknologi dan gaya hidup.

2. Pengertian Microsoft Word

Microsoft Word atau Microsoft Office Word atau
Word adalah perangkat lunak pengolah kata (word processor)
andalan Microsoft. Menurut Wikipedia bahasa Indonesia,
ensiklopedia bebas bahwa pengertian Microsoft Word adalah
aplikasi sebuah program pengolah kata (word processor) yang
dibuat oleh Microsoft Corporation.

Pertama diterbitkan pada 1983 dengan nama Multi-Tool
Word untuk Xenix, versi-versi lain kemudian dikembangkan
untuk berbagai sistem operasi, misalnya DOS (1983), Apple
Macintosh (1984), SCO UNIX, OS/2, dan Microsoft Windows
(1989). Setelah menjadi bagian dari Microsoft Office System
2003 dan 2007 diberi nama Microsoft Office Word.

3. Fungsi

Sebagaimana yang diketahui, MS WORD dipergunakan
untuk membantu pembuatan dokumen berupa laporan ataupun
makalah. Namun, adakalanya kita lupa memanfaatkan berbagai
fasilitas yang ada dalam MS WORD, padahal dengan
memanfaatkan fasilitas tersebut dapat membantu mempercepat
pembuatan dokumen. Oleh karena itu, tulisan ini bertujuan
untuk mengingatkan kembali (terutama untuk saya pribadi)
berbagai fasilitas yang ada dalam MS WORD.



Microsoft Word juga dapat digunakan untuk fasilitas
tambahan, selanjutnya isi didalam Microsoft word antara lain
adalah sebagai berikut:

. ClipArt;

. WordArt;

. Darwing;

. Math Equation dan
Chart.

N b=

Fasilitas Microsoft word tersebut dapat dijelaskan
sesuai dengan fungsinya antaralain:

1. ClipArt, yaitu fasilitas untuk menggunakan gambar-gambar
bawaan dari program Microsoft Word tersebut .

2. WordArt, yaitu fasilitas untuk menggunakan model-model
huruf atau bentuk huruf yang artistik.

3. Darwing, yaitu fasilitas untuk membuat bagan,
denah, flowchart dll.

4. Math Equation, yaitu untuk penulisan rumus matematika

5. Chart, yaitu untuk membuat grafik.

Microsoft Word dapat digunakan dengan sangat mudah
dan fleksible, Oleh karena itu, Microsoft Word digunakan
untuk kepentingan keseharian oleh sekretaris direktur, dosen,
mahasiswa,pelajar, wartawan dan enterprenuership (pengusaha)
dan orang-orang yang membutuhkan Microsoft Word dalam
tugas sehari-hari.

Software lainnya yang hampir sama fungsi dan
kegunaannya bisa dikatakan yang sejenis dengan Microsoft
Word di antaranya adalah Sofware dengan program:

. Wordstar (WS);

. Word Perfect (WP);

Chi Writer (CW);

Ami Pro;

Multi Plan dan sebagainya.

G



B. Produk-produk Microsoft Office 2007

Microsoft Word 2007 WDREADME.HTM
Microsoft Excel 2007 XLREADME.HTM
Outlook 2007 OLREADME HTM
Microsoft Power Point PPREADME.HTM

2007

Microsoft Power Point PVREADME.HTM
Viewer 2007

Microsoft Access 2007 ACREADME.HTM
Microsoft FrontPage 2007 FPREADME.HTM

Microsoft InfoPath 2007 INREADME HTM

Microsoft OneNote 2007 ONREADME.HTM
Microsoft Publisher 2007 PBREADME.HTM

Gambar 1.17abel Produk-produk Microsoft Office 2007

C. Sistem yang Dibutuhkan untuk Microsoft Office 2007

Processor Minimal Pentium III, disarankan
Pentium 4

Operating system Minimal Microsoft Windows XP Service
Pack 2

Memory Minimal 256 Mb. Disarankan 512 Mb

Disk Space

Ruang kosong yang tersedia mendukung
sampai dengan minimal 2 Gb.

Gambar 1.2Tabel Sistem Microsoft Office 2007

D. Menghidupkan (Turn-on) Bekerja Dengan Microsoft Word

Bekerja pada Microsoft Word, disarankan
menjalankan langkah sebagai berikut:
1. Hidupkan komputer dengan menyalakan Stabilizer.




2. Lalu tekan tombol Power vyang ada pada CPU (Computer).

3. Lalu kemudian tekan tombol Power pada Monitor.

4. Selanjutnya tunggu dalam beberapa saat keluar dari
tampilan Windows (Desktop) seperti di bawah ini.

Gambar 1.2 Tampilan Windows

E. Mematikan (furn- off) Komputer Sesuai Prosedur

Bekerja pada Microsoft Word, disarankan
menjalankan langkah sebagai berikut:

1. Matikan (rurn-off)dengan klik tombol ™= Start gambar
2. Di layar kemudian keluar tampilan seperti di bawah ini.

! Connect to a Projector
ﬁ Photoshop C54

a1l
== Calculator
;

Default Programs

Switch user
Help and Suppo Log off
Lock

Restart

All Programs

Sleep

Hibernate



Gambar 1.3 Tampilan Windows

3. Selanjutnya klik tombol Turn-off Computer, maka tampilan
di layar akan seperti berikut.

Default Programs
Switch usi
Log off
Lock

Restart

Sleep

Hibernate

Gambar 1.4 Tampilan Turn Off Computer

Keterangan: Stand By jika komputer dalam keadaan stand
by, Turn-off jika ingin mematikan komputer, Restart jika
ingin merestart komputer.

4. Selanjutnya klik Turn-off untuk mematikan komputer
(Secara otomatis komputer akan mati dengan sendirinya).

5. Kemudian tekan tombol Power pada Monitor.

6. Terakhir tekan tombol Stabilizer (Jika ada).



BAB 11
FITUR dan PROFILE LEMBAR KERJA WORD

A. Tampilan Microsoft Office Word 2007

Setiap Anda membuka program Microsoft Word atau
membuka sebuah dokumen yang baru, Word akan
menyediakan suatu tampilan naskah yang kosong dengan
ukurun kertas Letter berukuran 8.5 x 11 inci. Langkah untuk
memulai pengerjaan di lembar kerja Word 2007 dapat kita lihat
pada tampilan beberapa program TABULASI:

Microsoft Office Word 2007 memiliki fitur-fitur
(tampilan) yang dapat dikenali dengan mudah oleh operator,
tampilan dapat dilihat sebagai berikut:

1. Office button
2. File/Baris Judul
3. Minimize/Restore/Close

Fasilitas Tampilan pada Microsoft word tersebut dapat
dijelaskan sesuai dengan fungsinya antara lain:

1. Office Button

Office button merupakan tombol yang berisi menu atau
pertintah-perintah, posisinya pada kiri atas, dengan simbol
gambar Jendela tampilan seperti berikut.

ra

Times Mew Eoman

Faste B I T ~ ahk
- 4 =

-

Clipboard =



| j Recent Documents

i
2
3
A
s
&
7
g
a

e-book MS WORD REVISED i
~ . . £l
3 Open Teori pertukaran sosial = !
B Teori perencanaan komunikasi =
Tugas UTS Individu Analisi 5 teori devito y o 1}
Save
Teori analisis Percakapan =
Teori Atribusi =

Save As LS _ ol
Tugas Individu Karakteristik KAP I L

i)
Tugas IndividuAnalisi's teori devito L=
@ Brint ¥ PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAN,.. 15
- PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAN::: - 4!

57| Prepare ¥ PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMEBANGAN... =

) PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAN.., =~ =

llf : send ¥ 2. PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANG. =
SAP peng.il.Lkam =

IL Publish = » GBPP Peng il.kom =1
O1LBUKU MANAJEMEN =

_}.‘ Close Backup of ‘e-book MSWORD REVISED 1=

Gambar 1.8 Menu picz&ar BuitbﬁOﬁ!i:cé’
Penjelasan :

1. Perintah Undo,Redo dan Save : Sebetulnya ini bukan
bagian dari office button.Perintah Undo merupakan sebuah
perintah yang berfungsi untuk membatalkan perintah yang
terakhir kali dilakukan.Misalkan anda salah mengetikkan
nama orang pada lembar kerja Microsoft office word maka
anda dapat menggunakan perintah Undo.

Redo merupakan kebalikan dari Undo, Jadi misalkan setelah
anda menekan tombol perintah Undo lalu ingin
mengembalikan  perintah yang telah di hilangkan
tersebut.Maka anda dapat menggunakan perintah Redo ini.
Sejumlah perintah yang merupakan bagian dari office
button. Berikut ini penjelasannya: Tombol New: Untuk
membuat document baru pada lembar kerja Microsoft office
word 2007 (lembar kerja baru)



i. Tombol Ope n: Untuk membuka file Microsoft office
word yang sebelumnya anda buatatau telah ada
sebelumnya di computer/laptop anda.

[ Dpen| I

~

=
&)= » torres » « [ %2 | [ search Libraries »
Organize » e I @
% Microsoft Office Word Libraries
B Templates Open a library to see your files and arrange them by folder, date, and other properties,
ol % Documents
vori
i P Music
il New Library
Deskt
I Desitop 5 Pictures
4l Libraries 8 Videos
[ Documents
o' Music
(sl New Library
] Pictures
B videos
«& Homegroup
B My =
File name: ~ | All Word Documents -
Took + oo

Gambar: Aplikasi Open
ii. Tombol Save : menyimpan setiap perubahan yang
dilakukan pada lembar kerjTombol Save as: Untuk
menyimpan hasil dari pekerjaan anda di Microsoft
office word 2007, ke dalam komputer, laptop

) Save As B9
= Libwaries b ~ %] [ Search Librarics

3
Organize v i3 - o
G Libcacics Libraries
L] Documents Open a library to see your files and arrange them by folder, date, and other ..
J‘ Music
gl New Library “* Documents
= Pictures @' Music
B videos i &)l New Library
E
% Homegroup | Pictures
B ™y B videos
™ Computer
€ Network
B8 Coantral Panel =
File name: e-book MS WORD REVISED Word new -
Save as type | Word Document o
Authors: acer Tags: Add atag

[F] Save Thumbnail

S Hide Folders Tooks ~ save | | Cancel

10



Gambar: Aplikasi Save & Save as

iii. Tombol Print: Untuk mencetak document Microsoft
office word 2007 ke dalam sebuah kertas
menggunakan mesin Printer.

o m— ™
*nnt v X3

Printer

Name: @ Canon R5075 UFR II (Copy 1) ?
Status:  Ide Fing Printer
Type: Canon R5075 UFR I

Where: USB006 .t e
Comment: a

Propertes

Page range Copies
oA
Current page Selection — i
Pages: CE LB

Type page numbers and/or page "'
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12
or pisi, pls2, pis3-p8s3

Print what: Document v| Zoom

Prnt: All pages in range v| Pagespersheet: | 1page -]
=]

Gambar: Aplikasi Print.

iv. Tombol Se nd: Untuk mengirim document/lembar
kerja Microsoft office word 2007.

v. Tombol Publish: Untuk mempublikasikan hasil
pekerjaan anda salah satunya ke dalam blog/website
yang anda miliki.

vi. Tombol Close : Untuk menutup Microsoft Office
Word 2007.

2. Recent Documents : Untuk membuka document yang
sebelumnya pernah anda buka.

3. Word Option dan Exit Word: Word Option berfungsi
untuk menambahkan fitur-fitur lain pada Microsoft office
word 2007 sedangkan tombol Exit Word : Untuk menutup
program Microsoft Office Word 2007.

11



4, Nama File/Baris Judul: Nama file/Baris judul menunjukkan
judul atau nama file yang sedang aktif pada Microsoft Office
Word 2007, tampilan seperti berikut.

e-book MS WORD REVISED Word new - Microsoft Word

View Add-Ins

s Mk altasd FLE

AaBbCcl Article Sec

[ T Normal T Headingl 1 Heac

1
([}
1]
I}
=
1]
4
s
-
4
4

Paragraph ]

5. Minimize/Restore/Close: Minimize digunakan untuk
meminimalis tampilan atau layar dari aplikasi atau program
yvang sedang aktif agar menjadi beberapa tampilan kecil

dalam satu layar, tampilannya seperti di baw|ah ini.
= | [a] X4

!9]

34 Find ~
a) AaE AaBb! AaBbcc .~ A

2ac Replace
Heading 3 T Title f Subtitte - Change )
Styles ~ g Select

Styles Is Editing

6. Restore/Maximixe: Restore/Maximixe digunakan untuk
memaksimalkan atau mengembalikan lagi ke tampilan

semula (Full screen).
¥ .

L7

34 Find ~

2ac Replace

[a) AaE AaBbt! AaBbCc

Heading 3 T Title 1 Subtitle - Change
Styles ~ Wi Select ~

Styles I Editing

12



7. Close: Close yaitu short cut untuk melaksakan perintah
perintah menutup tampilan pada program atau aplikasi yang

sedang aktif.
= | @ g

34 Find ~
la) AaE AaBb!( AaBbCc %

“ac Replace
Heading3 1 Title fSubtitle . Change )
Styles ~ g Select

Styles ] Editing

8. Tab Command atau Baris Menu: Tab Command atau Baris
Menu yaitu isi dari perintah-perintah untuk melaksakan suatu
pekerjaan berupa sederet atau kumpulan dari

Icon/Toolbar/Menu Command
(@ - 0O _}.\ s * e-book M
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins
o LU Times New Roman |11 #4520 || A] |[3= - 4= - a4

) Copy
J Format Painter B I U-dex xA|[V-A-AD EETEE

Clipboard fa Font la Parag

Tampilan-tampilan seperti berikut.

a. Home

Gambar

&" 4 bt S DR - M =@

‘j‘w:m‘wwmwxwmm u
\ i Toetertmn -1 - 4|5 4|4 BB RELS A3 frtick Sectio () Ak AaBbi AsBec: % =
furu’am Pl kY A A@ EFFREE 20 | voma Thetngl Thadegl Thedng  TiRe T ;"M st

Cigdoutd Fodt : Bagupr . e o )
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b. Inse rt
Gambar

c. Page Layout
Gambar

d. References
Gambar

14



f. Review

Gambar

ﬁni‘i"‘l’-’-’ i ‘ e S T

T b e st e by e | e i i
HOE g sty Grntn ST ATHENRE B Wi e o R

A 7R Fommbaaa V12400 T R et L) BEREE

i:ﬁmmmswm [:ﬂ.—e‘.e'-r:-.-' et cn:smmﬂlm?n lﬁﬂ : - E W::f‘

| Pacfing Coneets Tadieg Bt

g. View

Gambar

o b hplpd  Mees ieg  Gve e Mies 9
—
&l s ] e sty ()G Joeny -] 3 Lbmtoyse | ) e
ﬂ j - Gdines " Tumbuik C ghh& b= j J} onatvonses Yoy o 14
([P i e Ot ot om0 P sl
|t iy Lot it Sheh ooy I
! Dcmert Ve ot o o

9. Toolbar/Icon: Tool bar: merupakan sederet atau kumpulan
dari beberapa icon. Sedangkan Icon yaitu gambar atau
symbol itu sendiri artinya yang menyusun toolbar. Icon-icon
ini mempunyai fungsinya masing-masing. Contoh: Icon
pada gambar dibawah ini,berfungsi untuk memberi warna
pada huruf (Font) di lembar kerja. pulan dari beberapa icon.
Tampilannya seperti berikut:

a. Toolbar

Gambar

g@ 9039

R f Home | Insert age Layout References Mailings Review
D newtomn (11~ [ )[45] %]
S 13 Copy |
Paste 2 rormat Painter || P14 1 ~ dhe %, x' Aar||%- A-lA@

Clipboard r] Font pen |
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d9-03
Home l Insert Page Layout References Mailings Review

# Cut ,igTimes New Roman ']11 || .‘

53 Copy

o 3Form;tPainterijMI U-aex, x A W- A-|AS

| Clipboard || Flnt i

10. Ruler Line/Garis Mistar: Ruler Line/Garis Mistar
digunakan sebagai patokan untuk menentukan batas atau
garis dalam membuat sebuah dokumen

1 Normal T Headingl 1

[ =[S
i Paragraph P

D S N N O O LY O ek

11. Scroll Bar: Scroll Bar yaitu kotak untuk menggulung
naskah baik secara horizontal maupun secara vertikal.




12. Zoom: Zoom digunakan untuk memperbesar atau
memperkecil tampilan layar Microsoft Word 2007,
tampilannya adalah seperti di bawah ini.

13. Taskpane: Taskpane, yaitu menunjukkan lembar kerja
atau file yang aktif saat ini, untuk berpindah ke lembar
kerja yang lain, Anda dapat mengaktifkan dengan cara
Klik pada file atau lembar kerja tersebut.

Gambar
Page 170f159 | Words: 10628 <  English (United States)

NLECE

14. Perintah Undo, Fungsi perintah undo adalah untuk
membatalkan perintah yang terakhir kali dilakukan. Setiap
pada kesalahan perintah atau ada data yang Anda ketik
tiba-tiba terhapus atau tidak beraturan (hilang), dapat
dilakukan melalui perintah di bawah ini.
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Gambar
Langkahnya klik tombol Undo Delete (Ctrl-Z) tampilan
ini.

JTJC!%}\]H*' SO

Haome Insert Page Layout
j ‘?‘ fut Times New Ron
_ 114 Copy
aste - =
« . Format Painter |B LU
Clipboard F

Gambar 1.10 Icon Perintah Undo

15. Perintah Redo, Perintah redo kebalikan dari perintah
undo, yaitu mengembalikan lagi perintah yang pernah
Anda lakukan jika hilang.

Gambar
Langkah untuk melakukan perintah Redo, yaitu Klik
icon Redo seperti gambar di bawah ini.

fmﬁuq t

Hameé Insert Fage Layout
j & it Times New Ron
Past 4a Copy
aste .
- J Format Painter (B 41
Clipboard lu

Gambar 1.11 Icon Perintah Redo
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2. Cara Penggunaan Mouse
Mouse sebagai alat masukan merupakan alat yang
umum digunakan dan identik dengan program atau aplikasi

berbasis windows.

Ada 4 (Empat) cara penggunaan mouse.

Fungsi Keterangan

Click Berarti menekan mouse sebelah
kiri satu kali, yaitu penunjuk
pointer diarahkan ke objek yang
dipilih

Double Click Berarti menekan mouse kiri dua
kali, yaitu penunjuk pointe
yang diarahkan ke objek yang
dipilih.

Click Kanan Berarti menekan mouse sebelah
kanan satu kali, yaitu untuk
menampilkan  kotak  perintah
atau kotak dialog (Properties).
Drag Berarti menggeser mouse sambil
menekan tombol mouse sebelah
kiri.

Cara Penggunaan Mouse

3. Menyimpan Dokumen

Menyimpan dokumen adalah merekam semua pekerjaan
atau naskah yang telah diketik ke dalam media penyimpanan
seperti  Diskett, Flashdisk, Hardisk, maupun CD RW.
Penyimpanan sebalik nya dilakukan setiap 15 menit sekali. Hal ini
dilakukan untuk menghindari kerusakan dan hilangnya naskah
yang sudah di tik, atau akibat terputusnya aliran listrik.

Untuk menyimpan file dapat dilakukan dengan perintah
save atau save as :
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e Save, dilakukan untuk menyimpan file atau naskah secara

permanen.

e Save As, dilakukan untuk menyimpan file atau naskah
dengan nama yang lain.

Langkah untuk menyimpan file atau dokumen :

1. Langkah pertama kali klik tab Office Button,
Tampilannya seperti dibawah ini.

o
M

Prepare

;ﬁ Send

: &/ Publish

i\
Close

I

[ "= T - T L - O (TR & O [ Y I [ (]

e-book MS WORD REVISED

Teori pertukaran sosial

Teori perencanaan komunikasi

Tugas UTS Individu Analisi 5 teori devito
Teori analisis Percakapan

Teori Atribusi

Tugas Individu Karakteristik KAP I

Tugas Individu Analisi 5 teor devito

PROPOSAL HIEAH BERSAING PENGEMBANGAN...
PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAN...
PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAN...
PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAN...
2. PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANG...

SAP peng.il.kom

GBPP Peng il.kom

01BUKU MANAJEMEN

Backup of e-book MS WORD REVISED

b1l

I

b TR T4

b1}

Gambar 1.13 Tampilan Menu Office Button

2. Klik pada pilihan Save atau Save As, Tampilan di layar

sebagai berikut.
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‘ ;‘ [53\:: Al 1!‘-121

'/zf‘]i Prepare. »
|_é Seng:  »

JL: Pablish ~ »

L_T Close

H

=
(o

. E Word 97-2003 Document

B

Save a copy of the document

Word Document

Save the document in the default file
faormat,

Word Template

Save the document as a template that can
be-used to farmat future documents:

Save a copy of the document that is fully
campatible with Waord 97-2003,

Find add-ins for other file formats

Learn about add-ins to save to other
formats such asPDF ar XPS,

Other Formats

Open the Save As dialog box'to select from
all possiblefile types,

T et e

Gambar 1.14 Kotak Dzalog Save As

3. Ketik nama file pada bagian File name, misalnya Latihanl.

4. Ketik pada pilihan Save .

4. Menutup Dokumen (File)

Menutup dokumen berarti mengosongkan tampilan

dokumen pada layar editing.

Langkah untuk menutup dokumen :
1. Klik tab Office Button.
2. Klik pada pilihan Close.

5. Menampilkan Dokumen (File)
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Menampilkan dokumen berarti membuka kembali
sebuah file yang pernah Anda simpan, untuk diperbaiki.

Langkah —langkah untuk membuka kembali dokumen :

1. Langkah pertama klik tab Office Button.
2. Setelah itu, klik pada pilihan Open.

’ Organize = New folder = (A @

i Microsoft Officew 4 Documents library AaEE GO

| Templates Includes: 2 locations
Name Date modified Type
W Favorites
= Avatar 01/10/2010 11:46 File folde
[ Desktop B .
i Downloads I. Cyberlink 03/01/201511:49 File folde
L install2015 31/10/201514:22 File folde

- Recent Places

. OneNote Notebooks 19/02/20157:15 File folde
=3 Libraries 1 SafeNet Sentinel 31/10/2015 14:29 File folde
é-;l Docianes 4 SPSSInc 12/02/201513:24 File folde
J\ Micsic .; Youcam 19/11/2015 11:58 File folde
] Pictures @ asmaulusnah 12/08/2015 8:48 Microsoft
H videos ] mome 06/02/2015 15:30 Microsofl
v« mn | ’

File name: | v [All Word Documents 'l

Tools ~ [ Open iv'] I Cancel l

Gambar 1.15 Tampilan Open

3. Klik Salah satu nama file yang akan dibuka
4. Klik pada pilihan Open

6. Keluar dari Microsoft Office
Apabila telah selesai membuat naskah, Anda dapat mengakhiri
dan menutup semua file yang sedang aktif dengan cara sebagai

berikut.
1. Klik tab Office Button
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|j e f Recent Documents
1 .e-book MSWORD REVISED =1
.-.: o 2 Teori pertukaran sosial £
. 3 Teori“perencanaan komunikasi 4=
I I Eniie: 4 TJugas UTS Individu Analisi 5 teori devito =
5 Teori analisis Percakapan =3
e & TeoriAtribusi =L
lti R A F Z - Tugas Individu Karakteristik KAP T L=
&8 Tugas Individi Analisi 5 teori devito =
Brint ¥ | ‘4 PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAN:.... {51
— PROPOSAL HIBAH BERSAING PERNGEMBAMNGARN... 1=
27| Prepars F PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBANGAM... . 1=
PROPOSAL HIEAH BERSAING PENGEMBANGAM:.. t=1
i_ﬁ Send L 2. PROPOSAL HIBAH BERSAING PENGEMBAMNG... =3
SAP peng:il.kom =
P " Publish s GBPP Peng il.kkom =
D1 BUKUY MANAJEMEN =
T Close Backup of e-book MS WORD REVISED =

[_’j Word Optlons ] Ex E:(rt Word

Gambar 1.16 Tampilan Menu Office Button
2. Setelah itu, klik pada pilihan Exit Word.
B. Fitur Micosoft Office Word 2007

Pada Microsoft Word terdapat beberapa Fitur atau
profil yangakan segera dibuka tuntas di BAB ini. Dalam
Microsoft word 2007 terdiri dari beberapa TABULASI dan
Icon-Icon yang berfungsi menjalankan aplikasi MS Wodr 2007.
Maka dapat dilihat Fitur tersebut seperti berikut:

1. TABULASI Home;

2. TABULASI Insert;;

3. TABULASI Page Layout;
4. TABULASI Mailings;

5. TABULASI Review;

6. TABULASI View.

1. TABULASI Home : terdiri dari beberapa Toolbar yang
dapat dilihat seperti icon-icon dibawah ini:
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1) Icon Clipboard yang terdiri
dari: a. Paste,

1. Sorot icon paste

2. Double klik icon paste

&

* Courier New

_;. X 0y Paste Special.

Click here for more options such as

?:stmg_onlythe values or ﬁ F'aste a¢ ﬂ_’.’ﬂff!ém.

b. Icon Cut,
1. Sorot icon cut

Page Layout

| ECourier New v : 10,5 -~

|n & U - abe I,I'Al

Clipboard || Font

| Cut (Ctrl+X)

Cut the selection from the
document and put it on the
Clipboard,

24



c. Icon Copy
1. Sorot icon Copy

ome l Insert Page Layout
- ' Times New Roman §12 -
Paste ¥ 1' B Z U - abe X, X Aa-
Cllpboard T Font

Copy (Ctrl+ Q)

Copy the selection and put it on
the Clipboard.

d. Format Painter
1. Sorot icon Format Printer

[ Home ] Insert Page Layout

Paste L l

[ Courier New - ;10,5 -

(B T - abe 3, 2 Aa

-

Clipboard = '  Font

- | Format Painter (Ctri=Shift+=C)

Copy formatting from one place
and apply it to another.

Double-click this button to apply
| the same formatting to multiple
| places in the document.

@ Press F1 for more help.

2) Icon Font yang terdiri
dari: a. Font Kriteria
1. Sorot ribbon font

25



2. Double klik ribbon font

me | Inset  Pagelayout  References

AN
V-4

Courier New * 1105 *

B I U-dex XA

Font

Font (Ctrl+Shift+F)
Change the font face.

This is & TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

b. Font Size
1. Sorot icon font size

ne l Insert Page Layout References | ==

Courier New > 210,5

[ — 2
Font Size (Ctrl+Shift+P) 36
Change the font size. ;‘;




¢. Grow Font
1. Sorot icon Grow Font

2. Double klik icon grow font sehingga data yang nrmal

menjadi besar

Home Insert Page Layout References Mailings
& Times Mew Roman =112 - |
5 || g
¥ ‘B I U -k X X Aa|
rd M Font
"2"'1"'5"'1; 1 |Font (ctri+=)
| Increase the font size.

BADAN = BADAN

d. Shrink Font
1. Sorot icon shrink font

2. Selanjutnya blok data original dan klik icon Shrink Font
sehingga data yang normal menjadi kecil

3.
Home | Insert Page Layout References Mailings
% Times New Roman |12 ~||eAs

=3

7 /B I U ~abe X, X" Aa~

rd ™ Font

BADAN = BADAN

27
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Decrease the font size.
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=
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e. Clear Formating
1. Sorot icon clear formating

Home | Insert Page Layout References Mailings Review Vi

| Times New Roman 12 -||A A'\|-".‘-‘ )

2 [B 2 B - dbex, ¢ par|[ - A (e[ ==&

d = Font Paragraph
S RN T "g' Lot 20 ! ] Clear Formatting
Clear all the formatting from the
selection, leaving only the plain
text.
(@) Press F1 for more help.
f. Icon Bold

1. Sorot icon bold
2. Selanjutnya blok blok data original dan klik icon bold
sehingga data yang normal menjadi tebal

Home | Insert Fage Layout Fefen

'* Times Mew Roman {12 - I,e.f
CE
d =
1 | (Ctrl+B) 2
| fMake the selected text bold, '
BADAN g BADAN

g. Icon ltalic
1. Sorot icon italic
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E | Insert Page Layout References

Courier New - 105 - |A‘ A |
= :
m
[ 1 r=D 2
T Halicize the selected text.

BADAN i BADAN
|

h. Underline

1. Sorot icon underline

2. Double klik icon underline sehingga muncul line pilihan
sert Page Layout References

New ~[105 - /(A &)%)
i e |
Font fa

Hinderline (Ctrl+U)

lerline the selected text.

] -~

;A

More Underlines...
it»  Underline Color >
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1. Strikethrough
1. Sorot icon Strikethrough
2. Selanjutnya blok tulisan dan klik pada icon Strikethrough

Insert Page Layout References Mai

EZIEE

Wiy 'W-
Font P
'Z'i

==
STDraw a line through the middle of
I the selected text,

J- Icon Change case

1. Sorot icon Change Casee

2. Selanjutnya double klik icon Change Case
3.

Home Insert Page Layout References Mailings Rel

mes New Roman 112 - IA' |

]

“® TimesNewRoman <~ /12 ~* |A" A" IA"_}‘ =
4
J\I'I U - x x A% * : Sent ci-‘
g Font i lowercase
C e2eicee
o @ - UPPERCASE
the selected text to
E, lowercase, or other Capitalize Each Word
common capitalizations.
- tOGGLE cASE

@) Press F1 for more heip.

k. Text Highlight Color

1. Sorot icon Text highlight color

2. Selanjutnya double klik text highlight color muncul color
pilihan
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jout References Mailings

105 - |A XS] ==l

x Aa-|[% e

No Color

Paragraph

[ext Highlight Color

Make text look like it was marked
l with a highlighter pen.

L. Font Color
1. Sorot icon Font color

2. Selanjutnya double klik text highlight color muncul color
pilihan

References Mailings Review

A A'é%[

e Automatic
o|[37 - [— Colors

EEE EE

E: v ;— v l—vHQF 3

| Paragraph

L ent ol ||I|II|I||

Change the text color, Standard Colors

5 | TEEEERE
'@) Press F1 for more help. :3 More Colors...

M. Icon Subscript
1. Sorot icon Subscript
2. Selanjutnya blok data sehingga menjadi subscript
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Home [ Insert Page Layout References Mailings

8 A |
B 7 U -shex, % Aav|W- A~

-— ]
= ‘
- — ]

i‘_ﬂmes New Roman v ;12 .

A2
7

i fw

100,

small letters below the text 1 000
e

N. Superscript

1. Sorot icon supercript

2. Selanjutnya blok data sehingga menjadi supercript
3

Home | Insert Page Layout References Mailings

* Times New Roman *i12 - lA‘ A'H@J
113 —
7 B 2 U -dex x

= — 3
— = v
— e

d ™ Font | P
EECT R, ipt (Ctrl+Shift++) 1002
1 mall letters above the line
100°

To create a footnote, click Insert
Footnote on the References tab.

3) Toolbar PARAGRAPH terdiri
dari : a. Icon Bullets

1. Sorot icon Bullets

2. Selanjutnya double klik

es Mailings Review View

=i
A =

|

. i L Bl L],
W= H | s
paragraph Sl [ e [0 ][ = ][+ ][

B | > [

Click the arrow to choose different
bullet styles.

Define New Bullet...
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b. Icon Numbering
1. Sorot icon numbering
2. Selanjutnya double klik icon numbering

Mailings Review View

ragraph

mbering c

Start a numbered list.

o
po»

Click the arrow to choose different e
numbering formats. Deine Hew umber Format..

2

1
2
A—| e

¢. Icon Multivel List
1. Sorot icon Bullets
2. Selanjutnya double klik
Mailings Review View [—

Start a multilevel list.

Click the arrow to choose different 8 - X
multilevel list styles. e

Detine Mew List Style.

}
il

d. Icon Decrease Indent
1. Sorot icon decreaqse indent
2. Selanjutnya double klik icon decrease indent
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Mailings Review View

B

EEES

Decrease Indent

Decreases the indent level of the
paragraph.

e. Icon Increase Indent
1. Sorot icon Bullets

A e ) () | AaBbCcDc  A:

BEN== EH*E'I & B _'l TMormal TP

Increase the indent level of the
paragraph.

f. Icon Sort
1. Sorot icon Bullets
2. Selanjutnya double klik
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fiNormal T No Spaci...

Alphabetize the selected text or
sort numerical data.

(&) Press F1 for more help.

g. Icon Show /Hiden
1. Sorot icon Bullets
2. Selanjutnya double klik

=7lI=F EE' 8aBbCcDc saBbCcDe AaBbC: AaBh
Ell@* | T Marmal T Mo Spaci.. Headingl Headir

0- 1 -11- 1 12 | showsHide T (Ctri+*)

" e Show paragraph marks and other
Micros oft- Office
hidden formatting symbaols.
s WordT S

o ExcelT

s PowerPointy
o OutlookT
*—p AccessT

s InfoPathv

(@ Press F1 for more help.

h. Icon Align Text Left
1. Sorot icon Bullets
2. Selanjutnya double klik
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I, TOSoTE MmEE yvora Hesim
Mailings Review View

AR Bl b P
S _FSEERE

i Paragraph u

‘| Align Text Left (Ctrl+L)

Align text to the left,

1. Icon Center
1. Sorot icon center
2. Selanjutnya blok semua data lalu klikicon center

Mailings Review View

(= L]
=== 5] &

Paragraph F

= |l

" | Center (Cirl+E)

Center text,

j- Icon Align Text Right
1. Sorot icon align text right
2. Selanjutnya blok semua data lalu klik ion align text rignt

36



Yiicr h_',.i‘_ﬂii:i‘ﬁ_ﬁ!i Word Docurner

aragraph ]

' 5 ' 5 Align Text Right (Ctrl+R)

Align text to the right.

k. Icon Justify
1. Sorot icon Bullets
2. Selanjutnya blok semua data lalu klik icon justify

dmMer wlicros

dailings Feview Wiewr

i= - 3= - | S (B[] saebecoe
E'Elé oo v| T Mormal
F'a*graph M«

35| yystify (Chrl+ 1)

Align text to both the left and right
margins, adding extra space
between words as necessary.

This creates a clean look along the
left and right side of the page.
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l. Icon Line Spacing
1. Sorot icon line spacing
2. Selanjutnya double klik

ficrosoft Nord Document , f Vi1
Mailings Review View 115
=k = '_'H‘F ﬁiu[_l AaBbCcDc 13

==== 3

e the spacing between lines Line Spating Options...

]
You can also customize the amount = AddSpace Before Paragraph

:::::,?,;?m SR oe St winer ,‘ Add Space After Paragraph

m. Icon Shading
1. Sorot icon shading
2. Selanjutnya double klik

leview View

HE'.@ AaBbCcD¢  AaBbC ﬂ:lec:ot.!.'..‘

I E I

r the background behind the ENE rEEEEE
selected text or paragraph. |

No Color
@ Press F1 for more help. #®  More Colors..

n. Icon Bottom Border
1. Sorot icon Bullets
2. Selanjutnya double klik
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Review View T Top Border
|©1  Left Border
| BT sanocooc mambeeoc i

Emi=-| (O - e

Inside Borders

— Inside Horizontal Border
'om Border o .
|7 Inside Vertical Border
___ |stomize the borders of the Kl Diagona
selected cells or text. P gonal Uy
&= Horizontal Line
@ 5.0 f ﬁ Draw Table
i i@ View Gridlines

4) Toolbar Style yang terdiri
dari: a. Icon Heading Normal
1. Sorot icon

2. Selanjutnya double klik

AaBbCcDc || AaBbCcDe A,
TMNormal || TMNo 5paci.. Ht¢

b. Icon Heading 1
1. Sorot icon heading 1
2. Selanjutnya double klik

39




AaBbCcI | Article| Sectio (a) AaE ‘h

1 Mormal ading 11 1 Heading 2 T Heading3 - Change
..... | Styles ~
: Styles s

[ §

c. Icon Heading 2
1. Sorot icon
2. Selanjutnya double klik

AaBbCel | Article Sectio (a) Aak
T Nermal THeading 1 T Heading 2 T Heading 3

AaBb! AaBbCc 1aBbCcl AaBbCel
T Title ¥ Subtitle  Subtle Em.. Emphases

Intense .. Strong Quete  Intense Q...

AaBbCi

AABECC AABBCC AABBCC AaBbCcl

Headingl | Subtie Ref.. IntenseR... Book Titl Uist Para..
Styles e :
| [t
d. Icon Heading 3
1. Sorot icon
2. Selanjutnya double klik ‘

Change
Styles =

4]

TMarmal T Headingl 7 Heading2 |THeading 3

e. Icon Changes Style
1. Sorot icon
2. Selanjutnya double klik
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'AaBbCc |
- Heading 2

AaBbCi

. Heading 1

II] - Eonts »

- et as Default

5) Tolbar Editing terdiri dari beberapa
icon : a. Icon Find

1. Sorot icon Find

2. Selanjutnya double klik

b |aaBbec) - FA
ngl | Heading2 |- Change
| Styles -~

[}

Find (Ctrl+F)

Find and select specific text,
farmatting, or type of information
within the workbook,

You can also replace the
information with new text ar
formatting.
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b. Icon Repalce
1. Sorot icon Find
2. Selanjutnya double klik

leading3 - Change

Styles ~ . -
P iti - -
19 Replace (Ctrl+H) i o
ke i e}
Replace text inthe d -J — _—
% — |

c. Icon Select
1. Sorot icon Find
2. Selanjutnya double klik

@

ol (a) Aak|[SJRSN] &% sne =

[
b
12 T Heading3 - g:‘y::'sgf I.‘:‘ :::l!(! dg[l
| Editi
s setect t Objects

Y Select text or objects in -~

RN -J Select Tt with Similar Fomatting

select objects that have
positioned behind the ta,

2. TABULASI Insert : terdiri dari beberapa Toolbar yang
dapat dilihat seperti icon-icon dibawah ini:

1) Tollbar Page a)
Icon Cover Page 1.
Sorot Cover page
2. Double Klik cover page
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N i | =

Table i Picture Clip Shapes SmartAr
| Art -

|_Tables || Mustrations
s

Insert a fully-formatted cover page.

You fill in the title, author, date,
and other information.

L
——
e == [Year]
= =
== e
P —_—
At Ausiere
- -
i % et
e
Conservatme Contmant Cunecer -

b) Icon Blank Page
1. Sorot Bank page
2. Double Klik Blank page

Hou_re- | Insert

[#) Cover Page ~ | [

H_] Blank Ram-j
"= Palje Break

Table Picture

ges _ Tables |

Blank Page

Insert a new blank page at the
cursor position,

&) Press F1 for more help.

c¢) Icon Page Break
A. Sorot Icon Page Break
2) Double Klik Icon Page Break
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: |#) Cover Page ~
|_) Blank Page

ages

2) IcoTable
1) Sorot pada table
2) Double klik

Start the next page at the current
position,

Insert Table
0
] O
0 O
I
I

\

ent.

1 or draw a table into the

In Word, you can also convert
existing text into a table,

(@ Press F1 for more help.

O
I
I [

E Insert Table...
m Draw Table
=

@ Excel Spreadsheet

] QuickTables »

Conyert Text to Table

3) Tollbar Illustrations

1) Icon Picture
A. Sorot pada Icon

picture B. Selanjutnya
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Page Layout  References Mailings -

Insert a picture from a file,

@ Press L formore hlp. | "™ e
LPE srveesan f WP
2) Icon Clip Art

A. Sorot pada Icon picture
B. Selanjutnya

Page Layout References Mailings

lllustrations

Insert Clip Art into the document,

including drawings, movies,

sounds, or stock photography to
{ illustrate a specific concept,

3) Icon Shape
A. Sorot pada Icon picture
B. Selanjutnya
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Page Layout

References  Mailings  Review

T,

Picture Cllp

E ). 8, Hyperiink
p.n Ll
= Btions

[E—— . ready-made shapes, such as
gles and circles, arrows,

lines, flowchart symbols, and
callouts,

@ Press F1 for more help.

4) Tcon Smart Art
A. Sorot pada Icon picture
B. Selanjutnya

Page Layout

msmm

Recently Used Shapes -
ENNEeEALLY
”4‘\’\{ > ¥

'\."L“L.'L?. LUNAND %
Shapes
O9<COoO®AMNOOD
EjﬂJCID@@ﬁW“-'ﬁ
€ i@l )< >
Block Arrows
DECTOTFEPR IS
CEoavno » R
oA
Flowchart
Oe<s/oOoiSecay
CDAONPP R O AVED
Qoo
Callouts
H@E 9.0 .A0AadE D ADAD d2
L) A AR ) IO A AD g

4} New Drawing Canvas

Insert a SmartArt graphic to visually
communicate information.

SmartArt graphics range from
graphical lists and process
diagrams to more complex
graphics, such as Venn diagrams
and organization charts.

0o

(@ Press F1 for more help.

5) Icon Chart
A. Sorot pada Icon Chart
B. Selanjutnya double klik icon chart
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References lrhli'ngsr Review  View

D ™ g e

A Bookmark
Shapes SmartArt| Chart |

Insert a chart to illustrate and
compare data.

Bar, Pie, Line, Area, and Surface are
some of the available types.

BT
I Jgifl

4) Tollbar Header &
Footer a) Icon Header
1. Sorot pada icon header

2. Selanjutnya Double klik icon header

|3l Quick Parts ~ [ ¢
Aworaat - [t

;Headerg Footer Page

Text

Edit the header of the document.
1 The content in the Header will

appear at the top of each printed
page.

(@) Press F1 for more help.

b) Icon Footer
1) Sorot pada icon footer
2) Selanjutnya Double klik icon footer
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[ e
™
w |
| i
- L B | 3 Quick Parts ~ | & Signature Lin s
== 2 ﬂwmmt- 5} Date &Time
Header Footer  Page A T
-
s ] o - T
Edit the foater of the document. e
The content in the footer will
1 appear at the bottom of each . "
printed page.
o idtocte
o e Fast
e——y
= 4
1 | |
@ Press 1 formore help. e

c¢) Icon Page Number
1) Sorot pada icon number
2) Selanjumya Double klik icon number

= D [ 3l Quick Parts
A wordat~ 3 ‘ ) Topof Page

E““l
;*I|.

1 -Jmm of Page

& Page Margins

g A ‘
w e tohe ¢ Current Postion
- ge numbers into the

nt. z‘f Format Page Numbers...

@ Press F1 for more help. X Renore Page Nunbers

)

)

’

4

5) Tollbar Text

a) Icon text box

1) Sorot pada icon text box

2) Selanjutnya double klik icon text box
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A=| @ QuickParts v | Signature Line

— 4otk FoatetTme | | * i
1 ‘ 'I’m - Simple Tedt Box Alphabet Quote ‘Aphabet Sidebar
Text Box =
Insert preformatted text boxes, ——
b) Icon text box
1) Sorot pada icon quick parts
2) Selanjutnya double klik icon quick parts
A ||E oy s iy | 2 |
----- - A‘W dArt ~ B
Tet _
Box> = :
- § Docunent opey )
o
miabints o i,
Insert reusable pieces of content,
including fields, document i i
properties such as title and author, E Buldig Bacts rgnce.,
f,',:,"z.pmmmmd gk o % (et More on Office Oniine..
@ Press F1 for more help. Q Save Seectionto Quick Pat Galle
[

¢) Icon word art
1) Sorot pada icon word art

2) Selanjutnya double klik icon word art
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A ;] Quick Parts = L& Signature Line =

Text | AS ] 2
Boxr == (opCap~ g Object -
Text L
Cp 1 :
]2.. .I.I 13 "J‘_.. i) Wt Wordhe wordir: W ‘ w
e Insert decorative text in your it gl s ikt Vg |
document,

Wordit ottt Mot oy v : "
(&) Press F1 for more help. vt P B g e J

L L= 1

d) Icon Drop Cap

1) Sorot pada icon Drop Cap

2) Selanjutnya blok data dan klik icon word art sehingga
muncul tampilan berikut

A 'l Quick Parts ~ | 2% Signature Line ~ | JT Equation ~

- A wordart - 8], Date & Time £2 Symbol -
Text =
Box~ 22D 2
; Symbols
— Create a large capital letter at the ST None
beginning of a paragraph.
1 AE Dropped
— —
et Aé In margin
(&) Press F1 for more help. AZ  Drop Cap Options...

e) Icon Signature line

1) Sorot pada icon Sinature line

2) Selanjutnya double klik ribbon signature linesehingga
tampil pesan berikut.
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2+ 1 13| Signature Line 1

_Jwature line that 2
specifies the individual who must
sign.

Inserting a digital signature
— [EQUIrES that you obtain a digital
Jebn Smith ID, such as one from a certified

&0 Microsoft partner. L St g
e Microsoft Office Signature Line...

Py —— Add Signature Services...

f) Icon Date & Time

1) Sorot pada icon Date & Time

2) Selanjutnya double klik icon date & time sehingga muncul
kotak berikut

E] Quick Parts ~ L&Signature Line * | TT Equation *

ool 15 | e and Time

Insert the current date or time into
the current document,

g) Icon Object

1) Sorot pada icon Object

2) Selanjutnya double klik icon object sehingga muncul kotak
berikut.
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|2 Signature Line ~ || JT Equation -

5} Date & Time €2 symbol ~
"] Objjees }
! ‘ Symbols
41 dbject 2
[o——
Insert an OLE object into the b :
document. E Ob.IEd'"
” .
@ Press F1 for more help. =) Textfrom File..

6) Tollbar Symbols

a) Icon Equation

1) Sorot pada icon symbol

2) Selanjutnya double klik pada icon Equation sehingga
muncul kotak berikut.

of e
? e A=ar
& Signature Line ~ || TT E 2
1 Date & Time
Bnomeal Theorem
(x_a}n:Z(:]x.ﬂ...
=
Expansion of 3 Sum
Insert common Moe—l ;
equations or build up your own (1-:)':1+E¢"("_m
equations using a library of math 1 2
symbols.

(&) Press F1 for more help.

b) Icon Symbol
1) Sorot pada Symbol
2) Selanjuntnya Double klik
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v

2% Signature Line ~ | JT Equation ~

53 Date & Time (§2 Sy 2 )
|
§g Object ~ —_—
7 sgbols z Vot g w
oy
4 Insert Symbol 1 e € £ & ©
Insert symbols that are not on your
= keyboard, such as copyright ® M # > =+
symbols, trademark symbols,
paragraph marks, and Unicode
characters. X o B T
@ Press F1 for more help. €1 More Symbols...

3. TABULASI Page layout : terdiri dari beberapa Toolbar
yang dapat dilihat seperti icon-icon dibawabh ini:

1) Tollbar Themes
a) Icon Themes

1. Sorot icon

2. Selanjutnya

Home Insert J Page Layout I References

m K- ! |y Orientation ~ = Breaks ~

Tollges| — | Margins __ iy
- O] T EE Columns - b2 Hyphenati b2l
i e sy

A
Page Setup Ta —1

Current: Office Theme

Change the overall design of the
entire document, including colors,

e e e O Wt 263 Lo e
fOﬂtS, and effects. More e e M [ Orie.
; 3 prerebee.
(@) Press F1 for more help. 3 imiomtdon.
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b) Icon Themes color
1. Sorot icon Themes color
2. Selanjutnya double klik Themes color

— —— ——— = Builtin
Home Insert i Page Layout L EOEENEE ot
= == : BOOEENEEN Graysale

WOTEREEE Apex
2 WO ENNEEE Aspect
] BOEENENE Cvic
B ENNEEE Concourse

bs-H B ENNEEE touty i
BONERNER Fow ;|

PIQI' BOEEOEAD  Foundy
— smlp BODEEEEE Medan
: EOEREEEE e
Theme Colors WOEENEEE  Module
BOMEEEEE Opulent
Current: Office EEERTIE O

WONEECNN  Origin
EOEENEEE  raper

Change the colors for the current e —
theme, BOEEEEEE Technic
BOENEEEE ek L
@ PMB H h more 'w. Create Nmﬂrrme Colors...

¢) Icon Themes Font
1. Sorot icon Theme Font
2. Selanjutnya doble klik Them Font

£ —
| Home Insert | Page Layout

Calibri
Cambria

Page Setup

Office Classic
Arial
Fonts Tirmes New Roman

Aa |
Aa
Current: Office Office Classic 2

Body: Calibri

Apex
Lucida Sans
Book Antiqua

Change the fonts for the current
theme. Aspect
Verdana
Verdana

&) Press F1 for more help.

Create New Theme Fonts...
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d) Icon Themes Effects
1. Sorot icon
2. Selanjutnya

Home Insert ' Page Lay;L;h[

n' . _y Orientation ~ ¥=, |
[a) || 5= [ysier 8]

| Margins

2= Colymnp = | sumin

ﬁld}\l@!HQ’l

Current: Office i@ I |@?" |®‘ \@I

odule

Change the effects for the current [@ I |@ } |¢ ‘ ‘e’ |

@ PressF1 for more hetp.

2) Tollbar Page
setup a) Icon Margin
1. Sorot icon

2. Selanjutnya

3.
e Insert | Page Layout | Referen
- .2y Orientation ~ ¥= Breaks ~

I [] LastCustom Setting
Top: 4 cm Bottom: 3 cm
Lef:  4cm Right 3cm

) B2
; lg Columns ~  bE~ Hyphenat

Page Setup ¥ u

Top: 254 cm  Bottom: 2,54 cm
Left: 254 cm  Right: 2,54 cm

Narrow
| Top: 1,27 om  Bottom: 1,27 ¢cm
| Lelt 127em Right 127 em

Margins

Maoderate
| Top: 2,54 cm  Bottom: 2,54 cm
" . | Left: 1,91 cm Right: 1,91 cm
Select the margin sizes for the ;
entire document or the current T | T g R TR
" Left: 508 cm  Right: 508 cm
section.

1 ‘ Top: 254cm  Bottom: 2,54 cm
Inside: 318 cm  Outside:2.54 cm

@ Press F1 for more help.
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b) Icon Page orientation

1. Sorot icon
2. Selanjutnya

Insert % Page Layout I References

£/ Line Numbers ~
be&™ Hyphenation ~

|

Page Orientation

Switch the pages between portrait
and landscape layouts,

(@ Press F1 for more help.

c¢) Icon Page Size

1. Sorot icon
2. Selanjutnya

|2y Orientation ~ ¥= Breaks ~
ol B .

Margins ':

- plumns ~

bE Hyphenation ~

ooold

section,

d) Icon Columns

1. Sorot icon
2. Selanjutnya

Choose a paper size for the current

To apply a specific paper size to all
sections in the document, click
More Paper Sizes,

56

" Letter 8.5"x11"
21,59 ¢m x 27,94 ¢cm

Legal

21,59 cm x 35,56 cm
AS

148 cmx21 em

A4
21 cm x 29,7 cm

BS
18,2 cmx 257 em

47x6" 10x15cm
10,16 em x 15,24 cm

4"x8" 101.6x203.2mm
10,16 cm x 20,32 cm

5°x7" 13x18cm
12,7 em x 17,78 em

More Paper Sizes...

Portrait

Landscape

»




Insert Page Layout l References Mailings

2y Orientation ~ ¥= Breaks * ‘>
[ Size - £ Line Numbers ~

Margins

) wate

One

Two

columns.

e) Icon Breaks
1. Sorot icon
2. Selanjutnya

) Orientation » EEI :

= ]Esmv th umbers ¥ :‘ @MI(
. \

B8 Columns~ ¥ ‘

Add page, section, or column
breaks to the document,

) Press F1 for more help,

f) Icon Line Number
1. Sorot icon
2. Selanjutnya

57

Split text into two or more

1) W

W

I

Three

Left

' More Columns...

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

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

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

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

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

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

1y
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Insert Pagetayoutl References  Mailings R

! 2y Orientation ~ ¥= Breaks ~ 1) Watermark
d Size v METh e
Margins - [EJune 3 ! None
+ B Columns~ b L] page Borde 3
Continuous
Page Backgrou
Restart Each Page
Restart Each Section

Add line numbers in the margin
alongside of each line of the
document,

(@ Press F1 for more help. ) Line Numbering Options...

Suppress for Current Paragraph

g) Icon Hyphenation
1. Sorot icon
2. Selanjutnya

Page Layout | References Mailings Rev

yrientation ~ ¥= Breaks - | 1) watermark ~
ize v £ Line Numbers ~ || <3 Page Color ~
‘olumns ~ ib!' Hyp [l
Page Setup J | ﬂﬂnl
‘| Hyphenation & :
e Turn on hyphenation, which allows Aﬂtﬂmatlt
Word to break lines between the
syllables of words.
Books and magazines hyphenate Miﬂu&l
their text in order to have more
uniform spacing between words. 1
(@) Press F1 for more help. be mhmmn Ophuns'"

3) Tollbar Page Background
a) Icon Watermark

1. Sorot icon

2. Selanjutnya
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Mailings Review View T
A waten i
= a | p= i
P Page Color~ | EE Left: 0 cm || §= Before: 0 5
| ) Page Borders || E% Right: 0 cm 21 ¥S after: |0 I
|. Page Background “1 Paragraph
Watermark GNDABLI  COWDBEM!  DOMOICOR
——— Insert ghosted text behind the -

content on the page.

This is often used to indicate that a
document is to be treated specially,
such as Confidential or Urgent.

e |
b) Icon Page Color
1. Sorot icon
2. Selanjutnya
Mailings Review View Theme Colors

A Watermark + | Indent
M Page Calor ~ left: 0em || (= Beforel

(] Page Borders | EERight 0cm ;| {5 After 0

_Page Background || T I I I I I I I
Page Color

Choose a color for the background

of the page. .. .‘l...
ﬂ No Color
‘ : More Colors...
| Fill Effects...

e hm B e T Gpbem

c¢) Icon Page Borders
1. Sorot icon
2. Selanjutnya
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Mailings  Review  View

Watermark * | Indent IS
4 : pacing

f | —
OhPage Color~ | #Elef 0em ;| )2 Before: 0

LD,M — it = ——
Page Background im ,:" -
- — Ock on dagyam delow o e
Page Borders ' &
| Add or change the border around E- ,,,,,,,,,,,,, & é
hoacsam B Faigane. p—
the page. Qo | e o =
B "=3
—_ e E 4
B= ..
::_I P j
g s
[ (][]

4) Tollbar Paragraph
a) Icon Indent

1. Sorot icon

2. Selanjutnya

| Indent | Spacing
Eiw o =1las i o .| Indent | Spacing
m 5 ore: | « |l e =
el (L e T 2= Before: 0pt

| i Lleft O0em 2

SeiRight Oem & | Y3 After |Opt il .
- o v L2 . 4= [
| ght: 0 cm = = After  0pt
Paragraph fa ' + L

Paragraph

indent Left TR
I Move in the left side of the

paragraph by a certain amount, :‘;:;::pt:;;'g?e:::;‘:f;::m‘
To change the margins for the To change the margins for the

{ whole document,dick the Margins || ymoietade mt P vhe Margins |-
button, button.

b) Icon Spacing
1. Sorot icon
2. Selanjutnya
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' 4
;?c;':orr : J Spacing | j g

smn

V= . et 0m  ‘Eedowopt
gE———" d @ * - * 4 \Poslhon
aph f ERght 0n 12 Ater. 0t -i |
Paragraph E _
'| Spacing Before T80 g M
Change the spacing between Chan ;

- ge the spacing between
paragraphs by adding space above Big aghs by acing pact el
the selected paragraphs. the selectd pararaphs,

5) Tollbar Arrange
a) Icon Position
1. Sorot icon
2. Selanjutnya
“&| QBringtoFront v |2 Align~ = In Line with Text -
I — %ﬁkndtom + B Group - a =
I Text Wrapping
R sl
Object Position
= P E =
Position the selected object on the = = =
page. =
= =B
Textis automatically set to wrap = = ] .
| around the objld, More Layout Options...

b) Icon bring to font
1. Sorot icon
2. Selanjutnya
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‘4 Bring to Front ~| |2 Align ~

€4 Bring to Front
Click here to bring the selected .
object forward one level or to the | Bring Forward
front of all objects. &Y | Bring in Front of Text

¢) Icon send to back
1. Sorot icon
2. Selanjutnya

€4 Bring to Front - |= Align ~

Eﬁ Group ~ |

end to Back| '1 G

24 Send to Back
Send the selected object behind all
other objects. Ly send Backward

@ Press F1 for more help. &) send Behind Text

d) Icon text wrapping

1. Sorot icon

2. Selanjutnya

Text Wrapping ~| S Rotate ~
In Line with Text

@

{3 Bring to Front ~ |2 Align ~ 3

43 Send to Back ~ [ Group - Square
n
[ et Wi Tight
[ Behind Text
Change the way text wraps around 'l In Front of Text
the selected object. fi Tgp and Bottom
To configure the object so that it
| moves along with the text around E Through
| it, select “In Line With Text.” :
ﬁ Edit Wrap Points
More Layout Options...
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e) Icon Align
1.

Sorot icon
2. Selanjutnya
' €3, Bring to Front ~ Lﬁ_ Align Left
- 23 Send to Back ~ tﬁ Gr &  Align Center
PD!ItIOl‘I =]  Align Right
[3# Text Wrapping - Sk RoWgte - -
AIRge e «} Align Middie
14 Align it Align Bottom
. " #d=  Distribute Horizontally
Align the edges of multiple g
selected objects. $  Distribute Vertically
Align to Page
You can also center them or ANign to Margin

distribute them evenly across the
page.

(@) Press F1 for more help.

Align Selected Objects

View Gridlines
Grid Settings...

i

f) Icon Group
1. Sorot icon
2. Selanjutnya

< Bring to Front = |2 Align ~
ﬁ 5end to Back - % Group ~

Group objects together so that
they can be treated like a single
objedt.

g) Icon Rotate
1. Sorot icon
2. Selanjutnya
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L4 Bring to Front = | Align ~

poat, aSendtoBack = [EGroup - | | Z) Rotate Righto0°

I |

v W] Text Wrapping | &

e oo - R
L1 Rotate 2 Fiip Vertical

Rotate or flip the selected object. | J§ Flip Horizontal

@ PressF1 for more help. More Rotation Options...

4. TABULASI References : terdiri dari beberapa Toolbar
yang dapat dilihat seperti icon-icon dibawah ini:

1) Tollbar Table of Contents
a) Icon Table of contents

1. Sorot icon

2. Selanjutnya

Buitln
Automatic Table 1

Contents

Aricke ] Hoading .
Seion |01 lnnbing 1
W Meling 5 .

Table of Contents

Add a Table of Contents to the e
document.
Table of Contents.
i
Once you have added a Table of T T —
Contents, click the Add Text button
to add entries to the table.
BT et ot ot Conter
(&) Press F1 for more help. Mk Remoe e of Carrds

[l Sove Selectionto Table of Contents Gallery.

b) Icon Add Text
1. Sorot icon
2. Selanjutnya
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Insert Page Layout ] References

1 Orientation = ¥= Breaks ~

=1 ] IL] Size * Eﬁwm

Page Setup
v | Do Not Show in Table of Contents
| -
‘ Add line numbers in the margin Level 1
alongside of each line of the
document. Level 2
(@ Press F1 for more help. Level 3

c¢) Icon Update Table
1. Sorot icon
2. Selanjutnya

% (¢ Add Text -
Table of L@!v;p -------

Contents ~

Table of Contents Il Footnotes

Update Table

Update the Table of Contents so
that all the entries refer to the
correct page number.

2) Tollbar Footnotes
a) Icon Insert footnote
1. Sorot icon

2. Selanjutnya
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Page Layout | References | maiin,

E AB iy Insert Endnote | '“;Ta

AR Next Footnote ~

Inse Insert
Footnoff zl Show Notes Citatior
Footnotes = Cita

o
i Insert Footnote (Alt«<Ctrl+F)
Add a footnote to the document,
Footnotes are automatically

renumbered as you move text
around the document.

q

b) Icon Insert Endnote

Liyinsert Endnote| | [ [JMa
ABl lJ'*[ﬁMe:tti'-o(:tm:ttej" Q@W

Insert Insert
Footnote = Show Notes Citation - apeib
Footnotes | Citations &BI

1 X (| Insert Endnote (Alt+Ctrl+D)

Add an endnote to the document.

Endnotes are placed at the end of
the document.

@ Press F1 for more help.
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¢) Icon Next Footnote

Page Layout ] References L
ABl u‘h Insert Endnote

Nexi®Fo
Insert |—A.g— ............ _
Footnote == Sho Notes

Footnotes M

| Next Footnote i

4 =N
Navigate to the next footnote in AB Next Footnote =f |
the document. A§ Next Footnote
Click the arrow to navigate tothe | Previous Footnote
previous footnote in the N
document, or to navigate to the S
next or previous endnote, Previous Endnote

d) Icon Show Notes

AB1 T‘] Insert Endnote

HEJ-rt Footnote -

Insert
Footnote ; W Notes

Footnotes
& 5how Notes

Scroll the document to show
where the footnotes or endnaotes

are located.

=
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e) Icon Show Notes

AB[ {3y Insert Endnote e
AB Next Footnote ~ i [
Insert it =
Footnote _=J Show Notes @ fdotes: | Endof doaument Ei
Footnotes
Footnote & Endnote e
tber fomati i, B
Show the Footnote and Endnote —
dialog box. Qpemvel: | | [E
Srtat W
Nuberig: Contruous
Apply changes
K dugest: e doarert [v]
(st ][ ooz |

3) Tollbar Citations &
Bibliography a) Icon Insert Citation

Mailings Review View

—,,: Mai s s
=5 39 Manage Sources || =)

;Easme: APA - [T

| { | Inser
e 4@ Bibliography ~ i Captic
L Bibliography |
i
1

Cite a book, journal or

other periodical as the s for a

piece of information in the
document.

Choose from the list of sources you
have created or enter information

for a new source. @ Add New §OUfce"'
e e Add New Placeholder...
selected.

& Press F1 for more help. @ Search Libraries...

b) Icon Manage sources

Mailings Review View e
[ - o
— -
4 - P
Insert e Insert
Citation - 4 Bibliograpll ~ Caption m)Cr
Citations & Bibliogr; L]
[ =
e
' 5 | Manage Sou
View the list of all the sources cited
|| inthe document. e
(i) Press F1 for more help. i
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c¢) Icon Style

Mailings Review Wiew

% ‘ @ Manage Sources |
v Style: APA < i
Insert S Insert

Citation = @} Bibliography - Caption 'f Cro
Citations & Bibliography Ca|

Choose the style of citation to use
I in the document.

Popular choices include APA Style,
Chicaga Style, and MLA Style,

(&) Press F1 for more help.

d) Icon bibliography
Mailings  Review  View

E (3 Manage Sources
(@ Style: APA  ~

Add a bibliography, which lists all Arici. Works Cied
I the sources cited in the document,

@ Press F1 for more help. g
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4) Tollbar Captions
a) Icon Insert Caption

[ ') Insert Table of Figures |

21 Update Table \
Captio
Caption:
1
Bagun |
. : Optons
Add a caption to a picture or other
image. Labek: ‘Bagm E|
A caption is a line of text that Poshan: ‘Beiowselettedm :]
appears below an object to
describe it, wme
For example: “Figure 7: Common o | | Deetelabd | Nmberng.
Figure 2: Fountain | Weather Pattemns,” [ Lo | : [ ]
@ Press F1 for more help. can. || & || o

b) Icon Insert Table of Figures
) | () Insert Table of Figms

I Update Table

Insert
Caption |1 Cross-reference

Captions s

‘| Table of Figures Dialog

Insert a Table of Figures into the
document.

B
|

ATable of Figures includes a list of Fidebmigste
all of the figures, tables, or e
equations in the document.

¢) Icon Crross—reference
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) Insert Tabie of Figures
| % update Table

Refer to items such as headings, P
figures, and tables by inserting a
cross reference such as, “See Table
6 below™ or “Turn to page 8.

Cross references are automatically

updated if the content is moved to
another location. By default, cross

references are inserted as

hyperlinks. B =

5) Tollbar Index
a) Icon Mark Entry

12) Insert Index

Options
Bl —

Mark Entry (Alt+Shift+X) ;j:":
Bookmark: | =]
Include the selected text in the e
index of the document. f:i

This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries.

© Press Fi for more help. ) (o ) (e
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b) Icon Insert Index

g.lglnmt i y
Mark jUadat e Asteroid belt. See Jupiter ﬁ Cglunns: |2 5]
| Atsosplhera Loguage: Engish Unted States) v
Entry Earth
Index vt :
_—
] Right algn page numbers
L Insert Index Tab leader ”75

Insert an index into the document. P o o]

An index is a list of keywords
found in the document along with
the page numbers the words [ MarkEnmry... | [ Aumbedk.. | | Modfy...

sl )

c¢) Icon Update index

B+ 2] Insert Index
¥ Update Index
Mark

Entry

Index

Update Index

Update the index so that all the
entries refer to the correct page
number,

(@ Press F1 for more help.
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6) Tollbar Table of Authorities
a) Icon Mark Citation

|Table
Mark Citation (Alt+Shift+I)
Add the selected text as an entry in | =
the Table of Authorities. =
b) Icon Insert table of authorities
| @l .
Mark s ie, ]
Citation b
Table of Autho Lo
3’#”.
Insert Table of Authorities i’:’"w r
Insert a Table Of Authorities into ol — .

the document.

A Table of Authorities lists the

cases, statutes, and other i, | W |
authorities cited in the document. o
N
c) Icon Update table of authorities
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Mark
Citation

Table of Authorities

C

)
& 3

=

document,

Update the Tablg GUAUthGTtIEsto
include all of the citations in the

L
]

B. TABULASI Maillings : terdiri dari beberapa Toolbar yang
dapat dilihat seperti icon-icon dibawah ini;

1. Tollbar Create
a) Icon Envelopes

Create

Create Envelopes

Create and print envelopes.

@ Press F1for more help.

b) Icon Labels
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: .
Envelopes o] |
N
Create
Labels _ i
Prnt
Create and print labels, S e sshos
row: [ Cotane [T
You can select from a number of D
popular paper label styles and
shapes, Befreprning, rsrt bl 1 ou prnte's o e,
gt | | NewQoament oo, | | Eposigebropenes.. |
Press F1 for more :
19 -
2. Tollbar Start mail merge
a) Icon Start mail merge
Insert Page Layout References
Start Mail Merge La Letters

Start Mail Merge / .
; (4 E-Mail Messages
Start a mail merge to create a form i
letter which you intend to print or
e-mail multiple times, sending each
copy to a different recipient.

=1 Envelopes...

a Labels...

You can insert fields, such as Name

or Address, which Word will 2
replace automatically with = Directory
information from a database or =
contact list for each copy of the l@ Normal Word Document
form letter, )
@ Press F1 for more help. @ Step by Step Mail Merge Wizard...

b) Icon Select Recipients
1. Klik Icon Select Recipients
2. Selanjutnya double klik
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Page Layout References

Select Recipients

Choose the list of people you

intend to send the letter to. .
You can type your own list, use _ TYPE Hew list.
your Outlook contacts, or connect

to a database. Usg Existing List...

(@ Press F1 for more help. &9 Select from Outlook Contads...
c¢) Icon Edit Recipients list

1. Klik Icon Edit Recipient list

2. Selanjutnya double klik

Start Mail  Select Edit
Merge ~ Recipients ~ Recipient List
Start Mail Merge
Edit Recipient List

Make changes to the list of
recipients and decide which of
them should receive your letter.

You can also sort, filter, find and
remove duplicates, or validate
addresses from the list.

(@ Press F1 for more help.
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3. Tollbar Write & insert Field
a) Icon highlight merge field

5 [W[m View

Highlight Address Greeting Insert M
Merge Fields Block Line Field
Write & Insert Fielc

q

! | Highlight Merge Fields

| bl ]

Highlight the fields you have
inserted into the document,

This makes it easy to see what part
of your form letter will be replaced
by information from the recipient
list you have chosen.

i@ Press F1 for more help.

b) Icon Sddress block

| Mailings

[ »

= | - = I i 3 l

| ;_j = =L 4 gj 2> Rule:

- - - — 2 4 Matc
Highlight Address Greeting Insert Merge _

Merge Fields Block Line  Field- (& Updi

Write & Insert Fields

Add an address to your letter,

You specify the formatting and
location, and Word will replace it
.................................. with adual addl-ess es from you'
recipient list when you finish the
mail merge. I
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¢) Icon Greeting line

Sk N
Wy ¢ '

s ;"3,’ i
Mailings - Revi View

ol
% L_Ej g 2 Rules ~
o - == 1 Match Fields
Highlight Address Greeting Insert Merge _
Merge Fields Block Line  Field- (2] Update Label:

Write & Insert Fields

it

Greeting Line

Add a greeting line such as "Dear
< <First Name=>>." to your
Soament.

d) Icon insert merge field

5

View

¥

- ¥ Rules ~

=] .

== 91 Match Fields
Highlight Address Greeting Insert Merge

Merge Fields Block  Line Field~ |2 Update Labels

Write & Insert Fields

Add any field from your recipient
list to the document, such as “Last
Name,” "Home Phone,” "“Company
Name,” or any other field.

When you finish the mail merge,
Word will replace these fields with
the actual information from the
recipient list.

@ Press F1 for more help.
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e) Icon Result

2P Rules ~ ‘
24 Match Fields
|4] Update Labels

Rules

Specify rules to add
decision-making ability to the mail
merge.

For instance, you could use
I...Then...Else to check the address
of recipient and show a local
phone number to recipients near
you and an international phone
number for recipients outside of
your country,

(@ Press F1 for more help.

f) Icon match fields

[P Rules ~
<4 Match Fields
|#] Update Labels

Match Fields

Match Fields allows you to tell
Word the meaning of different
fields in your recipient list.

For example, you can indicate that
your custom field "Home" is
equivalent to normal built-in field
"Home Phone.”

i@ Press F1 for more help.
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g) Icon update labels

=P Rules ~

<1 Match Fields
L
2] Update Labels

Update Labels

If you are creating labels, update
all the labels in the document to
use information from the recipient
list.

For a mail merge to a printed letter
or e-mail, this command is not

4. Tollbar Preview result
a) Icon preview result

& [
¢]] Find Recipient

Preview F

Results | 9 Auto Check for Errors ||

Preview Results

View Merged Data

Replaces the merge fields in your
document with actual data from
your reciplent list so you can see
what it looks like,

O Plnniumhq_a.
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b) Icon Find recipient

ﬁ} Find Recipient

Preview 3

Results | = Auto Check for Errors
Preview Results
Find Recipient

Find and preview a specific record
in the recipient list by searching for

¢) Icon Auto Check for errors

LIR] )

13‘/ Auto Check for Errors
Preview Results

Check for Errors (Alt+Shift+K)

Specify how to handle errors that
occur when completing the mail
merge.

You also have the option of
simulating the mail merge to see if
any errors would occur,



5. Tollbar finish
a) Icon Finish & Merge

&3
e
Finish &
Merge -
Finish

“inish & Merge

Complete the mail merge.

You can create separate documents
for each copy of the letter, send
them all directly to the printer, or
send them via e-mail.

@ Press F1 for more help.

6. TABULASI Review : terdiri dari beberapa Toolbar yang
dapat dilihat seperti icon-icon dibawah ini;

1) Tollbar Proofing
a) Icon Spelling & grammar

Home Insert |

‘ y “ ﬁ Research %*
' Thesaurus
Spelling & & &

Grammar ‘4 Translate a5
Proofing

Spelling & Grammar (F7)

f Check the spelling and grammar of
text in the document.

|
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b) Icon Research

‘v tgm ﬁrus &

Spelling &

Sewd\ﬁ:r'

\ghaddagda a

| Al Reference Books [+]
Oon

Type text fo ook up ina
variety of research and
reference services.

You can also press ALT and
dick & word to start &
search.

Research (Alt+Click)
Open the Research Task Pane to

search through reference materials,
such as dictionaries, encyclopedias,

and translation services,

c¢) Icon Translate

Honehserln

ﬂ Besench %
" [____J

Proofing

Translate

Translate the selected text into a
different language.

83
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Translate a word or sentence.




d) Icon Translation ScreenTip

Arabic (Saudi Arabia)

English (United States)

French (France)
J Enable a ScreenTip that translates

WOrds you pause your cursor over
into another language. @ Turn Off Translation ScreenTip

Spanish (Spain, International Sort)

e) Icon Set Language

| SetLanguage e e o,
| Settlhe language usedtfo theck the %Z;‘ﬁﬁ;‘:‘;f;“

spelling and grammar of the
sosrle b -] [ o)
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f) Icon Word Acount

Eme— Statistics:

“Word Count e
Words
Find out the number of words, mes:r:mspns) '
. Characters spaces,
Fharaders, paragraphs, and lines [
in the document. B Lines
You can also find the word count | o s i
in the status bar at the bottom of ||
u‘e Mﬂm- }7

2) Tollbar Comments

&2 Delete ~ |

Insert Comment

Add a comment about the —_—

selection. __

b) Icon delete comment

85



ey K DEléte: -
= #) Previous
, New
Comment = Next

Comments

¢) Icon Previous comment

g 5] Delete ~

1‘] Previous
New
Comment 2 Next

Comments

Previous Comment

Navigate to the previous comment
in the document.

d) Icon Next comment

Q Delete ~

t] Previous

New
Comment 2 Next
Comments

Next Comment

Navigate to the next comment in
the document.
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3) Tollbar Tracking
a) Icon Track changes

. ' E%l Fmal Showmg Markup ¥ |
Show Markup ~

Track Balioons

Changes~ - . | Reviewing Pane ~
Tracking

Track Changes (Ctrl+Shift+E)

Track all changes made to the
document, including insertions,
deletions, and formatting changes.

@ Press F1 for more help.

b) Icon Baaloons

i ',_‘@ Final Showing Markup -
‘ 15 Show Markup ~

| Choose how to s/
the document.

‘ You can show revisions as balloong
| in the margins of the document or
3 show them directly within the
SEem - ‘ document itself.
|
)

St s
Sow Al i

E T —
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¢) Icon Final Showing markup
l Mailings | Review | View
: ?! Final Showing Markup *
: |2 Show Markup ~

Track  Balloons S
Changes~  ~ E Reviewing Pane ~
& Tracking

Display for Review

| Choose how to view the proposed
changes to the document,

Final shows the document with all
proposed changes included;
Original shows the document
before any changes were made.

: “| The markup shows what changes
‘have been proposed.

d) Icon show markup

Mailings | Review [ View
. @ Fiml Shuwmg Markup
Track Baﬂoons
G‘aﬂges v L 4 . Rmm Pane
Tracking Comments
Show Marku 1|
” ing
Choose what kind of markup to : .
show in the document. Insertions and Deletions
e
Jamiing uoges d s Markup Area Highlight
Reviewers

(©) Press F1 for more help.
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e) Icon Reviewing pane

ICaE)

Track Balloons
Changes ~ =

tu Final Showing Markup
2} show Markup ~
(I Reviewing Pane |

Show revisions in a separate
window.

4) Tollbar Changes
a) Icon Accept

%2 Reject ~ |

e |93 Next

Changes

Accept and Move to Next

Click here to access other options
such as accepting all changes in
the document.

b) Icon Reject

[B] Reviewing Pane Vertical...

@ Reviewing Pane Horizontal...

@ Accept and Move to Next
¥2 | Accept Change
Accept All Changes Shown

Accept All Changes in Document

@ L:; ::::jusl

Accept

9} Next

Changes

teject and Move to Next

Reject the current change and
move to the next proposed

change,

Click the arrow to reject many

changes at once.
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¢) Icon Previous

-

\tcept

Chanws
revious Change

Navigate to the previous revision in
the document so that you can
accept or reject it.

d) Icon Next Change

&2 Reject ~

¥ Previous

Atcept {Q ml

Changes

Next Change

Navigate to the next revision in the
document so that you can accept

or reject it.
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5) Tollbar Compare
a) Icon Compare

3

Compare Show Source
v  |Documents ~

Compare

Compare

Compare or combine multiple
versions of a document,

@ Press F1 for more help.

b) Icon show source document

3 [

Compare Show Source
- Documents -

Compare

Show Source Documents

Choose which source documents
to show.

You can show the original
document, the revised document,
or both.
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6) Tollbar Protect
a) Icon Protect document

‘Document ~
Protect

Protect Document

Restrict how people can access the

document.
T

C. TABULASI View : terdiri dari beberapa Toolbar yang
dapat dilihat seperti icon-icon dibawah ini;

1. Tollbar Document
view a) Icon print lay out

fowe et esiwos

B [ [=][E

‘& Full Screen Web  Outline Draft
Layout| Reading Layout

l : Document Views

i
il i

1| Print Layout

View the document as it will
appear on the printed page.
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b) Icon fullscreen reading

@ smioi s i e

Insert Page Layout

Full Screen Reading

View the document in full screen
Reading View in order to maximize
the space available for reading or

commenting enthe docment | Y
EERRER. . o asmmee o GE)

¢) Icon web layout

e E B

it

View the document as it would
look as a Web page.

d) Icon outline

|'Layout | Reading Layout

| Document Views
P —

Qutline View

View the document as an outline
and show the outlining tools.
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Keterangan :

Single, mengatur jarak spasi menjadi satu baris.

1,5 lines, mengatur jarak spasi menjadi satu setengah baris.
Double, mengatur jarak spasi menjadi dua baris.

At least, mengatur jarak spasi baris minimal.

Exactly, untuk mengatur jarak spasi baris yang pasti

Multiple, mengatur jarak spasi baris kelipatan spasi tunggal.
Pilih ukuran spasi yang dikehendaki lalu klik OK

:p;......

25. Membuat Bullets dan Numbering

Bullest and Numbering digunakan untuk membuat tulisan
pada awal baris atau awal kaliamat dengan memberikan simbol.

26.Membuat Symbol dengan Bullets

Langkah-langkah membuat symbol dengan bullets.

1. Langkah pertama klik bagian Bullets. Caranay seperti
gambar di bawah.

Lalu ketik kalimat seperti contoh berikut.

CD Labels

CD Proyektor

CD Holder

CD Plastik

o o o o

27. Membuat Penomoran Baris

Langkah-langkah untuk membuat penomoran baris.
1. Pertama klik bagian Numbering.
2. Lalu ketik kalimat seperti contoh di
bawah. a) Membuat skripsi/tesis/desertasi
b) Membuat proposal
¢) Membuat surat penawaran
d) Membuat laporan bulanan
e) Membuat tugas-tugas, dan lain-lain
D. Format Font dan Kolom Koran
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1. Membuat Kolom Koran

Kolom Koran adalah suatu naskah yang diketik
berdasarkan kolom yang diatur sesuai dengan kebutuhan,
kolom Koran dapat dibagi menjadi dua kolom atau lebih.

Langkah untuk membuat kolom Koran adalah sebagai
berikut.
1. Sorot paragraph yang akan dijadikan kolom koran, contoh
seperti tampilan berikut.
2. Kemudian klik tab Page Layout, maka tampilan adalah
sebagai berikut.
3. Setelah itu, Klik bagian Columns, maka tampilannya adalah
seperti gambar di samping
4. Pilih salah satu bentuk koran seperti pilihan di atas, atau klik
More Columns, maka tampilannya adalah sebagai berikut.
5. Klik salah satu bentuk Koran yang dikehendaki, misalnya Two.
6. Klik kotak Line Between, untuk memberi garis
pembatas antarkolom.
7. Terakhir klik OK, maka hasilnya seperti berikut.

2. Membuat Drop Caps

Membuat Drop Caps sesuai yang dikehendaki.
Langkah-langkah untuk membuat drop caps.

1. Pertama sorot huruf pertama dari suatu paragraf yang akan
dijadikan drop caps.

2. Kemudian klik Insert.

3. Lalu klik pada pilihan Drop Caps, sampai keluar tampilan
seperti di samping.

4. Kemudian klik pilihan Dropped, dan hasilnya seperti di
bawabh ini.

3. Memilih Jenis Huruf
Langkah memilih jenis huruf, yaitu:
1. Pada bagian tab Home klik pada icon Font;
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lalu klik diribbon dan muncul tampilannya;

pada layar tampilan muncul jenis-jenis huruf;

pilih jenis huruf yang diinginkan

sebelumnya blok dokumen yang ingin diedit sesuai dengan
huruf yang dikehendaki

4. Memilih Jenis Huruf dengan Cara Lain Langkah-

1.

langkah memilih jenis huruf dengan cara lain.
Pada tab Home Klik tanda panah di bagian Font.
Perhatikan tampilan berikut.
setelah meng klik tanda panah, maka tampilan menjadi
seperti ini.
Pada bagian Font pilih salah satu jenis huruf yang dikehendaki.
Terakhir klik OK, untuk menutup kotak dialog Font.

. Menentukan Ukuran Huruf Langkah-

langkah menentukan ukuran huruf
Pada bagian tab Home klik icon Font size.
Pilihan Font size, tampilannya seperti di bawah ini

. Pilih salah satu ukuran yang dikehendaki.

. Menentukan Ukuran Huruf dengan Perintah

lain Langkah-langkah menentukan ukuran huruf.

Klik tanda panah bagian Font, tampilan di bawah ini.
Setelah di klik bagian font maka tampilannya menjadi
seperti di bawah ini.

Pada bagian Size pilihan ukuran huruf yang dikehendaki.
Terakhir klik OK

7. Membuat Effects Pada Huruf

Membuat effects pada huruf yaitu untuk memberi

variasi pada teks atau kata atau kalimat seperti: Mencoret
karakter, membuat membuat tanda pangkat, memberi bayangan
dan lain-lain.
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8. Membuat Effects Strigthrough

Langkah-langah membuat Effects Strigthrough.

1. Pertama sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects

2. Setelah itu, Klik tanda panah pada bagian Font.
Tampilannya berikut ini.

3. Setelah Font diklik maka tampilan di layar seperti berikut.

4. Pada bagian Effects klik pada kotak Strigthrough.

5. Terakhir, klik OK. Hasilnya seperti berikut.

MEDEA SOSEAL SEBAGATINFORMAST

9. Membuat Effects Double

Langkah-langkah membuat Effects Double Srigthrough.
1. Langkah pertama, sorot teks teks atau kalimat yang
akan dibuatkan effects.
Kemudian klik tanda panah di bagian Font.
Setelah itu di bagian effects, klik Double Strigthrough.
Terakhir klik OK. Hasilnya seperti di bawah ini.

Ll e

MEDIA-SOSIALSEBAGAHNEORMASE

10. Membuat Effects Superscript
Langkah untuk membuat Superscript
1. Pertama, sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects.
09 00
2. Klik tanda panah pada bagian Font
3. Pada bagian effects klik Superscript
4. Klik OK, maka hasilnya adalah sebagai berikut.

09 00

11. Membuat Effects Subscript
Langkah-langkah membuat effects Subscript.
1. Pertama, sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects
H20
2. Pertama, klik tanda panah pada bagian Font.
3. Pada bagian Effects klik Subscript.
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4. Terakhir klik OK. Hasilnya di bawah
ini. H,O

12. Membuat Effects Shadows
Langkah-langkah untuk membuat effects shadows
1. Pertama sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects.
2. Lalu klik tanda panah pada bagian Font.
3. Pada bagian Effects, klik Shadows.
4. Kemudian klik OK, maka hasilnya seperti ini.
MEDIA SOSIAL SEBAGAI INFORMASI

13. Membuat Effects Outline
Langkah-langkah membuat effects Qutline.
1. Pertama sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects
2. Klik tanda panah di bagian Font.
3. Pada bagian effects klik Outline .
4. Terakhir klik OK. Hasilnya seperti berikut.

MEDIA SOSIAL SEBAGAI INFORMASI

14. Membuat effects Emboss Langkah-

langkah membuat effects Emmbosss.

Sorot teks atau kalimat yang akan dibuat effects.
Klik tanda panah pada bagian Font.

Pada bagian effects klik Emboss.
Kemudian klik OK. Hasilnya adalah sebagai berikut.

MEDIA SOSIAL SEBAGAIINFORMASI

PR

15. Membuat Effects Engrave

Langkah-langkah membuat effects Engrave.

Sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects.
Klik tanda panah pada bagian Font.

Pada bagian effects klik Engrave .

Terakhir klik OK. Hasilnya sebagai berikut.

el

MEDIA SOSIAL SEBGAI INFORMASI
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16. Mengolah Change Case

Chage case adalah membuat perubahan pada naskah
yang dipilih atau secara keseluruhan
Langkah-langkah untuk mengolah chage case.
1. Sorot paragraf atau kalimat yang akan dilakukan perubahan.
2. Setelah itu, klik tab Home.
3. Pada bagian Font klik icon Chage Case, maka lihat tampilan.
4. Pada icon tersebut pilih salah satu menu di atas.

Keterangan :

e Sentece case, mengubah setiap huruf awal dari setiap
paragraf dan setelah itu titik menjadi besar.

e Lower case, mengubah dari huruf besar menjadi huruf kecil.

e UPPER Case, mengubah setiap huruf kecil menjadi
huruf besar.

e Title Case, mengubah huruf pertama dari setiap kata
menjadi besar sedangkan yang lainnya kecil.

e Tooggle Case, mengubah dari huruf besar yang menjadi
kecil dan dari kecil menjadi besar.

17. Membuat Border atau Bingkai pada Halaman

Border pada halaman adalah bingkai tepi halaman
pada halaman tertentu dengan model bingkai yang ada.
Langkah—langkah membuat border atau bingkai pada halaman.
Pertama,tempatkan kursor pada halaman tertentu.

Pada tab Page Layout klik Page Borders.

Setelah mengklik Page Border, maka lihat tampilan.
Setelah itu, klik Page Border.

Kemudian klik pada tanda panah pada bagian Art, lihat
tabel Pilihannya.

Pilih salah satu jenis border yang dikehendaki.
Kemudian klik OK.

SR RN

e

18. Memberi Warna pada Halaman
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Langkah untuk memberi warna pada halaman.
Tempatkan kursor pada halaman tertentu.
2. Pada tab Page Layout klik Page Color.
Setelah mengklik Page Color, di layar akan muncul,
maka lihat tampilan.
4. Pada bagian Theme Colors pilih salah satu jenis warna
yang dikehendaki. Lihat Hasilnya

[am—

[y

19. Mengolah Tabel

Membuat tabel biasanya diperlukan untuk menyisipkan
surat penawaran berupa tabel yang dapat digabungkan dengan
naskah tanpa harus membuatnya menggunakan program lain,
seperti Microsoft Excel.

Langkah-langkah membuat tabel
1. Klik tab Insert. Gambarnya seperti ini.
2. Kemudian klik Table, di layar keluar tampilan seperti di bawah
3. orot bannyak nya kolom dan baris yang dikehendaki,

maka segera lihat tampilannya

20. Mengatur Lebar Kolom

Mengatur lebar kolom berarti mengubah lebar kolom
seperti yang diinginkan.’

Langkah-langkah mengubah lebar kolom sebagai berikut.
1. Arahkan penunjuk mouse ke batas kolom yang akan dilebarkan,
2. Geser ke kanan untuk memperlebar kolom dan ke kiri untuk

memperkecil kolom.

21. Mengatur Tinggi Baris
Langkah-langkah mengatur tinggi baris
1. Arahkan penunjuk mouse ke baris yang akan di lebarkan,
2. Geser ke atas untuk memperkecil baris atau ke bawah
untuk mempelebar baris.

22, Menyisipkan Kolom
Langkah-langkah menyisipkan kolom
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Sorot kolom tempat dimana Anda akan menyisipkan,
Kemudian klik kanan pada kolom tersebut,

Klik pada pilihan Insert.

pilih : Insert Colums to the left untuk rata kiri;

pilih : Insert Colums to the Right untuk rata kanan

SR RN

23. Menyisipkan Baris
Langkah-langkah menyisipkan baris.

. Sorot baris yang akan Anda sisipkan,.

2. Setelah itu, klik kanan pada baris tersebut,maka akan keluar
kotak pilihan.

3. Apabila Anda meng-klik pada pilihan Insert, maka lihat
tampilannya

4. Jika Anda memilih pada Insert Rows Above, maka
lihat tampilannya.

5. Jika Anda memilih Insert Rows Belows, maka lihat tampilan

[

24. Menghapus Kolom
Langkah-langkah menghapus kolom

1. Pertama sorot kolom yang akan dihapus

2. Lalu klik kanan, maka di layar akan muncul tampilan.

3. Klik pada pilihan Delete Columns, maka kolom tersebut
akan terhapus

25. Menghapus Baris
Langkah-langkah menghapus baris

1. Sorot baris yang akan dihapus.

2. Kemudian klik kanan, maka lihat tampilan.

3. Jika Anda klik pilihan Delete Rows, maka baris tersebut
akan terhapus.

26. Menggabungkan Beberapa Sel Menjadi Satu
Langkah-langkah menggabungkan sel menjadi satu
1. Pertama sorot kolom atau sel yang akan digabungkan
menjadi satu.
2. Setelah itu, klik kanan, maka akan keluar tampilannya.
3. Lalu klik kanan, jika sudah keluar gambar sampai
keluar tampilan gambar.
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4. Lalu klik Merge Cell.
5. Kemudian klik icon Centering. Tampilkan Icon Centering.
6. Maka hasilnya dapat dilihat.

27. Memilih Style pada Tabel

Langkah-langkah memilih style pada tabel
Pertama sorot tabel yang akan di pilih sebagai style.
2. Klik tanda panah bawah pada bagian Table style, maka
lihat tampilan.
3. Dalam tab tersebut pilih salah satu style maka dapat dilihat
sepertiyang ditampilkan.

—

28. Mengolah Grafik

Suatu perusahaan biasanya memerlukan sebuah grafik
untuk melihat perkembangan dan kemajuan dalam menentukan
target yang diharapkan.
Langkah-langkah membuat grafik

1. Pertama sorot (blok data) tabel yang akan dibuatkan grafik.

2. Kemudian klik pada tab Insert.

3. Dalam menu Insert klik Chart, maka tampilan akan
menjadi seperti ini.

4. Pilih salah satu type grafik Pada bagian Templates, misalnya

Columns.

Lalu pilih salah satu bentuk grafik yang dikehendaki.

Kemudian klik OK. Tampilan di layar akan muncul.

7. Klik pada bagian series-1, series-2, series-3, dan category-
1, category-2, category-3 lalu klik datanya.

8. Tutup lembar kerja excel dengan menekan tombol X
(Close), maka tampilannya dapat dilihat.

Sl

29. Mengganti Grafik
Langkah-langkah mengganti grafik.

1. Langkah pertama klik Chage Chart Type .

2. Pilih salah satu Pie pada bagian Templates, lalu pilih salah
satu bentuk grafik yang dikehendaki ..

3. Kemudian klik OK. Hasilnya seperti ini.
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30. Memberi Judul Grafik
Langkah-langkah memberi judul grafik

1. Langkah pertama pada tab Insert, klik Layout

2. Setelah itu , klik Chart Titles,

3. Dalam Chart Title klik Centered Overlay Title, maka akan
muncul kotak Chart .

4. Terakhir klik kotak Chart Title, lalu ketik judul grafikt.

E. Membuat Surat Berangkai (Mail Merge)
1. Mail Merge

Membuat surat dengan mailmerge yaitu membuat surat
dalam jumlah banyak. Mail Merge digunakan untuk membuat
surat panggilan, surat undangan, membuat nama-nama pada
sertifikat dengan nama dan alamat yang berbeda.

Langkah membuat mailmerge
1. Pertama klik tab Mailings
2. Kemudian klik pilihan Start Mail Merge .

3. Klik Step by Step Mail Merge wizard, maka di sebelah

kanan akan keluar tampilannya.

Klik pada pilihan Next Starting document, maka di layar

akan keluar tampilannya.

Kemudian klik Next: Select repients.

Klik Type a new list.

Dalam menu itu, klik Create, .

Kemudian klik Customize Columns. Maka grafiknya di

layar akan ditampilkan.

9. Lalu hapus semua nama field yang ada bagian Field Name,
caranya dengan meng-klik Delete

10.Kemudian klik OK, hingga tampilannya kosong

11.etelah itu, klik Add, maka akan ditampilkan di layar.

12.Ketik : Nama, lalu OK, Lalu Add.

13.Ketik : Alamat, lalu OK, lalu Add.

14 Ketik : Kota, lalu klik OK.

15.Setelah semuanya diketik lalu klik OK. Tampilannya akan
terlihat.

~

PN
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16.Apabila diklik OK, maka keluar kotak Save.

17.Ketik nama file untuk menyimpan nama dan alamat
tersebut, misalnya Data undangan.

18.Kemudian klik Save. .

19.Kemudian klik OK.

20.Tempatkan kursor, misalnya di bawah Yth..

21.Klik Insert Merge Field, sehingga keluar nama-nama
field nya.

22 Klik Nama lalu Insert.

23 Klik Close .

24 Klik Insert Merge Field, lalu klik Alamat.

25.Klik Insert lalu Close.

26.Klik Insert Merge Field, lalu klik Kota.

27 Klik Insert lalu Close, sehingga tampilan nama-nama
fieldnya seperti berikut.

Kepada Yth
<<Nama>>
<<Alamat>>
<<Kota>>

28.Untuk melihat tampilannya, Anda tinggal klik
Preview Results, seperti ini.
29.Tampilan nama-nama field tadi menjadi seperti ini.

Kepada Yth
Herna
Galunggung II
Cirebon

30. Simpan surat master tersebut déngan nama tile Undangan.

F. Mencetak pada Amplop dan Label
1. Mencetak Alamat pada Amplop

Mencetak alamat dalam amplop biasanya digunakan
hanya unutk nama alamat dan kota yang dituju untuk keperluan
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dalam acara resepsi pernikahan, khinatan, surat panggilan
kerja dan lain-lain.
Langkah mencetak alamat pada amplop
1. Pertama klik tab Mailings.
2. Dalam tab tersebut klik pilihan Envelopes.
3. Ketik alamat yang dituju kotak isian Delivery
address. Contohnya seperti ini.
Kepada Yth
Sdr. Annisa Annastia Contoh
J1. Galufiggunga II D5 No. 90
Cirebon

4. Ketik alamat si pengirim pada kotak isian Return
address. Contohnya seperti ini.
Perdana Computer
Contoh J1. Pengampon No. 6
Cirebon

5. Kemudian klik Add to Document untuk ditampilkan
di dokumen.

2. Menentukan Ukuran Amplop dan Font

Sebelum mencetak dalam printer, Anda dapat
menentukan terlebih dahulu letak atau posisi amplop sesuai
dengan jenis ukuran amplop yang akan dipergunakan.

Langkah untuk menentukan ukuran amplop dan font pada printer.

1. Pada tampilan Envelopes and Labels, klik Option.

2. Setelah meng-klik maka keluar tampilannya.

3. Pada bagian Envelopes size, pilih salah satu ukuran
amplop yang dikehendaki.

4. Pada bagian Delivery address dan Return address pilih
Font untuk memilih jenis huruf.

5. Terakhir lalu klik OK.

3. Menentukan Letak Amplop pada Printer
Langkah menetukan letak amplop pada printer
1. Pada tampilan Envelopes Labels, klik Option.
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Setelah itu, maka akan muncul tampilan

Lalu klik Printing Options.

Pada bagian Feed Method, pilih salah satu letak atau
posisi yang dikehendaki.

5. Setelah itu kemudian klik OK, lalu Close untuk menutup
kotak dialog tersebut.

B

4. Mencetak pada Label

Mencetak label dilakukan untuk membuat hasil print
out pada kertas label yang disediakan, sesuai dengan model
label yang dibutuhkan. Di antarnya yaitu untuk membuat label
CD, Kaset, Alamat, Disket, dan lain-lain.

Langkah-langkah membuat label.

Klik Tab Mailings
Kemudian klik Labels,
Klik Option..
Pada bagian label vendor pilih salah satu bentuk, label
misalnya : Office depot.
5. Pada bagian Product number pilih salah satu model label
yang dikehendaki, misanya: Address 612-011.
Setelah itu klik OK. Perhatikan di layar tampilannya.
Kemudian klik New Document.
Silahkan isi label tersebut.

b=
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G. Mencetak Dokumen

Halaman yang akan dicetak dapat diatur terlebih dahulu
penempatan posisi halamannya, apakah penomorannya genap
atau ganjil dan letak kertasnya dalam posisi tegak (Portrait)
atau miring (Landscape).

1. Menampilkan Dokumen pada Layar (Print Preview)
Langkah menampilkan dokumen pada layar

1. Pertama buka dokumen yang akan ditampilkan.

2. Kemudian klik Office Button. .

3. Klik pilihan Print, lalu Print Preview.

(]

. Mengatur Margin dan Posisi Pencetakan

126



Langkah-langkah mengatur margin dan posisi pencetakan

. Pada tampilan Print Preview, Klik Margins.

. Dalam tampilan tersebut, klik salah satu jenis margin atau
klik Custom Margins, maka di layar akan muncul tampilan
seperti berikut.

3. Klik Margin, tentukan batas pengetikan yang Anda

inginkan pada pilihan

Top, mengatur margin batas atas.

Left, mengatur margin batas Kiri.

Botton, mengatur margin batas bawah.

Right, mengatur margin batas bawah.

. Pada bagian Orientation, pilih posisi kertas yang

dlkehendakl e Portrait, mengatur posisi kertas tegak

e Landscape, mengatur posisi kertas memanjang

5. Pada bagian Multiple pages, untuk menentukan lembar

kerja yang akan dicetak

Normal, mencetak satu halaman.

Mirror margin, mencetak posisi halaman genap atau ganjil.

b —
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#%]

. Memilih Jenis Kertas yang Akan Dicetak

Sebelum mencetak naskah Anda dapat menentukan
ukuran kertas yang akan dicetak, seperti kertas ukuran folio,
HYVS, A4, Legal, dan lain-lain.

Langkah menentukan jenis kertas
1. Pada kotak dialog Page Setup, klik Paper.
2. Setelah meng-klik paper maka tampilan di layar seperti berikut
3. Pada bagian Paper size, pilih salah satu jenis kertas yang
akan dipergunakan. Caranya klik tanda panah.
4. Kemudian klik OK.

4. Mencetak Dokumen pada Kertas (Printer)

Setelah melakukan pengaturan, Anda mungkin akan
mencetak hasil ketikan naskah tersebut pada printer. Hasil
keluaran (output) melalui kertas merupakan hasil akhir
perkerjaan tersebut.
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Langkah mencetak dokumen pada kertas
Buka salah satu atau dokumen yang akan diceak
Kemudian klik Office Button.
Setelah itu klik Print. Terlihat Tampilan di layar.
Kemudian klik pilihan Print, maka akan keluar tampilannya.
pada kotak isian Name, pilih salah satu jenis printer yang akan
dipergunakan yang sesuai dengan jenis printer yang anda pakai.
Pada bagian Paper range tentukan pilihan:

¢ All, untuk mencetak secara keseluruhan.

:—-J...

8.

Current page, untuk mencetak halaman pada kursor
yang aktif.

Pages, utnuk mencetak halaman tertentu saja.

Misalnya:

2-10 Anda akan mencetak dari halaman 2 s/d 10.

5,7 berarti Anda akan mencetak halaman 5 dan 7 saja.

4 berarti Anda akan mencetak halaman 4 saja.

Bagian Number of Copies, digunakan untuk menentukan
banyak salinan (Lembar) yang akan dicetak.

Terakhir baru klik OK untuk melaksanakan pencetakan.

H. Membuat Diagram dan Flow Chart

Membuat diagram dan flow dalam pembuatan laporan

tugas akhir yaitu dalam pembuatan rancangan sistem design
data flow dan pembuatan chart.

1.

1.
. Dalam tab Insert klik pilihan Shapes, maka lihat tampilannya.
. Buat dua buah kotak dengan cara Klik Rectagle, lalu

bl

Membuat Rancangan Design Sistem
Langkah membuat rancangan design sistem.
Langkah pertama klik tab Insert

arahkan ke area kerja, kemudian drag sehingga membentuk.
Klik Elbow connector

Arahkan ke area kerja lalu drag sehingga

membentuk tampilannya.

Kemudian klik Oval dan arahkan ke area kerja, lalu drag
sehingga membentuk gambar.
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7. Klik Arrow sampai membentuk gambar.

8. Kemudian klik Flowchart Multi document sampai terbentuk.

9. Setelah itu klik EIbow Arrow Connector sampai terbentuk.

10.Untuk mengetik tulisan pada gambar tersebut, caranya yaitu
dengan Klik kanan pada salah satu objek gambar,

11.Klik Add Teks, lalu ketik : A. Bagian Marketing dan
seterusnya

2. Membuat Flowchart Langkah-
langkah membuat Flowchart

. Langkah pertama klik tab Insert

. Setelah tab Insert terbuka, kemudian klik Shapes. Tampilan
di layar.

3. Pada bagian Flowchart klik Flowchart off page connector,
dan arahkan ke area kerja lalu drag sampai membentuk
contoh gambar yang terlihat.

4. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke area
kerja lalu drag sampai terbentuk

5. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke area
kerja lalu drag sampai terbentuk

6. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke arca
kerja, lalu drag sampai membentuk gambar.

7. Pada bagian Flowchart klik Diamond, dan arahkan ke area

kerja, lalu drag sampai membentuk gambar.

Melalui langkah yang sama, selanjutnya buat flowchart.

9. Untuk menulis teks pada bagian flowchart, caranya yaitu
dengan klik kanan pada salah satu objek tersebut. Di layar
akan muncul tampilannya

10.Terakhir klik Add Text, lalu ketik tulisan seperti contoh
tampilan gambar. Hasilnya seperti di bawah ini.

o

oo

I. Membuat Rumus Matematika Menggunakan
Math Equation

Math Equation dapat digunakan untuk menulis rumus

matematika dalam Microsoft Office Word 2007 tanpa harus
memakai bantuan software lain.
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Menyisipkan Equation

Langkah menyisipkan Equation

Pertama klik tab Insert.

Kemudian klik pilihan Eqution.

Kemudian klik pada pilihan Insert New Equation,

Pilih salah satu equation, misalnya Radical .

Pilih salah satu equation, Selain cara di atas bisa dilakukan
dengan cara klik Large Operation..

Dari tampilan diatas, Pilih salah satu bentuk equation yang
dikehendaki .Gambar rumus

. Ketik rumus matematika.
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BAB 1V
PRAKTIKUM

LATIHAN PRAKTIKUM-I

Instruksi pengerjaan .

1. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Tampilkan garis mendatar (Horizontal line) dibawah judul.

b. Paragraf pertama dengan teks rata kiri, ganti dengan jenis
huruf

Comic Sans Ms, ukuran tulisan 11, jarak spasi 1,5 lines, dan

beri warna hijau pada teks.

c¢. Paragraf kedua dengan teks rata kanan dan kiri, ganti dengan
jenis huruf Arial No.20, ukuran tulisan 13, jarak 1 spasi dan
beri Frame/ bingkai dan warna pada naskah.

d. Paragraf ketiga dengan teks rata kanan, ganti dengan jenis
huruf

Times New Roman, ukuran tulisan 14, dan jarak dua spasi.

E-mail Kesehatan Yang menyesatkan
Source : Majalah Lisa No 15/VII

il Leand L N Y LY L

Banyak e-mail tentang kesehatan yang beredar saat ini.
Sayangnya banyak sekali fakta yang tidak benar. Pengguna
internet diperkirakan mencapai 10 juta orang diseluruh dunia.
Sebagian besar mereka juga pengguna jasa surat elektronik atau
e-mail. Para pengguna internet secara mudah dapat mengirim
berbagai hal. Surat ini dapat terkirim dan menyebar secara
cepat. Karena itulah berkomunikasi didunia maya dirasa
cenderung lebih mudah, cepat, dan murah.

Sayangnya diantara berbagai surat dan informasi
penting yang masuk setiap hari, terbawa pula surat-surat
sampah yang berisi informasi yang tidak benar atau bohong,
atau berniat menipu. Surat seperti ini disebut hook e-mail.
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Celakanya, berbagai e-mail bohong tentang kesehatan kadang
juga menjadi salah satu surat sampah. Hal ini kerap membuat

khawatir .
pembaca pesan merasa cemas dan . Soalnya info yang
disebarkan amat berkaitan dengan hal-hal biasa yang ditemui
sehari-hari.

2. Ketik naskah dibawah ini dengan menampilkan Bullets and
Numbering.

Lembaga-lembaga yang menangani administrasi
antidumping adalah seperti berikut ini:

1. Komisi Antidumping (KADI)
Berdasarkan pasal 6 ayat (1) Peraturan Pemerintah No. 34
Tahun 1996 menguraikan ruang lingkup tugas KADI
sebagai berikut:
a) Melakukan penyelidikan terhadap barang dumping dan
barang mengandung subsidi.
b) Mengumpulkan, meneliti dan mengolah bukti dan
informasi.
c) Mengusulkan pengenaan bea masuk antidumping
(BMAD).
2. Menteri Perindustrian dan Perdagangan RI
Kecuali komite, Menperindag memiliki kewenangan yang
meliputi berikut ini:
e Memutuskan besarnya nilai tertentu untuk pengenaan
tindakan sementara.
e Memutuskan menerima atau menolak tindakan
penyesuaian.
¢ Memutuskan besarnya nilai tertentu untuk pengenaan
bea masuk antidumping (BMAD)
¢ Memutuskan untuk memberhentikan atau melanjutkan
pengenaan BMAD dalam hal dilakukannya review atas
BMAD.
3. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan :
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a) Paragraf kedua dan ketiga buat kedalam 2 kolom
dengan garis pembatas kolom.

b) Jarak spasi 1,5 lines.

¢) Huruf pertama pada paragraf pertama gunakan Drop Cap

Melamar Kerja Melalui Internet

Melamar kerja melalui internet bukan hal yang baru.
Bahkan situs-situs maupun lowongan kerja semakm marak.
Tapi ada baiknya tetap berhati-hati saat menerima informasi
yang diberikan. Internet sangat efektif menghemat waktu dan
biaya, serta praktis saat mengirimkan lamaran kepada

perusahaan yang dituju.

Tapi, internet juga Jika mencari kerja
sering dipakai untuk lewat internet, lalu
melakukan tindak kejahatan, mendapatkan informasi
terutama untuk  pencurian lowongan dari  sebuah
informasi maupun penipuan. perusahaan  yang  tidak
Penipuan  dan pencurian pernah didengar sebelumnya,
informasi  lewat  internet, jangan langsung percaya
selalu  meningkat setiap begitu saja. Kesalahan bisa
tahunnya. Pencurian identitas saja terjadi jika percaya
lewat internet, sudah begitu saja dengan apa yang
meningkat lebih dari 10 juta diterima, akan lebih
kasus pertahunnya. bijaksana  bila  informasi

tentang perusahaan tersebut
dicek  kembali  melalui

internet, telepon maupun
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Keterangan :

Single, mengatur jarak spasi menjadi satu baris.

1,5 lines, mengatur jarak spasi menjadi satu setengah baris.
Double, mengatur jarak spasi menjadi dua baris.

At least, mengatur jarak spasi baris minimal.

Exactly, untuk mengatur jarak spasi baris yang pasti

Multiple, mengatur jarak spasi baris kelipatan spasi tunggal.
Pilih ukuran spasi yang dikehendaki lalu klik OK

:p;......

25. Membuat Bullets dan Numbering

Bullest and Numbering digunakan untuk membuat tulisan
pada awal baris atau awal kaliamat dengan memberikan simbol.

26.Membuat Symbol dengan Bullets

Langkah-langkah membuat symbol dengan bullets.

1. Langkah pertama klik bagian Bullets. Caranay seperti
gambar di bawah.

Lalu ketik kalimat seperti contoh berikut.

CD Labels

CD Proyektor

CD Holder

CD Plastik

o o o o

27. Membuat Penomoran Baris

Langkah-langkah untuk membuat penomoran baris.
1. Pertama klik bagian Numbering.
2. Lalu ketik kalimat seperti contoh di
bawah. a) Membuat skripsi/tesis/desertasi
b) Membuat proposal
¢) Membuat surat penawaran
d) Membuat laporan bulanan
e) Membuat tugas-tugas, dan lain-lain
D. Format Font dan Kolom Koran
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1. Membuat Kolom Koran

Kolom Koran adalah suatu naskah yang diketik
berdasarkan kolom yang diatur sesuai dengan kebutuhan,
kolom Koran dapat dibagi menjadi dua kolom atau lebih.

Langkah untuk membuat kolom Koran adalah sebagai
berikut.
1. Sorot paragraph yang akan dijadikan kolom koran, contoh
seperti tampilan berikut.
2. Kemudian klik tab Page Layout, maka tampilan adalah
sebagai berikut.
3. Setelah itu, Klik bagian Columns, maka tampilannya adalah
seperti gambar di samping
4. Pilih salah satu bentuk koran seperti pilihan di atas, atau klik
More Columns, maka tampilannya adalah sebagai berikut.
5. Klik salah satu bentuk Koran yang dikehendaki, misalnya Two.
6. Klik kotak Line Between, untuk memberi garis
pembatas antarkolom.
7. Terakhir klik OK, maka hasilnya seperti berikut.

2. Membuat Drop Caps

Membuat Drop Caps sesuai yang dikehendaki.
Langkah-langkah untuk membuat drop caps.

1. Pertama sorot huruf pertama dari suatu paragraf yang akan
dijadikan drop caps.

2. Kemudian klik Insert.

3. Lalu klik pada pilihan Drop Caps, sampai keluar tampilan
seperti di samping.

4. Kemudian klik pilihan Dropped, dan hasilnya seperti di
bawabh ini.

3. Memilih Jenis Huruf
Langkah memilih jenis huruf, yaitu:
1. Pada bagian tab Home klik pada icon Font;
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lalu klik diribbon dan muncul tampilannya;

pada layar tampilan muncul jenis-jenis huruf;

pilih jenis huruf yang diinginkan

sebelumnya blok dokumen yang ingin diedit sesuai dengan
huruf yang dikehendaki

4. Memilih Jenis Huruf dengan Cara Lain Langkah-

1.

langkah memilih jenis huruf dengan cara lain.
Pada tab Home Klik tanda panah di bagian Font.
Perhatikan tampilan berikut.
setelah meng klik tanda panah, maka tampilan menjadi
seperti ini.
Pada bagian Font pilih salah satu jenis huruf yang dikehendaki.
Terakhir klik OK, untuk menutup kotak dialog Font.

. Menentukan Ukuran Huruf Langkah-

langkah menentukan ukuran huruf
Pada bagian tab Home klik icon Font size.
Pilihan Font size, tampilannya seperti di bawah ini

. Pilih salah satu ukuran yang dikehendaki.

. Menentukan Ukuran Huruf dengan Perintah

lain Langkah-langkah menentukan ukuran huruf.

Klik tanda panah bagian Font, tampilan di bawah ini.
Setelah di klik bagian font maka tampilannya menjadi
seperti di bawah ini.

Pada bagian Size pilihan ukuran huruf yang dikehendaki.
Terakhir klik OK

7. Membuat Effects Pada Huruf

Membuat effects pada huruf yaitu untuk memberi

variasi pada teks atau kata atau kalimat seperti: Mencoret
karakter, membuat membuat tanda pangkat, memberi bayangan
dan lain-lain.
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8. Membuat Effects Strigthrough

Langkah-langah membuat Effects Strigthrough.

1. Pertama sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects

2. Setelah itu, Klik tanda panah pada bagian Font.
Tampilannya berikut ini.

3. Setelah Font diklik maka tampilan di layar seperti berikut.

4. Pada bagian Effects klik pada kotak Strigthrough.

5. Terakhir, klik OK. Hasilnya seperti berikut.

MEDEA SOSEAL SEBAGATINFORMAST

9. Membuat Effects Double

Langkah-langkah membuat Effects Double Srigthrough.
1. Langkah pertama, sorot teks teks atau kalimat yang
akan dibuatkan effects.
Kemudian klik tanda panah di bagian Font.
Setelah itu di bagian effects, klik Double Strigthrough.
Terakhir klik OK. Hasilnya seperti di bawah ini.

Ll e

MEDIA-SOSIALSEBAGAHNEORMASE

10. Membuat Effects Superscript
Langkah untuk membuat Superscript
1. Pertama, sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects.
09 00
2. Klik tanda panah pada bagian Font
3. Pada bagian effects klik Superscript
4. Klik OK, maka hasilnya adalah sebagai berikut.

09 00

11. Membuat Effects Subscript
Langkah-langkah membuat effects Subscript.
1. Pertama, sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects
H20
2. Pertama, klik tanda panah pada bagian Font.
3. Pada bagian Effects klik Subscript.
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4. Terakhir klik OK. Hasilnya di bawah
ini. H,O

12. Membuat Effects Shadows
Langkah-langkah untuk membuat effects shadows
1. Pertama sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects.
2. Lalu klik tanda panah pada bagian Font.
3. Pada bagian Effects, klik Shadows.
4. Kemudian klik OK, maka hasilnya seperti ini.
MEDIA SOSIAL SEBAGAI INFORMASI

13. Membuat Effects Outline
Langkah-langkah membuat effects Qutline.
1. Pertama sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects
2. Klik tanda panah di bagian Font.
3. Pada bagian effects klik Outline .
4. Terakhir klik OK. Hasilnya seperti berikut.

MEDIA SOSIAL SEBAGAI INFORMASI

14. Membuat effects Emboss Langkah-

langkah membuat effects Emmbosss.

Sorot teks atau kalimat yang akan dibuat effects.
Klik tanda panah pada bagian Font.

Pada bagian effects klik Emboss.
Kemudian klik OK. Hasilnya adalah sebagai berikut.

MEDIA SOSIAL SEBAGAIINFORMASI

PR

15. Membuat Effects Engrave

Langkah-langkah membuat effects Engrave.

Sorot teks atau kalimat yang akan dibuatkan effects.
Klik tanda panah pada bagian Font.

Pada bagian effects klik Engrave .

Terakhir klik OK. Hasilnya sebagai berikut.

el

MEDIA SOSIAL SEBGAI INFORMASI

118



16. Mengolah Change Case

Chage case adalah membuat perubahan pada naskah
yang dipilih atau secara keseluruhan
Langkah-langkah untuk mengolah chage case.
1. Sorot paragraf atau kalimat yang akan dilakukan perubahan.
2. Setelah itu, klik tab Home.
3. Pada bagian Font klik icon Chage Case, maka lihat tampilan.
4. Pada icon tersebut pilih salah satu menu di atas.

Keterangan :

e Sentece case, mengubah setiap huruf awal dari setiap
paragraf dan setelah itu titik menjadi besar.

e Lower case, mengubah dari huruf besar menjadi huruf kecil.

e UPPER Case, mengubah setiap huruf kecil menjadi
huruf besar.

e Title Case, mengubah huruf pertama dari setiap kata
menjadi besar sedangkan yang lainnya kecil.

e Tooggle Case, mengubah dari huruf besar yang menjadi
kecil dan dari kecil menjadi besar.

17. Membuat Border atau Bingkai pada Halaman

Border pada halaman adalah bingkai tepi halaman
pada halaman tertentu dengan model bingkai yang ada.
Langkah—langkah membuat border atau bingkai pada halaman.
Pertama,tempatkan kursor pada halaman tertentu.

Pada tab Page Layout klik Page Borders.

Setelah mengklik Page Border, maka lihat tampilan.
Setelah itu, klik Page Border.

Kemudian klik pada tanda panah pada bagian Art, lihat
tabel Pilihannya.

Pilih salah satu jenis border yang dikehendaki.
Kemudian klik OK.

SR RN

e

18. Memberi Warna pada Halaman
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Langkah untuk memberi warna pada halaman.
Tempatkan kursor pada halaman tertentu.
2. Pada tab Page Layout klik Page Color.
Setelah mengklik Page Color, di layar akan muncul,
maka lihat tampilan.
4. Pada bagian Theme Colors pilih salah satu jenis warna
yang dikehendaki. Lihat Hasilnya

[am—

[y

19. Mengolah Tabel

Membuat tabel biasanya diperlukan untuk menyisipkan
surat penawaran berupa tabel yang dapat digabungkan dengan
naskah tanpa harus membuatnya menggunakan program lain,
seperti Microsoft Excel.

Langkah-langkah membuat tabel
1. Klik tab Insert. Gambarnya seperti ini.
2. Kemudian klik Table, di layar keluar tampilan seperti di bawah
3. orot bannyak nya kolom dan baris yang dikehendaki,

maka segera lihat tampilannya

20. Mengatur Lebar Kolom

Mengatur lebar kolom berarti mengubah lebar kolom
seperti yang diinginkan.’

Langkah-langkah mengubah lebar kolom sebagai berikut.
1. Arahkan penunjuk mouse ke batas kolom yang akan dilebarkan,
2. Geser ke kanan untuk memperlebar kolom dan ke kiri untuk

memperkecil kolom.

21. Mengatur Tinggi Baris
Langkah-langkah mengatur tinggi baris
1. Arahkan penunjuk mouse ke baris yang akan di lebarkan,
2. Geser ke atas untuk memperkecil baris atau ke bawah
untuk mempelebar baris.

22, Menyisipkan Kolom
Langkah-langkah menyisipkan kolom
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Sorot kolom tempat dimana Anda akan menyisipkan,
Kemudian klik kanan pada kolom tersebut,

Klik pada pilihan Insert.

pilih : Insert Colums to the left untuk rata kiri;

pilih : Insert Colums to the Right untuk rata kanan

SR RN

23. Menyisipkan Baris
Langkah-langkah menyisipkan baris.

. Sorot baris yang akan Anda sisipkan,.

2. Setelah itu, klik kanan pada baris tersebut,maka akan keluar
kotak pilihan.

3. Apabila Anda meng-klik pada pilihan Insert, maka lihat
tampilannya

4. Jika Anda memilih pada Insert Rows Above, maka
lihat tampilannya.

5. Jika Anda memilih Insert Rows Belows, maka lihat tampilan

[

24. Menghapus Kolom
Langkah-langkah menghapus kolom

1. Pertama sorot kolom yang akan dihapus

2. Lalu klik kanan, maka di layar akan muncul tampilan.

3. Klik pada pilihan Delete Columns, maka kolom tersebut
akan terhapus

25. Menghapus Baris
Langkah-langkah menghapus baris

1. Sorot baris yang akan dihapus.

2. Kemudian klik kanan, maka lihat tampilan.

3. Jika Anda klik pilihan Delete Rows, maka baris tersebut
akan terhapus.

26. Menggabungkan Beberapa Sel Menjadi Satu
Langkah-langkah menggabungkan sel menjadi satu
1. Pertama sorot kolom atau sel yang akan digabungkan
menjadi satu.
2. Setelah itu, klik kanan, maka akan keluar tampilannya.
3. Lalu klik kanan, jika sudah keluar gambar sampai
keluar tampilan gambar.
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4. Lalu klik Merge Cell.
5. Kemudian klik icon Centering. Tampilkan Icon Centering.
6. Maka hasilnya dapat dilihat.

27. Memilih Style pada Tabel

Langkah-langkah memilih style pada tabel
Pertama sorot tabel yang akan di pilih sebagai style.
2. Klik tanda panah bawah pada bagian Table style, maka
lihat tampilan.
3. Dalam tab tersebut pilih salah satu style maka dapat dilihat
sepertiyang ditampilkan.

—

28. Mengolah Grafik

Suatu perusahaan biasanya memerlukan sebuah grafik
untuk melihat perkembangan dan kemajuan dalam menentukan
target yang diharapkan.
Langkah-langkah membuat grafik

1. Pertama sorot (blok data) tabel yang akan dibuatkan grafik.

2. Kemudian klik pada tab Insert.

3. Dalam menu Insert klik Chart, maka tampilan akan
menjadi seperti ini.

4. Pilih salah satu type grafik Pada bagian Templates, misalnya

Columns.

Lalu pilih salah satu bentuk grafik yang dikehendaki.

Kemudian klik OK. Tampilan di layar akan muncul.

7. Klik pada bagian series-1, series-2, series-3, dan category-
1, category-2, category-3 lalu klik datanya.

8. Tutup lembar kerja excel dengan menekan tombol X
(Close), maka tampilannya dapat dilihat.

Sl

29. Mengganti Grafik
Langkah-langkah mengganti grafik.

1. Langkah pertama klik Chage Chart Type .

2. Pilih salah satu Pie pada bagian Templates, lalu pilih salah
satu bentuk grafik yang dikehendaki ..

3. Kemudian klik OK. Hasilnya seperti ini.
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30. Memberi Judul Grafik
Langkah-langkah memberi judul grafik

1. Langkah pertama pada tab Insert, klik Layout

2. Setelah itu , klik Chart Titles,

3. Dalam Chart Title klik Centered Overlay Title, maka akan
muncul kotak Chart .

4. Terakhir klik kotak Chart Title, lalu ketik judul grafikt.

E. Membuat Surat Berangkai (Mail Merge)
1. Mail Merge

Membuat surat dengan mailmerge yaitu membuat surat
dalam jumlah banyak. Mail Merge digunakan untuk membuat
surat panggilan, surat undangan, membuat nama-nama pada
sertifikat dengan nama dan alamat yang berbeda.

Langkah membuat mailmerge
1. Pertama klik tab Mailings
2. Kemudian klik pilihan Start Mail Merge .

3. Klik Step by Step Mail Merge wizard, maka di sebelah

kanan akan keluar tampilannya.

Klik pada pilihan Next Starting document, maka di layar

akan keluar tampilannya.

Kemudian klik Next: Select repients.

Klik Type a new list.

Dalam menu itu, klik Create, .

Kemudian klik Customize Columns. Maka grafiknya di

layar akan ditampilkan.

9. Lalu hapus semua nama field yang ada bagian Field Name,
caranya dengan meng-klik Delete

10.Kemudian klik OK, hingga tampilannya kosong

11.etelah itu, klik Add, maka akan ditampilkan di layar.

12.Ketik : Nama, lalu OK, Lalu Add.

13.Ketik : Alamat, lalu OK, lalu Add.

14 Ketik : Kota, lalu klik OK.

15.Setelah semuanya diketik lalu klik OK. Tampilannya akan
terlihat.

~

PN
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16.Apabila diklik OK, maka keluar kotak Save.

17.Ketik nama file untuk menyimpan nama dan alamat
tersebut, misalnya Data undangan.

18.Kemudian klik Save. .

19.Kemudian klik OK.

20.Tempatkan kursor, misalnya di bawah Yth..

21.Klik Insert Merge Field, sehingga keluar nama-nama
field nya.

22 Klik Nama lalu Insert.

23 Klik Close .

24 Klik Insert Merge Field, lalu klik Alamat.

25.Klik Insert lalu Close.

26.Klik Insert Merge Field, lalu klik Kota.

27 Klik Insert lalu Close, sehingga tampilan nama-nama
fieldnya seperti berikut.

Kepada Yth
<<Nama>>
<<Alamat>>
<<Kota>>

28.Untuk melihat tampilannya, Anda tinggal klik
Preview Results, seperti ini.
29.Tampilan nama-nama field tadi menjadi seperti ini.

Kepada Yth
Herna
Galunggung II
Cirebon

30. Simpan surat master tersebut déngan nama tile Undangan.

F. Mencetak pada Amplop dan Label
1. Mencetak Alamat pada Amplop

Mencetak alamat dalam amplop biasanya digunakan
hanya unutk nama alamat dan kota yang dituju untuk keperluan

124



dalam acara resepsi pernikahan, khinatan, surat panggilan
kerja dan lain-lain.
Langkah mencetak alamat pada amplop
1. Pertama klik tab Mailings.
2. Dalam tab tersebut klik pilihan Envelopes.
3. Ketik alamat yang dituju kotak isian Delivery
address. Contohnya seperti ini.
Kepada Yth
Sdr. Annisa Annastia Contoh
J1. Galufiggunga II D5 No. 90
Cirebon

4. Ketik alamat si pengirim pada kotak isian Return
address. Contohnya seperti ini.
Perdana Computer
Contoh J1. Pengampon No. 6
Cirebon

5. Kemudian klik Add to Document untuk ditampilkan
di dokumen.

2. Menentukan Ukuran Amplop dan Font

Sebelum mencetak dalam printer, Anda dapat
menentukan terlebih dahulu letak atau posisi amplop sesuai
dengan jenis ukuran amplop yang akan dipergunakan.

Langkah untuk menentukan ukuran amplop dan font pada printer.

1. Pada tampilan Envelopes and Labels, klik Option.

2. Setelah meng-klik maka keluar tampilannya.

3. Pada bagian Envelopes size, pilih salah satu ukuran
amplop yang dikehendaki.

4. Pada bagian Delivery address dan Return address pilih
Font untuk memilih jenis huruf.

5. Terakhir lalu klik OK.

3. Menentukan Letak Amplop pada Printer
Langkah menetukan letak amplop pada printer
1. Pada tampilan Envelopes Labels, klik Option.
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Setelah itu, maka akan muncul tampilan

Lalu klik Printing Options.

Pada bagian Feed Method, pilih salah satu letak atau
posisi yang dikehendaki.

5. Setelah itu kemudian klik OK, lalu Close untuk menutup
kotak dialog tersebut.

B

4. Mencetak pada Label

Mencetak label dilakukan untuk membuat hasil print
out pada kertas label yang disediakan, sesuai dengan model
label yang dibutuhkan. Di antarnya yaitu untuk membuat label
CD, Kaset, Alamat, Disket, dan lain-lain.

Langkah-langkah membuat label.

Klik Tab Mailings
Kemudian klik Labels,
Klik Option..
Pada bagian label vendor pilih salah satu bentuk, label
misalnya : Office depot.
5. Pada bagian Product number pilih salah satu model label
yang dikehendaki, misanya: Address 612-011.
Setelah itu klik OK. Perhatikan di layar tampilannya.
Kemudian klik New Document.
Silahkan isi label tersebut.

b=

oA

G. Mencetak Dokumen

Halaman yang akan dicetak dapat diatur terlebih dahulu
penempatan posisi halamannya, apakah penomorannya genap
atau ganjil dan letak kertasnya dalam posisi tegak (Portrait)
atau miring (Landscape).

1. Menampilkan Dokumen pada Layar (Print Preview)
Langkah menampilkan dokumen pada layar

1. Pertama buka dokumen yang akan ditampilkan.

2. Kemudian klik Office Button. .

3. Klik pilihan Print, lalu Print Preview.

(]

. Mengatur Margin dan Posisi Pencetakan
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Langkah-langkah mengatur margin dan posisi pencetakan

. Pada tampilan Print Preview, Klik Margins.

. Dalam tampilan tersebut, klik salah satu jenis margin atau
klik Custom Margins, maka di layar akan muncul tampilan
seperti berikut.

3. Klik Margin, tentukan batas pengetikan yang Anda

inginkan pada pilihan

Top, mengatur margin batas atas.

Left, mengatur margin batas Kiri.

Botton, mengatur margin batas bawah.

Right, mengatur margin batas bawah.

. Pada bagian Orientation, pilih posisi kertas yang

dlkehendakl e Portrait, mengatur posisi kertas tegak

e Landscape, mengatur posisi kertas memanjang

5. Pada bagian Multiple pages, untuk menentukan lembar

kerja yang akan dicetak

Normal, mencetak satu halaman.

Mirror margin, mencetak posisi halaman genap atau ganjil.

b —

-h....

#%]

. Memilih Jenis Kertas yang Akan Dicetak

Sebelum mencetak naskah Anda dapat menentukan
ukuran kertas yang akan dicetak, seperti kertas ukuran folio,
HYVS, A4, Legal, dan lain-lain.

Langkah menentukan jenis kertas
1. Pada kotak dialog Page Setup, klik Paper.
2. Setelah meng-klik paper maka tampilan di layar seperti berikut
3. Pada bagian Paper size, pilih salah satu jenis kertas yang
akan dipergunakan. Caranya klik tanda panah.
4. Kemudian klik OK.

4. Mencetak Dokumen pada Kertas (Printer)

Setelah melakukan pengaturan, Anda mungkin akan
mencetak hasil ketikan naskah tersebut pada printer. Hasil
keluaran (output) melalui kertas merupakan hasil akhir
perkerjaan tersebut.
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Langkah mencetak dokumen pada kertas
Buka salah satu atau dokumen yang akan diceak
Kemudian klik Office Button.
Setelah itu klik Print. Terlihat Tampilan di layar.
Kemudian klik pilihan Print, maka akan keluar tampilannya.
pada kotak isian Name, pilih salah satu jenis printer yang akan
dipergunakan yang sesuai dengan jenis printer yang anda pakai.
Pada bagian Paper range tentukan pilihan:

¢ All, untuk mencetak secara keseluruhan.

:—-J...

8.

Current page, untuk mencetak halaman pada kursor
yang aktif.

Pages, utnuk mencetak halaman tertentu saja.

Misalnya:

2-10 Anda akan mencetak dari halaman 2 s/d 10.

5,7 berarti Anda akan mencetak halaman 5 dan 7 saja.

4 berarti Anda akan mencetak halaman 4 saja.

Bagian Number of Copies, digunakan untuk menentukan
banyak salinan (Lembar) yang akan dicetak.

Terakhir baru klik OK untuk melaksanakan pencetakan.

H. Membuat Diagram dan Flow Chart

Membuat diagram dan flow dalam pembuatan laporan

tugas akhir yaitu dalam pembuatan rancangan sistem design
data flow dan pembuatan chart.

1.

1.
. Dalam tab Insert klik pilihan Shapes, maka lihat tampilannya.
. Buat dua buah kotak dengan cara Klik Rectagle, lalu

bl

Membuat Rancangan Design Sistem
Langkah membuat rancangan design sistem.
Langkah pertama klik tab Insert

arahkan ke area kerja, kemudian drag sehingga membentuk.
Klik Elbow connector

Arahkan ke area kerja lalu drag sehingga

membentuk tampilannya.

Kemudian klik Oval dan arahkan ke area kerja, lalu drag
sehingga membentuk gambar.
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7. Klik Arrow sampai membentuk gambar.

8. Kemudian klik Flowchart Multi document sampai terbentuk.

9. Setelah itu klik EIbow Arrow Connector sampai terbentuk.

10.Untuk mengetik tulisan pada gambar tersebut, caranya yaitu
dengan Klik kanan pada salah satu objek gambar,

11.Klik Add Teks, lalu ketik : A. Bagian Marketing dan
seterusnya

2. Membuat Flowchart Langkah-
langkah membuat Flowchart

. Langkah pertama klik tab Insert

. Setelah tab Insert terbuka, kemudian klik Shapes. Tampilan
di layar.

3. Pada bagian Flowchart klik Flowchart off page connector,
dan arahkan ke area kerja lalu drag sampai membentuk
contoh gambar yang terlihat.

4. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke area
kerja lalu drag sampai terbentuk

5. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke area
kerja lalu drag sampai terbentuk

6. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke arca
kerja, lalu drag sampai membentuk gambar.

7. Pada bagian Flowchart klik Diamond, dan arahkan ke area

kerja, lalu drag sampai membentuk gambar.

Melalui langkah yang sama, selanjutnya buat flowchart.

9. Untuk menulis teks pada bagian flowchart, caranya yaitu
dengan klik kanan pada salah satu objek tersebut. Di layar
akan muncul tampilannya

10.Terakhir klik Add Text, lalu ketik tulisan seperti contoh
tampilan gambar. Hasilnya seperti di bawah ini.

o

oo

I. Membuat Rumus Matematika Menggunakan
Math Equation

Math Equation dapat digunakan untuk menulis rumus

matematika dalam Microsoft Office Word 2007 tanpa harus
memakai bantuan software lain.
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Menyisipkan Equation

Langkah menyisipkan Equation

Pertama klik tab Insert.

Kemudian klik pilihan Eqution.

Kemudian klik pada pilihan Insert New Equation,

Pilih salah satu equation, misalnya Radical .

Pilih salah satu equation, Selain cara di atas bisa dilakukan
dengan cara klik Large Operation..

Dari tampilan diatas, Pilih salah satu bentuk equation yang
dikehendaki .Gambar rumus

. Ketik rumus matematika.
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BAB 1V
PRAKTIKUM

LATIHAN PRAKTIKUM-I

Instruksi pengerjaan .

1. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Tampilkan garis mendatar (Horizontal line) dibawah judul.

b. Paragraf pertama dengan teks rata kiri, ganti dengan jenis
huruf

Comic Sans Ms, ukuran tulisan 11, jarak spasi 1,5 lines, dan

beri warna hijau pada teks.

c¢. Paragraf kedua dengan teks rata kanan dan kiri, ganti dengan
jenis huruf Arial No.20, ukuran tulisan 13, jarak 1 spasi dan
beri Frame/ bingkai dan warna pada naskah.

d. Paragraf ketiga dengan teks rata kanan, ganti dengan jenis
huruf

Times New Roman, ukuran tulisan 14, dan jarak dua spasi.

E-mail Kesehatan Yang menyesatkan
Source : Majalah Lisa No 15/VII

il Leand L N Y LY L

Banyak e-mail tentang kesehatan yang beredar saat ini.
Sayangnya banyak sekali fakta yang tidak benar. Pengguna
internet diperkirakan mencapai 10 juta orang diseluruh dunia.
Sebagian besar mereka juga pengguna jasa surat elektronik atau
e-mail. Para pengguna internet secara mudah dapat mengirim
berbagai hal. Surat ini dapat terkirim dan menyebar secara
cepat. Karena itulah berkomunikasi didunia maya dirasa
cenderung lebih mudah, cepat, dan murah.

Sayangnya diantara berbagai surat dan informasi
penting yang masuk setiap hari, terbawa pula surat-surat
sampah yang berisi informasi yang tidak benar atau bohong,
atau berniat menipu. Surat seperti ini disebut hook e-mail.
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Celakanya, berbagai e-mail bohong tentang kesehatan kadang
juga menjadi salah satu surat sampah. Hal ini kerap membuat

khawatir .
pembaca pesan merasa cemas dan . Soalnya info yang
disebarkan amat berkaitan dengan hal-hal biasa yang ditemui
sehari-hari.

2. Ketik naskah dibawah ini dengan menampilkan Bullets and
Numbering.

Lembaga-lembaga yang menangani administrasi
antidumping adalah seperti berikut ini:

1. Komisi Antidumping (KADI)
Berdasarkan pasal 6 ayat (1) Peraturan Pemerintah No. 34
Tahun 1996 menguraikan ruang lingkup tugas KADI
sebagai berikut:
a) Melakukan penyelidikan terhadap barang dumping dan
barang mengandung subsidi.
b) Mengumpulkan, meneliti dan mengolah bukti dan
informasi.
c) Mengusulkan pengenaan bea masuk antidumping
(BMAD).
2. Menteri Perindustrian dan Perdagangan RI
Kecuali komite, Menperindag memiliki kewenangan yang
meliputi berikut ini:
e Memutuskan besarnya nilai tertentu untuk pengenaan
tindakan sementara.
e Memutuskan menerima atau menolak tindakan
penyesuaian.
¢ Memutuskan besarnya nilai tertentu untuk pengenaan
bea masuk antidumping (BMAD)
¢ Memutuskan untuk memberhentikan atau melanjutkan
pengenaan BMAD dalam hal dilakukannya review atas
BMAD.
3. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan :
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a) Paragraf kedua dan ketiga buat kedalam 2 kolom
dengan garis pembatas kolom.

b) Jarak spasi 1,5 lines.

¢) Huruf pertama pada paragraf pertama gunakan Drop Cap

Melamar Kerja Melalui Internet

Melamar kerja melalui internet bukan hal yang baru.
Bahkan situs-situs maupun lowongan kerja semakm marak.
Tapi ada baiknya tetap berhati-hati saat menerima informasi
yang diberikan. Internet sangat efektif menghemat waktu dan
biaya, serta praktis saat mengirimkan lamaran kepada

perusahaan yang dituju.

Tapi, internet juga Jika mencari kerja
sering dipakai untuk lewat internet, lalu
melakukan tindak kejahatan, mendapatkan informasi
terutama untuk  pencurian lowongan dari  sebuah
informasi maupun penipuan. perusahaan  yang  tidak
Penipuan  dan pencurian pernah didengar sebelumnya,
informasi  lewat  internet, jangan langsung percaya
selalu  meningkat setiap begitu saja. Kesalahan bisa
tahunnya. Pencurian identitas saja terjadi jika percaya
lewat internet, sudah begitu saja dengan apa yang
meningkat lebih dari 10 juta diterima, akan lebih
kasus pertahunnya. bijaksana  bila  informasi

tentang perusahaan tersebut
dicek  kembali  melalui

internet, telepon maupun
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Langkah-langkah mengatur margin dan posisi pencetakan

. Pada tampilan Print Preview, Klik Margins.

. Dalam tampilan tersebut, klik salah satu jenis margin atau
klik Custom Margins, maka di layar akan muncul tampilan
seperti berikut.

3. Klik Margin, tentukan batas pengetikan yang Anda

inginkan pada pilihan

Top, mengatur margin batas atas.

Left, mengatur margin batas Kiri.

Botton, mengatur margin batas bawah.

Right, mengatur margin batas bawah.

. Pada bagian Orientation, pilih posisi kertas yang

dlkehendakl e Portrait, mengatur posisi kertas tegak

e Landscape, mengatur posisi kertas memanjang

5. Pada bagian Multiple pages, untuk menentukan lembar

kerja yang akan dicetak

Normal, mencetak satu halaman.

Mirror margin, mencetak posisi halaman genap atau ganjil.

b —

-h....

#%]

. Memilih Jenis Kertas yang Akan Dicetak

Sebelum mencetak naskah Anda dapat menentukan
ukuran kertas yang akan dicetak, seperti kertas ukuran folio,
HYVS, A4, Legal, dan lain-lain.

Langkah menentukan jenis kertas
1. Pada kotak dialog Page Setup, klik Paper.
2. Setelah meng-klik paper maka tampilan di layar seperti berikut
3. Pada bagian Paper size, pilih salah satu jenis kertas yang
akan dipergunakan. Caranya klik tanda panah.
4. Kemudian klik OK.

4. Mencetak Dokumen pada Kertas (Printer)

Setelah melakukan pengaturan, Anda mungkin akan
mencetak hasil ketikan naskah tersebut pada printer. Hasil
keluaran (output) melalui kertas merupakan hasil akhir
perkerjaan tersebut.
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Langkah mencetak dokumen pada kertas
Buka salah satu atau dokumen yang akan diceak
Kemudian klik Office Button.
Setelah itu klik Print. Terlihat Tampilan di layar.
Kemudian klik pilihan Print, maka akan keluar tampilannya.
pada kotak isian Name, pilih salah satu jenis printer yang akan
dipergunakan yang sesuai dengan jenis printer yang anda pakai.
Pada bagian Paper range tentukan pilihan:

¢ All, untuk mencetak secara keseluruhan.

:—-J...

8.

Current page, untuk mencetak halaman pada kursor
yang aktif.

Pages, utnuk mencetak halaman tertentu saja.

Misalnya:

2-10 Anda akan mencetak dari halaman 2 s/d 10.

5,7 berarti Anda akan mencetak halaman 5 dan 7 saja.

4 berarti Anda akan mencetak halaman 4 saja.

Bagian Number of Copies, digunakan untuk menentukan
banyak salinan (Lembar) yang akan dicetak.

Terakhir baru klik OK untuk melaksanakan pencetakan.

H. Membuat Diagram dan Flow Chart

Membuat diagram dan flow dalam pembuatan laporan

tugas akhir yaitu dalam pembuatan rancangan sistem design
data flow dan pembuatan chart.

1.

1.
. Dalam tab Insert klik pilihan Shapes, maka lihat tampilannya.
. Buat dua buah kotak dengan cara Klik Rectagle, lalu

bl

Membuat Rancangan Design Sistem
Langkah membuat rancangan design sistem.
Langkah pertama klik tab Insert

arahkan ke area kerja, kemudian drag sehingga membentuk.
Klik Elbow connector

Arahkan ke area kerja lalu drag sehingga

membentuk tampilannya.

Kemudian klik Oval dan arahkan ke area kerja, lalu drag
sehingga membentuk gambar.

128



7. Klik Arrow sampai membentuk gambar.

8. Kemudian klik Flowchart Multi document sampai terbentuk.

9. Setelah itu klik EIbow Arrow Connector sampai terbentuk.

10.Untuk mengetik tulisan pada gambar tersebut, caranya yaitu
dengan Klik kanan pada salah satu objek gambar,

11.Klik Add Teks, lalu ketik : A. Bagian Marketing dan
seterusnya

2. Membuat Flowchart Langkah-
langkah membuat Flowchart

. Langkah pertama klik tab Insert

. Setelah tab Insert terbuka, kemudian klik Shapes. Tampilan
di layar.

3. Pada bagian Flowchart klik Flowchart off page connector,
dan arahkan ke area kerja lalu drag sampai membentuk
contoh gambar yang terlihat.

4. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke area
kerja lalu drag sampai terbentuk

5. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke area
kerja lalu drag sampai terbentuk

6. Pada bagian Flowchart klik Arrow, dan arahkan ke arca
kerja, lalu drag sampai membentuk gambar.

7. Pada bagian Flowchart klik Diamond, dan arahkan ke area

kerja, lalu drag sampai membentuk gambar.

Melalui langkah yang sama, selanjutnya buat flowchart.

9. Untuk menulis teks pada bagian flowchart, caranya yaitu
dengan klik kanan pada salah satu objek tersebut. Di layar
akan muncul tampilannya

10.Terakhir klik Add Text, lalu ketik tulisan seperti contoh
tampilan gambar. Hasilnya seperti di bawah ini.

o

oo

I. Membuat Rumus Matematika Menggunakan
Math Equation

Math Equation dapat digunakan untuk menulis rumus

matematika dalam Microsoft Office Word 2007 tanpa harus
memakai bantuan software lain.
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Menyisipkan Equation

Langkah menyisipkan Equation

Pertama klik tab Insert.

Kemudian klik pilihan Eqution.

Kemudian klik pada pilihan Insert New Equation,

Pilih salah satu equation, misalnya Radical .

Pilih salah satu equation, Selain cara di atas bisa dilakukan
dengan cara klik Large Operation..

Dari tampilan diatas, Pilih salah satu bentuk equation yang
dikehendaki .Gambar rumus

. Ketik rumus matematika.
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BAB 1V
PRAKTIKUM

LATIHAN PRAKTIKUM-I

Instruksi pengerjaan .

1. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Tampilkan garis mendatar (Horizontal line) dibawah judul.

b. Paragraf pertama dengan teks rata kiri, ganti dengan jenis
huruf

Comic Sans Ms, ukuran tulisan 11, jarak spasi 1,5 lines, dan

beri warna hijau pada teks.

c¢. Paragraf kedua dengan teks rata kanan dan kiri, ganti dengan
jenis huruf Arial No.20, ukuran tulisan 13, jarak 1 spasi dan
beri Frame/ bingkai dan warna pada naskah.

d. Paragraf ketiga dengan teks rata kanan, ganti dengan jenis
huruf

Times New Roman, ukuran tulisan 14, dan jarak dua spasi.

E-mail Kesehatan Yang menyesatkan
Source : Majalah Lisa No 15/VII

il Leand L N Y LY L

Banyak e-mail tentang kesehatan yang beredar saat ini.
Sayangnya banyak sekali fakta yang tidak benar. Pengguna
internet diperkirakan mencapai 10 juta orang diseluruh dunia.
Sebagian besar mereka juga pengguna jasa surat elektronik atau
e-mail. Para pengguna internet secara mudah dapat mengirim
berbagai hal. Surat ini dapat terkirim dan menyebar secara
cepat. Karena itulah berkomunikasi didunia maya dirasa
cenderung lebih mudah, cepat, dan murah.

Sayangnya diantara berbagai surat dan informasi
penting yang masuk setiap hari, terbawa pula surat-surat
sampah yang berisi informasi yang tidak benar atau bohong,
atau berniat menipu. Surat seperti ini disebut hook e-mail.
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Celakanya, berbagai e-mail bohong tentang kesehatan kadang
juga menjadi salah satu surat sampah. Hal ini kerap membuat

khawatir .
pembaca pesan merasa cemas dan . Soalnya info yang
disebarkan amat berkaitan dengan hal-hal biasa yang ditemui
sehari-hari.

2. Ketik naskah dibawah ini dengan menampilkan Bullets and
Numbering.

Lembaga-lembaga yang menangani administrasi
antidumping adalah seperti berikut ini:

1. Komisi Antidumping (KADI)
Berdasarkan pasal 6 ayat (1) Peraturan Pemerintah No. 34
Tahun 1996 menguraikan ruang lingkup tugas KADI
sebagai berikut:
a) Melakukan penyelidikan terhadap barang dumping dan
barang mengandung subsidi.
b) Mengumpulkan, meneliti dan mengolah bukti dan
informasi.
c) Mengusulkan pengenaan bea masuk antidumping
(BMAD).
2. Menteri Perindustrian dan Perdagangan RI
Kecuali komite, Menperindag memiliki kewenangan yang
meliputi berikut ini:
e Memutuskan besarnya nilai tertentu untuk pengenaan
tindakan sementara.
e Memutuskan menerima atau menolak tindakan
penyesuaian.
¢ Memutuskan besarnya nilai tertentu untuk pengenaan
bea masuk antidumping (BMAD)
¢ Memutuskan untuk memberhentikan atau melanjutkan
pengenaan BMAD dalam hal dilakukannya review atas
BMAD.
3. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan :
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a) Paragraf kedua dan ketiga buat kedalam 2 kolom
dengan garis pembatas kolom.

b) Jarak spasi 1,5 lines.

¢) Huruf pertama pada paragraf pertama gunakan Drop Cap

Melamar Kerja Melalui Internet

Melamar kerja melalui internet bukan hal yang baru.
Bahkan situs-situs maupun lowongan kerja semakm marak.
Tapi ada baiknya tetap berhati-hati saat menerima informasi
yang diberikan. Internet sangat efektif menghemat waktu dan
biaya, serta praktis saat mengirimkan lamaran kepada

perusahaan yang dituju.

Tapi, internet juga Jika mencari kerja
sering dipakai untuk lewat internet, lalu
melakukan tindak kejahatan, mendapatkan informasi
terutama untuk  pencurian lowongan dari  sebuah
informasi maupun penipuan. perusahaan  yang  tidak
Penipuan  dan pencurian pernah didengar sebelumnya,
informasi  lewat  internet, jangan langsung percaya
selalu  meningkat setiap begitu saja. Kesalahan bisa
tahunnya. Pencurian identitas saja terjadi jika percaya
lewat internet, sudah begitu saja dengan apa yang
meningkat lebih dari 10 juta diterima, akan lebih
kasus pertahunnya. bijaksana  bila  informasi

tentang perusahaan tersebut
dicek  kembali  melalui

internet, telepon maupun
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teman. Mengetahui cara langkah  tersebut akan

kerja  serta bagaimana membantu terhindar dari
sebuah sindikat  penipuan penipuan berkedok
berlangsung, setidaknya lowongan kerja.
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LATIHAN PRAKTIKUM-II

1. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan

a.  Judul diapit dengan simbol
b.  Sisipkan Gambar diantara teks.

Q v,
Jangan Mengumbar Maaf

Memahami esensi kata maaf dan kekuatan sikap
memaatkan sebagai penyeimbang kesehatan jiwa raga, bukan
berarti Anda harus mengumbar kata maaf. Artinya, Anda tidak
harus mengatakan maaf jika memang tidak ada sesuatu yang
mengharuskan Anda untuk meminta orang lain memaklumi
keadaan Anda. Permintaan maaf yang tidak pada tempatnya
atau diucapkan secara berlebihan, justru akan meninggalkan
kesan bahwa Anda kurang
percaya diri dan selalu takut akan berbuat sesuatu yang salah.

Kata maaf memang  bisa
Anda jadikan pilihan kata yang
maksudnya adalah basa-basi  atau
sekedar ucapan permisi. Namun
jangan jadikan kata maaf
sebagai kata pembuka  dari
setiap kalimat yang ingin Anda

sampaikan kepada orang lain. Jika
Anda mengumbar kata maaf dan
menggunakannya dengan tidak
tepat, orang lain malah menjadi tidak simpatik lagi pada kata
maaf yang Anda ucapkan. Ujung-ujungnya, bisa jadi orang
malah meremehkan dan menyangka ucapan maaf Anda tidak
tulus atau hanya di mulut saja.
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2. Ketik Rumus dibawah ini dengan menggunakan Equation

2. Buatlah WordArt dan Shape berikut ini :

mrn'ﬁ =15

BERJANJIANBAGITHASIL e

Bank
( Shahibul Mall)

Nasabah
( Mudharahah

v

~

[ PROYEK /USAHA

Nisbah l

X%

PEMBAGIAN
KEUNTUNGAN

l

MO DAL

Source : Bank Syariah dari Teori ke Praktek
By Muhammad Syafi’l Antonio, 2003
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LATIHAN PRAKTIKUM-III

Instr uksi: Buatlahtabeldibawahini:

MINGGU KE

Al | MNama NPM o T3 T3 T3 5 T 6] 71519 0] %H | Ket

Rika
1 Rizky 11002200

Deva
2 Lesmana 11003300

Vifi
3 Nofika 11004400

Akbar
4 Rozi 11005500

Putra
5 Aries 11006600

Doi
6 Firmanda 11007700

Tirta
7 Astari 11008800

Hasil Analisis Statistik
Uji F (Hipotesis)
ANOVA
1 Sum Of Square | pr |Mean Square F Sig
Regression .000 6 000 | 15.138 | .000
— | Residual .000 |25 000
Total .000 |31
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Data Pribadi

NAMA
(Sesuai Akta Kelahiran)

Tempat Lah ir Tanggal
Lahir

Negara tempat kelahiran

Jenis Kelamin

Laki-laki Perempuan

Agama

Kota domisili

Kode Pos Do misili

Kewargamnegaraan

No. Telp (ru mah) yang mudah
dihubungi

No. telepon selular (Handphone)

Email

Status Perkawinan

Belu m Menikah

Menikah
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LATIHAN PRAKTIKUM-IV

1. Ketik naskah dibawah ini dengan ketentuan :

a. Tamp ilkan footnote

b. Sisipkan no mor halaman di posisi kanan bawah
IS

INTERNET

Perniagaan secara Elekt ronik (E-Commerce) menggunakan
jasa internet, sebelum membahas e-commerce perlu pemahaman tentang
arti internet. Internet diartikan sebagai berikut.

An international network of computers that provide a wide variety of
communication and information retrieaval methodes to all those with
access to the internet. This includeselectronic mail, automatic
mailing list services, news group, chat rooms, the world wide web
(yang secara keseluruhan membentuk suatu mediu m yang disebut
cyber space) (Mahkamah Agung Amerika Serikat : Reno V.
American Civil Liberties Union, ]997)1
Sebagaimana dijelaskan, defin isi di atas, bahwa salah satu jasa yang
dapat dimanfaatkan adalah the world ivide web dan electronic mails
dapat dimanfaatkan untuk kepentingan bisnis, seperti halnya e-commerce
yang jelas-jelas didisain untuk kepentingan transaksi bisnis yang tidak
lagi memerlukan phisycal appearance / contact antara penjual dan
pembeli.
Sumber : Aspek Hukum Dalam Ekonomi
Global, By Ade Maman Suherman

! Hata, Pengertian Internet Menurut Supreme Court Amerika, dalam
makaiah seminar Cyber Law di STHB Bandung pada tanggal 9 April 2001
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2. Ketik contoh surat dibawah ini, dan buatlah k epala surat
di header .

” m, _ RA RITELINTI WIRAS INDONESIA

U — - Gedung BAMBAM Lantai 12
Mutiara Selatan No 01 Mataram.Telp.061-

733890

Nomor :0101/AP/VII/
50 NM
Perihal : Undangan Seosialisasi BPJS

Kepada Yth

Bapak/Ibu Orang tua Wali Murid
Di Tempat

Mataram

Dengan Hormat,

Dalam rangka melaksanakan Sosialisai BPJSTPT. M UTIA RA
RITELINTI WIRAS INDONESIA. yang ke 2, kami akan
menydenggarakan Sosialiasi 1 hari yang membahas "PENGENA LAN
Dan PEMANFAATAN BPIS 2016".

Adapun scbagai pembicara, kami mendatangkan Staff Ahli dari
Jakarta yaitu Mr. M irza Arief Rah man scbagai wakil dari BPIS
PUSAT. Seminar akan d ilaksanakan pada :

Hari/Tanggal . Kamis / 25 Januari 2016
Waktu : 09.00-16.00
Tempat . Aula Gedung BINTA NG Lantai 7

J1. Mataram No. 190 Jakarta Utara
Konfirmasikan kesediaan untuk hadir pada acara s osialisasi ini
pada nomor 021-733890 dengan Sdri Dinda Putri Fajrina.

Atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami

Meriza Meri
HRD
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BAB V
MENGENAL MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007

A. Sejarah dan Pengertian Microsoft Excel
2007 a. Sejarah Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel merupakan sebuah program atau paket
aplikasi yang digunakan untuk memanipulasi lembar kerja
(Worksheet) elektronis, karena terdiri dari lajur kolom dan lajur
baris. Menurut survey sebuah majalah terkemuka di Amerika,
membuktikan bahwa produk dari Microsoft Corporation yaitu
Microsoft Office Excel 2007 ternyata terbukti paling laris dan
paling banyak digunakan di pasaran dibandingkan dengan
program sejenisnya seperti: Quatro, Quatro Pro, Lotus,
Supercall, dan lain-lain.

Microsoft Excel 2007 banyak digunakan dalam
pengelolaan informasi, khususnya data yang berbentuk angka
dalam perhitungan proyeksi, analisis, presentasi, pembuatan
lembar kerja, grafik dan manajemen database.

b. Pengertian Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel adalah sebuah aplikasi (perangkat lunak)
yang merupakan bagian dari paket Software Microsoft Office.
Perangkat lunak ini berjenis spreadsheet. Pada awal dibuatnya
Microsoft Excel dapat berdiri sendiri dan bukan menjadi bagian
dari Microsoft Office. Namun sekarang ini Microsoft Excel sudah
merupakan satu paket dengan Microsoft Office yang terdiri dari
berbagai perangkat lunak yang merupakan kebutuhan kantor
dewasa ini. Aplikasi yang berbentuk lembar kerja ini dibuat dan
didistribusikan oleh Microsoft Corporation untuk pengguna Apple
Mac OS dan Microsoft Windows. Dalam aplikasi ini tersedia fitur
pembuatan grafik dan fitur kalkulasi yang sifatnya agresif dan
progresif. Microsoft Excel merupakan aplikasi untuk mengolah
data secara otomatis yang dapat berupa perhitungan dasar, rumus,
pemakaian fungsi-fungsi, pengolahan data dan tabel, pembuatan
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grafik dan menajemen data. Pemakaian rumus sendiri dapat
berupa penambahan, pengurangan, perkalian dan lain
sebagainya. Sedangkan pemakaian fungsi-fungsi dapat berupa
pemakaian rumus yang bertujuan untuk menghitung dalam
bentuk rumus matematika maupun non matematika.

¢. Fungsi Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel 2007 dapat juga digunakan untuk
menyelesaikan berbagai keperluan administrasi, dari yang
sederhana sampai dengan yang rumit. Pada pemakaian
keperluan yang sederhana tersebut misalkan untuk membuat
perencanaan kebutuhan suatu perusahaan, berupa perencanaan
barang kebutuhan, jumlah maupun harganya.Sampai saat ini
Microsoft excel sudah sampai pada versi 2013, sedangkan saya
sendiri masih menggunakan versi 2007. Meskipun berbeda
versi tetapi fungsi tetap sama, hanya dibedakan fitur yang pasti
lebih baik dibanding versi terdahulu. Pada Microsoft excel kita
bekerja dengan system workbook, sedangkan di dalam
workbook terdapat worksheet atau lembar kerja.

Pada worksheet ini kita bekerja dengan menggunakan
kolom dan baris yang membentuk kotakan kecil-kecil berupa
sel-sel tempat kita memasukkan data.Microsoft Excel sudah
tak asing dalam kehidupan kita sehari-hari,Microsoft Excel
memiliki banyak sekali fungsi antara lain,

1) Membuat sebuah laporan keuangan;

2) Membuat Daftar Nilai;

3) Membuat daftar hadir;

4) Melakukan operasi kali,bagi, rerataan dengan cepat;

5) Menghitung Kurs Mata Uang;

6) Membuat Grafik dan Tabel dari suatu penghitungan;

7) Membuat diagram batang,diagram garis dan diagram
lingkaran;

8) Membantu kita dalam menyelesaikan soal-soal logika dan
matematika;

9) Membuat presentasi jadi lebih praktis dan mudah,;

10) Menyajikan data secara tepat,rapi dan akurat;

142



Karena,Ms. Excel dapat:

1)
2)
3)
4)

5)

Menemukan dengan cepat pola dalam data,

Tepat di titik sasaran datanya valid, prosesnya pun cepat;
Dapat mengakses Spreadsheet kita darimana saja;
Co-Authoring melalui aplikasi Web Microsoft Excel
memudahkan mengedit spreadsheet yang sama dengan
orang lain, meskipun di lokasi yang berbeda

The PowerPivot untuk Excel add-in, download gratis,
menyediakan teknologi inovatif seperti integrasi efisien
data dari berbagai sumber dan-cepat kilat manipulasi set
data besar dengan sampai jutaan baris.
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BAB VI
FITUR dan PROFILE LEMBAR KERJA Excel 2007

A. Tampilan Microsoft Office Excel2007

Tampilan lembar kerja Microsoft Office Excel 2007
sangat berbeda dengan tampilan lembar kerja versi
sebelumnya. Tampilan Lembar kerja Microsoft Office Excel
2007 tidak terdapat menu bar atau command menu. Selain itu
tidak ditampilkan secara full down tetapi ditampilkan berupa
menu riboon atau sederet toolbar berisi icon dan tab command.

1. Sistem yang dibutuhkan pada Microsoft office 2007

Minimal Pentium III, disarankan

Processor .
Pentium 4

Minimal Microsoft Windows

Operating system XP Service Pack 2

Minimal 256 Mb. Disarankan

Memory 512 Mb

Ruang kosong yang tersedia
mendukung sampai dengan
minimal 2 Gb.

Disk Space

Minimal Super VGA (800 x
Monitor 600) atau resolusi minimal 256
color

144




2. Tampilan Kerja Microsoft Office Excel 2007

11

Gambar 14.6 Mengenal Tampilan Lembar Kerja Microsoft
Excel 2007

Keterangan Lembar Kerja Microsoft Excel 2007 :

1. Baris judul merupakan penjelasan dari program atau judul
baris pekerjaan yang sedang anda gunakan. Dalam hal ini
nama file yang sedang aktif.

Toolbox Minimize, untuk memperkecil tampilan lembar kerja.
Toolbox Maximize, untuk memperbesar tampilan woorsheet.
Toolbox Close , untuk keluar dan menutup lembar kerja.

2. Baris Menu, untuk menampilkan menu secara penuh
(Fulldwon) atau menampilkan perintah yang ada pada menu:
Home, Insert, Page Layout, Formula, Data, Review, View.

3. Menu Command, untuk melaksanakan perintah atau
membuka perintah pada menu tersebut digambarkan dengan
icon dan penjelasan dengan icon tersebut

4. Tab/ Tombol Perintah, merupakan penjelasan dari menu
command.

5. Baris rumus/ Formula, tempat untuk menuliskan rumus
yang akan diproses.

6. Column (kolom), menunjukkan banyaknya kolom yang
terlihat pada layar, sedangkan jumlah keseluruhan kolom untuk
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Excel 2007 yaitu 16.384 kolom dan batas terakhir dari
kolom yaitu FXD, sedangkan banyaknya baris 1.048.576
baris.Untuk membuktikannya, Anda dapat menekan tombol
END diikuti tanda panah kebawah untuk melihat baris dan
ke kanan untuk melihat kolom perhatikan lembar kerja
berikut Batas akhir lembar kerja

7. Baris, menunjukkan jumlah baris yang terlihat pada layer,
sedangkan keseluruhan jumlah baris 1.048.576 baris.

8. Lembar kerja (Work Sheet), untuk mengelola lembar
kerja dalam pembuatan tabel, perhitungan, memasukan
rumus, mengelola grafik, dan lain- lain.

9. Sheet, untuk menggunakan lembar atau buku- buku yang
akan dipergunakan, sheet default nya yang terlihat dilayar
yaitu: sheetl, sheet2, sheet3.

10. Zoom, untuk memperbesar atau memperkecil tampilan
lembar kerja Microsoft Excel 2007.

11. Taskpane, yaitu menunjukkan lembar kerja atau file yang
aktif saat ini, untuk berpindah ke lembar kerja lain, Anda
dapat mengaktifkannya dengan cara klik pada file atau
lembar kerja tersebut.

12. Pointer, sebagai pemandu untuk memulai bekerja pada sel
yang ditunjuk atau sebagai penunjuk Cell pointer.

13. Cell, yaitu pertemuan antara baris dan kolom, misalnya: Al,
B10, dan sebagainya.

14. Range, yaitu gabungan dari beberapa sel, misalnya:
A1..B10 atau A10:D100 dan seterusnya.

15. Scroll bar, untuk menggulung tampilan layar secara
menyamping (Horizontal) atau tegak (Vertical).

3. Lembar Kerja Microsoft Office Excel 2007

Lembar kerja Microsoft Excel 2007 terdiri dari lajur
baris dan lajur kolom. Kolom ditandai dengan huruf: A, B,
C...Z, AA..7Z7Z, batas terakhir kolom Microsoft Excel 2007
yaitu kolom FXD. Banyaknya kolom berjumlah 16.384 kolom,
sedangkan baris ditandai dengan angka 1.2,3..17, batas
terakhir baris yaitu berjumlah 1.048.576 baris.
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4. Kegunaan Tombol pada Microsoft Excel
1.Perintah Undo

Perintah Undo berfungsi untuk membatalkan atau
menggagalkan perintah yang terakhir kali dilakukan. Setiap ada
kesalahan perintah atau data yang Anda keitk tiba-tiba terhapus
atau tidak beraturan (hilang), lakukan perintah dibawah ini.Klik
tombol Undo Delete (Ctrl-Z).

2.Perintah Redo

Perintah Redo yaitu kebalikan dari perintah Undo, yaitu
untuk  mengembalikan  perintah  yang pernah  Anda
lakukan.Langkah untuk melakukan perintah Redo, yaitu Klik
Icon REDO .

B. Mengenal Bagian Dokumen / Interface .

Pada Microsoft Word terdapat beberapa Fitur atau profil
yangakan segera dibuka tuntas di BAB ini. Pada Aplikasi
Microsoft Excel 2007 terdiri dari beberapa TABULASI dan Icon-
Icon yang berfungsi menjalankan aplikasi operasional Microsoft
Excel 2007. Maka dapat dilihat Fitur tersebut seperti berikut:
TABULASI Home;

TABULASI Insert;;
TABULASI Page Layout;
TABULASI Mailings;
TABULASI Review;
TABULASI View.

SR Sl

1. Command Tab Home

Langkah membuka Command Tab Home
. Langkah pertama klik tab Home.
. Tampilan dilayar seperti berikut.

[S
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BAB V
MENGENAL MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007

A. Sejarah dan Pengertian Microsoft Excel
2007 a. Sejarah Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel merupakan sebuah program atau paket
aplikasi yang digunakan untuk memanipulasi lembar kerja
(Worksheet) elektronis, karena terdiri dari lajur kolom dan lajur
baris. Menurut survey sebuah majalah terkemuka di Amerika,
membuktikan bahwa produk dari Microsoft Corporation yaitu
Microsoft Office Excel 2007 ternyata terbukti paling laris dan
paling banyak digunakan di pasaran dibandingkan dengan
program sejenisnya seperti: Quatro, Quatro Pro, Lotus,
Supercall, dan lain-lain.

Microsoft Excel 2007 banyak digunakan dalam
pengelolaan informasi, khususnya data yang berbentuk angka
dalam perhitungan proyeksi, analisis, presentasi, pembuatan
lembar kerja, grafik dan manajemen database.

b. Pengertian Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel adalah sebuah aplikasi (perangkat lunak)
yang merupakan bagian dari paket Software Microsoft Office.
Perangkat lunak ini berjenis spreadsheet. Pada awal dibuatnya
Microsoft Excel dapat berdiri sendiri dan bukan menjadi bagian
dari Microsoft Office. Namun sekarang ini Microsoft Excel sudah
merupakan satu paket dengan Microsoft Office yang terdiri dari
berbagai perangkat lunak yang merupakan kebutuhan kantor
dewasa ini. Aplikasi yang berbentuk lembar kerja ini dibuat dan
didistribusikan oleh Microsoft Corporation untuk pengguna Apple
Mac OS dan Microsoft Windows. Dalam aplikasi ini tersedia fitur
pembuatan grafik dan fitur kalkulasi yang sifatnya agresif dan
progresif. Microsoft Excel merupakan aplikasi untuk mengolah
data secara otomatis yang dapat berupa perhitungan dasar, rumus,
pemakaian fungsi-fungsi, pengolahan data dan tabel, pembuatan
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grafik dan menajemen data. Pemakaian rumus sendiri dapat
berupa penambahan, pengurangan, perkalian dan lain
sebagainya. Sedangkan pemakaian fungsi-fungsi dapat berupa
pemakaian rumus yang bertujuan untuk menghitung dalam
bentuk rumus matematika maupun non matematika.

¢. Fungsi Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel 2007 dapat juga digunakan untuk
menyelesaikan berbagai keperluan administrasi, dari yang
sederhana sampai dengan yang rumit. Pada pemakaian
keperluan yang sederhana tersebut misalkan untuk membuat
perencanaan kebutuhan suatu perusahaan, berupa perencanaan
barang kebutuhan, jumlah maupun harganya.Sampai saat ini
Microsoft excel sudah sampai pada versi 2013, sedangkan saya
sendiri masih menggunakan versi 2007. Meskipun berbeda
versi tetapi fungsi tetap sama, hanya dibedakan fitur yang pasti
lebih baik dibanding versi terdahulu. Pada Microsoft excel kita
bekerja dengan system workbook, sedangkan di dalam
workbook terdapat worksheet atau lembar kerja.

Pada worksheet ini kita bekerja dengan menggunakan
kolom dan baris yang membentuk kotakan kecil-kecil berupa
sel-sel tempat kita memasukkan data.Microsoft Excel sudah
tak asing dalam kehidupan kita sehari-hari,Microsoft Excel
memiliki banyak sekali fungsi antara lain,

1) Membuat sebuah laporan keuangan;

2) Membuat Daftar Nilai;

3) Membuat daftar hadir;

4) Melakukan operasi kali,bagi, rerataan dengan cepat;

5) Menghitung Kurs Mata Uang;

6) Membuat Grafik dan Tabel dari suatu penghitungan;

7) Membuat diagram batang,diagram garis dan diagram
lingkaran;

8) Membantu kita dalam menyelesaikan soal-soal logika dan
matematika;

9) Membuat presentasi jadi lebih praktis dan mudah,;

10) Menyajikan data secara tepat,rapi dan akurat;
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Karena,Ms. Excel dapat:

1)
2)
3)
4)

5)

Menemukan dengan cepat pola dalam data,

Tepat di titik sasaran datanya valid, prosesnya pun cepat;
Dapat mengakses Spreadsheet kita darimana saja;
Co-Authoring melalui aplikasi Web Microsoft Excel
memudahkan mengedit spreadsheet yang sama dengan
orang lain, meskipun di lokasi yang berbeda

The PowerPivot untuk Excel add-in, download gratis,
menyediakan teknologi inovatif seperti integrasi efisien
data dari berbagai sumber dan-cepat kilat manipulasi set
data besar dengan sampai jutaan baris.
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BAB VI
FITUR dan PROFILE LEMBAR KERJA Excel 2007

A. Tampilan Microsoft Office Excel2007

Tampilan lembar kerja Microsoft Office Excel 2007
sangat berbeda dengan tampilan lembar kerja versi
sebelumnya. Tampilan Lembar kerja Microsoft Office Excel
2007 tidak terdapat menu bar atau command menu. Selain itu
tidak ditampilkan secara full down tetapi ditampilkan berupa
menu riboon atau sederet toolbar berisi icon dan tab command.

1. Sistem yang dibutuhkan pada Microsoft office 2007

Minimal Pentium III, disarankan

Processor .
Pentium 4

Minimal Microsoft Windows

Operating system XP Service Pack 2

Minimal 256 Mb. Disarankan

Memory 512 Mb

Ruang kosong yang tersedia
mendukung sampai dengan
minimal 2 Gb.

Disk Space

Minimal Super VGA (800 x
Monitor 600) atau resolusi minimal 256
color

144




2. Tampilan Kerja Microsoft Office Excel 2007

11

Gambar 14.6 Mengenal Tampilan Lembar Kerja Microsoft
Excel 2007

Keterangan Lembar Kerja Microsoft Excel 2007 :

1. Baris judul merupakan penjelasan dari program atau judul
baris pekerjaan yang sedang anda gunakan. Dalam hal ini
nama file yang sedang aktif.

Toolbox Minimize, untuk memperkecil tampilan lembar kerja.
Toolbox Maximize, untuk memperbesar tampilan woorsheet.
Toolbox Close , untuk keluar dan menutup lembar kerja.

2. Baris Menu, untuk menampilkan menu secara penuh
(Fulldwon) atau menampilkan perintah yang ada pada menu:
Home, Insert, Page Layout, Formula, Data, Review, View.

3. Menu Command, untuk melaksanakan perintah atau
membuka perintah pada menu tersebut digambarkan dengan
icon dan penjelasan dengan icon tersebut

4. Tab/ Tombol Perintah, merupakan penjelasan dari menu
command.

5. Baris rumus/ Formula, tempat untuk menuliskan rumus
yang akan diproses.

6. Column (kolom), menunjukkan banyaknya kolom yang
terlihat pada layar, sedangkan jumlah keseluruhan kolom untuk
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Excel 2007 yaitu 16.384 kolom dan batas terakhir dari
kolom yaitu FXD, sedangkan banyaknya baris 1.048.576
baris.Untuk membuktikannya, Anda dapat menekan tombol
END diikuti tanda panah kebawah untuk melihat baris dan
ke kanan untuk melihat kolom perhatikan lembar kerja
berikut Batas akhir lembar kerja

7. Baris, menunjukkan jumlah baris yang terlihat pada layer,
sedangkan keseluruhan jumlah baris 1.048.576 baris.

8. Lembar kerja (Work Sheet), untuk mengelola lembar
kerja dalam pembuatan tabel, perhitungan, memasukan
rumus, mengelola grafik, dan lain- lain.

9. Sheet, untuk menggunakan lembar atau buku- buku yang
akan dipergunakan, sheet default nya yang terlihat dilayar
yaitu: sheetl, sheet2, sheet3.

10. Zoom, untuk memperbesar atau memperkecil tampilan
lembar kerja Microsoft Excel 2007.

11. Taskpane, yaitu menunjukkan lembar kerja atau file yang
aktif saat ini, untuk berpindah ke lembar kerja lain, Anda
dapat mengaktifkannya dengan cara klik pada file atau
lembar kerja tersebut.

12. Pointer, sebagai pemandu untuk memulai bekerja pada sel
yang ditunjuk atau sebagai penunjuk Cell pointer.

13. Cell, yaitu pertemuan antara baris dan kolom, misalnya: Al,
B10, dan sebagainya.

14. Range, yaitu gabungan dari beberapa sel, misalnya:
A1..B10 atau A10:D100 dan seterusnya.

15. Scroll bar, untuk menggulung tampilan layar secara
menyamping (Horizontal) atau tegak (Vertical).

3. Lembar Kerja Microsoft Office Excel 2007

Lembar kerja Microsoft Excel 2007 terdiri dari lajur
baris dan lajur kolom. Kolom ditandai dengan huruf: A, B,
C...Z, AA..7Z7Z, batas terakhir kolom Microsoft Excel 2007
yaitu kolom FXD. Banyaknya kolom berjumlah 16.384 kolom,
sedangkan baris ditandai dengan angka 1.2,3..17, batas
terakhir baris yaitu berjumlah 1.048.576 baris.
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4. Kegunaan Tombol pada Microsoft Excel
1.Perintah Undo

Perintah Undo berfungsi untuk membatalkan atau
menggagalkan perintah yang terakhir kali dilakukan. Setiap ada
kesalahan perintah atau data yang Anda keitk tiba-tiba terhapus
atau tidak beraturan (hilang), lakukan perintah dibawah ini.Klik
tombol Undo Delete (Ctrl-Z).

2.Perintah Redo

Perintah Redo yaitu kebalikan dari perintah Undo, yaitu
untuk  mengembalikan  perintah  yang pernah  Anda
lakukan.Langkah untuk melakukan perintah Redo, yaitu Klik
Icon REDO .

B. Mengenal Bagian Dokumen / Interface .

Pada Microsoft Word terdapat beberapa Fitur atau profil
yangakan segera dibuka tuntas di BAB ini. Pada Aplikasi
Microsoft Excel 2007 terdiri dari beberapa TABULASI dan Icon-
Icon yang berfungsi menjalankan aplikasi operasional Microsoft
Excel 2007. Maka dapat dilihat Fitur tersebut seperti berikut:
TABULASI Home;

TABULASI Insert;;
TABULASI Page Layout;
TABULASI Mailings;
TABULASI Review;
TABULASI View.

SR Sl

1. Command Tab Home

Langkah membuka Command Tab Home
. Langkah pertama klik tab Home.
. Tampilan dilayar seperti berikut.

[S
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o Paste : Menempelkan hasil perintah cut/copy yang ada di
clipboard
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Clipboard ™= || Font
Paste (Ctrl=\V)

Paste the contents of the
Clipboard,
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Cut the selection from the
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Page Layout
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the Clipboard.

o Format Painter : Melakukan copy format

Insert Page Layout
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Clipboard ™ Font

Format Painter

Copy formatting from one place
and apply it to another,

Double-click this button to apply
the same formatting to multiple
places in the document.
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» Font
o Font Selection : Mengganti jenis huruf

I\ K|
e S @@ oA
:gli_gboa:_d__ﬁl Font E
Font
Change the font face.

o Font Size : Mengatur ukuran huruf

=\ Home | S Fagelayolt  FC
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| paste 4 |n FE SIS _',__A,.;|I

|Cipooard 'T- f Font ]

Font Size

Crange the font sze.

o Increase/Decrease Font : Menaikkan dan menurunkan ukuran
font satu tingkat
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"

Clipboard 'T- Font i

Bottom Border

Apply borders to the currently
selected cells,

o Fill : Mewarnai sel
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Page Layout Formulas Data Review
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o Teks Orientation : Mengubah kemiringan teks
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wj $ Caiibn ‘1 v A A = el
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£6 - (2 Jx, Orientation
B T’;l A [ C Rotate text to a diagonal angle or
i’”‘ ! 1 " vertical orientation,
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55 back to normal orientation.
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i
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3 that span multiple columns.

a Excel
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6
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o Page Break : Mengatur pemisah halaman
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o Format Cell : Pengaturan jenis penulisan angka
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cbmr Font | Mgmert G dumber N
61 v(d Number Formal
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% 60 Prss FLfor more help.
Ject! R —

o Currency : Format angka untuk mata uang
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@' | Home | inset  Pagelmyowt  Fomulas  Data  Revi

T fom ] oo
e [B 2 - A (B

Cipboard 5 | oEesEseih A
G11 v (n Accounting Number Format
A B C l Choose an alternate currency
. i i - tormat for the selected cell.
'2 ; For instance, choose Euros instead
of Doltars.

Rp Indonesian (Indonesia)

§ English (United States)

£ English (United Kingdom)
€ Euro (€123)

¥ Chinese (Simplified, PRC)

fr. French (Switzerland)

More Accounting Formats...

o Persen : Format angka persen

View

— g .
|Percentage »

[ AR b ]

Number ]

Percent Style (Ctrl+Shift+%)

percentage.

Display the value of the cell as a

o Comma : Mengubah nilai koma ribuan

View

@

Number ]

| Comma Style
thousands separator.

cell to Accounting without a
currency symbol.

! Display the value of the cell with a

This will change the format of the
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o Increase/Decrease Decimal : Menambah dan mengurangi nilai
decimal

View
Percentage |
% o
Number T
Show more precise values by Show less precise values by
showing more decimal places. showing fewer decimal places,
« Style

o Conditional Formatting : Melakukan format terkondisi

- — I
’ﬁ i j L Highligh! Cells Rids
»
| Conditional Formatting -
Highlight interesting cells, i DeleBan '
C; 6 | emphasize unusual values, and
- visualize data using Data Bars, .
(5] 4 | Color Scales, and lcon Sets based _% Color Saales :
[ m 9 | on criteria.
: 3__ 7 i=| lonSats L
0 3 | oo
! : L | New Rulz..
.“ - L,\T/ Cieat Fues »
@) Press F1 for more help. {5 wanage Rules .

o Format as Table : Membuat format tabel cepat
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Quickly format a range of cells and
convert it to a Table by choosing a
pre-defined Table Style,

Ul Mo prer acie vyse.

o Cell Styles : Membuat format sel secara cepat
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Styles

Cell Styles

Quickly format a cell by choosing

from pre-defined styles. P —————— [W‘Ml I

You can also define your own cell [l e e,
styles. M T
e Cells

o Insert : Memasukkan sel baru
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32 Insert Cells...

-
& Insert Sheet Rows
Insert Cells 4l
L| Insert cells, rows, or columns into ﬁ Insert Sheet gllumns
| the sheet or table.
@ Press . for more help. 2] Insert Sheet

o Delete : Menghapus sel
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i?‘ Delete|~ Delete@ Il
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o Sl“ Delete Sheet Columns
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« Editing
o Sum : Melakukan penghitungan
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Sum (Alts =)

Display the Yum of the selected
cells directly after the selected celis.

W
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Average

Count Numbers

Max
Min

Maore Functions...

o Fill : Membuat pola angka secara kontinu
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o Sort & Filter : Mengatur data agar mudah dianalisis

A
A
Arrange a so that it is easier to
analyze. =
You can sort the selected data in é\
ascending or descending order, or
you can temporarily filter out >
specific values. x

SortAto Z
Sort Zto A

Custom Sort...

Filter
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o Clear : Menghapus semuanya dari sel, nilai, hingga format

= 4

@ -
T -
o 7 &

~— Sort & Find &
|2~
i 2 ClearAll
b Clear Formats
Delete everything from the cell, or Clear Contents
selectively remove the formatting,
the contents, or the comments. Clear Comments

o Find & Select : Mencari dan menyeleksi teks dalam lembar kerja

ind & Select

3‘." Replace...

Bl Find and select specific text,
= B formatting, or type of information
s within the workbook,

Conditional Formatting

Constants You can also replace the
% ;’al'f;':’a:” information with new text or
ele jects s
Sh Selection Pane... tomng'
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T fom ] oo
e [B 2 - A (B

Cipboard 5 | oEesEseih A
G11 v (n Accounting Number Format
A B C l Choose an alternate currency
. i i - tormat for the selected cell.
'2 ; For instance, choose Euros instead
of Doltars.

Rp Indonesian (Indonesia)

§ English (United States)

£ English (United Kingdom)
€ Euro (€123)

¥ Chinese (Simplified, PRC)

fr. French (Switzerland)

More Accounting Formats...

o Persen : Format angka persen

View

— g .
|Percentage »

[ AR b ]

Number ]

Percent Style (Ctrl+Shift+%)

percentage.

Display the value of the cell as a

o Comma : Mengubah nilai koma ribuan

View

@

Number ]

| Comma Style
thousands separator.

cell to Accounting without a
currency symbol.

! Display the value of the cell with a

This will change the format of the
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o Increase/Decrease Decimal : Menambah dan mengurangi nilai
decimal

View
Percentage |
% o
Number T
Show more precise values by Show less precise values by
showing more decimal places. showing fewer decimal places,
« Style

o Conditional Formatting : Melakukan format terkondisi

- — I
’ﬁ i j L Highligh! Cells Rids
»
| Conditional Formatting -
Highlight interesting cells, i DeleBan '
C; 6 | emphasize unusual values, and
- visualize data using Data Bars, .
(5] 4 | Color Scales, and lcon Sets based _% Color Saales :
[ m 9 | on criteria.
: 3__ 7 i=| lonSats L
0 3 | oo
! : L | New Rulz..
.“ - L,\T/ Cieat Fues »
@) Press F1 for more help. {5 wanage Rules .

o Format as Table : Membuat format tabel cepat
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Quickly format a range of cells and
convert it to a Table by choosing a
pre-defined Table Style,

Ul Mo prer acie vyse.

o Cell Styles : Membuat format sel secara cepat

kbl e o )
Hetrul B TS Neuba

st e Mt

Coleatalen | [CCIC Crncvotoy . AR drose el Mew

Ovtyut Warning Tt

T— ety
ﬁ # i'cj Hoading! Meadig? wodrgt  weezs  Title 7ol

Ibemeg e eyes

Styles

Cell Styles

Quickly format a cell by choosing

from pre-defined styles. P —————— [W‘Ml I

You can also define your own cell [l e e,
styles. M T
e Cells

o Insert : Memasukkan sel baru
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e lnsert@ .

P s

32 Insert Cells...

-
& Insert Sheet Rows
Insert Cells 4l
L| Insert cells, rows, or columns into ﬁ Insert Sheet gllumns
| the sheet or table.
@ Press . for more help. 2] Insert Sheet

o Delete : Menghapus sel

53 Insert ~ _
i?‘ Delete|~ Delete@ Il
{2 Format ~ 3% Delete Cells...
e =% Delete Sheet Rows
o Sl“ Delete Sheet Columns
Delete rows or columns from the
table or sheet. @ Delete Sheet
o Format : Melakukan format sel
Cefl Size
: How —eight ..

Svtolt Row licgnt
=5 Celumn Wicth..
Sa BesF 1 Teslunar o Wie 1l
Detaut Jaaen. .
A LY
Iide & Wrh de ’
Orgon zc Shoots
Bename Sheet
Mowc or Ccpv Shoct...

Tats Ceslens v

Protection
&hy Protect Sheet..

Change the row height or column
width, organize sheets, or protect =
or hide cells. Cf-] t::.n Z::u:. ‘
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« Editing
o Sum : Melakukan penghitungan

@ - = x
:.-
E-
e

er - Select~ |
giting

Sum (Alts =)

Display the Yum of the selected
cells directly after the selected celis.

W

[=suma(

Sum

Average

Count Numbers

Max
Min

Maore Functions...

o Fill : Membuat pola angka secara kontinu

B - 7Xx
z- 8
-
i I "
L Mter~ Sclect~ |

i e

= ]
L A Tenlmue el ni e o I"i
! : ———  morz adincent colls,
2 fou cen fil ce ls ir any directior
b ard rto any range ot adjacent
S 14,
A
[ 1

Senes .

lustfy

o Sort & Filter : Mengatur data agar mudah dianalisis

A
A
Arrange a so that it is easier to
analyze. =
You can sort the selected data in é\
ascending or descending order, or
you can temporarily filter out >
specific values. x

SortAto Z
Sort Zto A

Custom Sort...

Filter
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o Clear : Menghapus semuanya dari sel, nilai, hingga format

= 4

@ -
T -
o 7 &

~— Sort & Find &
|2~
i 2 ClearAll
b Clear Formats
Delete everything from the cell, or Clear Contents
selectively remove the formatting,
the contents, or the comments. Clear Comments

o Find & Select : Mencari dan menyeleksi teks dalam lembar kerja

ind & Select

3‘." Replace...

Bl Find and select specific text,
= B formatting, or type of information
s within the workbook,

Conditional Formatting

Constants You can also replace the
% ;’al'f;':’a:” information with new text or
ele jects s
Sh Selection Pane... tomng'
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2. Command Tab Insert

Langkah membuka command tab Insert
1. Pertama Klik tab Insert
2. Tampilan di layar sebagai berikut.

Haome insert | Page Layout Formutas Oata Review View - - ex

W 0] B8P g SO @ A 54 (JwQ

Protlable. Table mmmmm Column ne e Bar m.mcmn Hypedink 1u| mummwmwl

& Footer

Tabies llllml Chaita ‘I Lindes. Test
a7 c—l ) ]
a4 Y 5 D E F I H 1 f I L M N o 5
o Tables

o Pivot Table : Memasukkan tabel pivot

.
i

| — | = i
UJ] [
PivotTable! Table
e | |

i3] PivotTable

ey | ——
L] -

Insert PivotTable

T ———

Summarize data using a PivotTable,

PivotTables make it easy to arrange
and summarize complicated data
and drill down on detalls

@ Press F1 for more help.

| 1
u;hiw‘w;o—*
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o Table : Memasukkan tabel

Home [_insert Page Layout

I

PivotTable Table IH

Tables

F Table (Ctri+T)

E E A| Create atable to manage and
1 | analyze related data.
2 Tables make it easy to sort, filter,
3 and format data within a sheet.
4

@ Press F1 for more help.

¢ [lustrations
o Picture : Menambahkan gambar pada worksheet

(RUTEE S HE T
Cgebes Tealiin Bl
Pichures Varary o
Trcder ilocstan
Mustrations W Wom atr||:as..\; nl':::m
i b

Insert Picture from File ] ' =
Insert a picture from a file. gk YV YN m,i :
Tienare G @m—.
@ Press F1 for more help. e+ [ o |
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o Clip Art : Menambahkan gambar clipart pada worksheet

Clip Art

Insert Clip Art into the document,
including drawings, movies,

sounds, or stock photography to
illustrate a specific concept. et ST PR

o Shapes : Menambahkan gambar bentuk tertentu

Insert t Page Layout Formulas

TS

‘l Recertly Uscd Shapes oy .0
M~ NMMEmEAaA .S e
|| Picture Chp , i ime s i
S W W R T P
[ THustr Soctannics
- FRIRAEs G GES =S S r=ra
Bas«< Shapcs 2
» Boash TaoacooG ee §
hapes L@ LoDl LoD
OO@ 0@ qg<o
Insert ready-made shapes, such as i G £
r.ectangles and circles, arrows, D B IE S Lo
lines, flowchart symbols, and é g <ok Croz<dex |
Ca“outs. Equafion Shapes
e == 52 = et
Flowchart
@ Press F1 for more help. Mo /ar Do e oy
DUIEIRRG X O LTTEE .

o Smart Art : Memasukkan objek smartart
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insert | Pagelayout  Formulas  Data  Review

[ B8 @ =

Picture Clip Shapes SmartArt
M - i1

lllustrations 4
Insert SmartArt Graphic
Insert a SmakArt graphic to visually
information.

bhics range from
ik and process
ore complex

s .o graphics, s as Venn diagrams
| and organifition charts.

Uasic Block List

Lue Ly shiose o -vegenlia o yoaed
Uodu ol 1 lamalur Mesi does Loth

| Terigurila and ver ol dsppav spaie lur
¥ siepes

i) wbout]
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o Chart
o Coloumn : Memasukkan grafik kolom

“
las  Data  Review @m@ @
mwosuLo»w

g 8] B3] A
’ Charts » & Ljifil I qﬂ |ﬂ ﬂfﬂ
c:sl::tna column chart, 0 S K dﬁ' u LJ l_‘
P sl ) 8]

& Chart Types

o Line : Memasukkan grafik garis

| Column

=

Insert a line chart. | [ /\_

Line charts are used to display
trends over time,

i AN Chart Types..
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o Pie : Memasukkan grafik pie

il

Column Line

- -

Insert a pie chart.

Pie charts display the contribution
of each value to a total.

Use it when values can be added
together or when you have only
one data series and all values are
positive.

o Bar : Memasukkan grafik batang

ﬂmco

Column Lme

2-D Pie

S| @3

3-D Pie

@| &

il AncChart Types...

G

Insert a bar chart.

Bar charts are the best chart type
for comparing multiple values.

51 Bar

;];lq
===

wlls AN Chan Types..

o Area: Memasukan grafik area
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ﬁmoﬁhLo

Column Line Pie Scatter Other

- - - H -

Insert an area chart. 5 ! !
ize di | { {

Area charts emphasize differences
between several sets of data overa
period of time. il ancnartypes..

o Scatter : Memasukkan grafik distribus

-~ ﬁ

Al ko Tl

Cu! umu Lme P Bar A e:

o Scatter
Stalie: | Olher ‘ e =
. O
L]
2 .D:. };3“

Inszr: & Scatter chart, also known \
as an XY chart. /—H

Thiz type of chart enmpares pars of

values,
-
Use it when the values bzinc /’\\
cnzrted are not in X-aws order or —_—
when they repre:ent sepamte
measurenents, il Anchart Types...

o Other Chart : Memasukkan grafik lainnya

168




ﬁMO}hﬁﬁf

Column Line Pie Bar Area Scatter O
- - - - - *  Charts

Charts

IHII
Other Charts .
Insert a stock, surface, doughnut, ﬁ z i@“ I &]
i

bubble, or radar chart,

« Link

o Hyperlink : Memasukkan hyperlink pada worksheet

W, i
Ebﬁ jwom 3 Q@
[

1 oottt Sy T o 1
',F' & Nagnd okl Voo, O Y 2007 _ ek W
3 8| T, i Mot e 203 mm
Insert Hyperlink (Ctrl+ e ~WUIA0
i i i Y NPt
e Ilhnlnitlﬂﬁrwfmiwhimwa

Create a link to a Web page, a 3 @0
picture, an e-mail address, or a veyes || et | mﬁ“mm
i Lo
program. el gt pe .
g | A
@ Press F1 for more help. (o —
bl
o Text

o Textbox : Memasukkan kotak teks
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Text

WMGM SMnalme Object Symbol

 Iitert s bR BON that tih b
positioned anywhere on the page.

it the Header or Footer of the
cument.

information in the Header or

Chck to add header
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o WordArt : Memasukkan teks dekoratif

4 7¢Q

Text Header W
Box & Footer

A

ﬂlllhh

1]

Teﬁ A A A A
WordAr AAAAA
Insert decorative text in your AAA A A
document. \ L A A A
© Press F1 for more help. AAAA A

o Signature Line : Memasukkan garis tanda tangan

A3 4| 4w Q

Text Header WordArt Sigmtute Object Symbol
Box & Footer - Line~ |
Text
Signature Line
K Insert a signature line that
specifies the individual who must
sign.
x Inserting a digital signature
requires that you obtain a digital
John Smith 1D, such as one from a certified
CE0 Microsoft partner,
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o Object : Memasukkan objek

OE 4 X Ee

Text Header WordArt SlgnatureEObject Symbaol
Box & Footer * Line =

Text

Insert Object
Insert an embedded object.

o Symbol : Memasukkan simbol

U D4 TeQ

Text Header WordArt Signature Object Symbot
Box & Footer b Line
Text
Symbol

Insert characters that are not on
your keyboard, such as copyright
symbols, trademark symbols,
paragraph marks, and Unicode
characters.

3. Command Tab Page Layout

Langkah membuka command tab page layout

1. Langkah pertama klik tab Page Layout

2. Kemudian akan muncul tampilan seperti berikut :

:‘5} Home el | Pageimonl | Fomuln  Dale  Bedew  View L L
.ﬂ;‘- !Iﬂhn' —J Llﬁ ]"‘" 4 .e,_j j “ﬂ] Gl Wt Automatic | Grtinas | Hiadingt L Dinatu Front | Alga
Al A ot »

| o p " - buy, B Mot atomatc © ¥ iew ¥ Vaw bt e I8 G
i

k-mmllm « || . dmﬂllln Inl lmn ground e | Dsae Toow : i et ) Setection fane % Bt

eae | Pmmn B gttt G Shed Optem 1 Mg

"
el —3
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« The mes
o Theme : Mengubah tema tampilan excel

@'\ﬂ")  t IE.IJ'W
- Home Insert l Page Layout !

Eg=

[©] eftects ~
Themes ‘

\Aa j_J _..fr IAa 1||.."i:‘.]|

HE

N

Change the overall design of the 1
entire document, including colors, ___'_] o _ |A-1
fonts, and effects.

Current: Office Theme ‘ ] l

._.".] |

-

| Mcre Tre lrﬂonlﬂw soft Dffice Cnire.,
ﬁa Erowse for Themes. .
al Sove Current Themz..

(@) Press F1 for more help.

o Color : Mengubah warna tema

@sﬂﬂ OBl =

; Page Layout .m_
) e

Current: Office

Change the colors for the current
theme.

(@ Press F1 for more help.
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o Pie : Memasukkan grafik pie

il

Column Line

- -

Insert a pie chart.

Pie charts display the contribution
of each value to a total.

Use it when values can be added
together or when you have only
one data series and all values are
positive.

o Bar : Memasukkan grafik batang

ﬂmco

Column Lme

2-D Pie

S| @3

3-D Pie

@| &

il AncChart Types...

G

Insert a bar chart.

Bar charts are the best chart type
for comparing multiple values.

51 Bar

;];lq
===

wlls AN Chan Types..

o Area: Memasukan grafik area
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ﬁmoﬁhLo

Column Line Pie Scatter Other

- - - H -

Insert an area chart. 5 ! !
ize di | { {

Area charts emphasize differences
between several sets of data overa
period of time. il ancnartypes..

o Scatter : Memasukkan grafik distribus

-~ ﬁ

Al ko Tl

Cu! umu Lme P Bar A e:

o Scatter
Stalie: | Olher ‘ e =
. O
L]
2 .D:. };3“

Inszr: & Scatter chart, also known \
as an XY chart. /—H

Thiz type of chart enmpares pars of

values,
-
Use it when the values bzinc /’\\
cnzrted are not in X-aws order or —_—
when they repre:ent sepamte
measurenents, il Anchart Types...

o Other Chart : Memasukkan grafik lainnya
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ﬁMO}hﬁﬁf

Column Line Pie Bar Area Scatter O
- - - - - *  Charts

Charts

IHII
Other Charts .
Insert a stock, surface, doughnut, ﬁ z i@“ I &]
i

bubble, or radar chart,

« Link

o Hyperlink : Memasukkan hyperlink pada worksheet

W, i
Ebﬁ jwom 3 Q@
[

1 oottt Sy T o 1
',F' & Nagnd okl Voo, O Y 2007 _ ek W
3 8| T, i Mot e 203 mm
Insert Hyperlink (Ctrl+ e ~WUIA0
i i i Y NPt
e Ilhnlnitlﬂﬁrwfmiwhimwa

Create a link to a Web page, a 3 @0
picture, an e-mail address, or a veyes || et | mﬁ“mm
i Lo
program. el gt pe .
g | A
@ Press F1 for more help. (o —
bl
o Text

o Textbox : Memasukkan kotak teks
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Text

WMGM SMnalme Object Symbol

 Iitert s bR BON that tih b
positioned anywhere on the page.

it the Header or Footer of the
cument.

information in the Header or

Chck to add header
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o WordArt : Memasukkan teks dekoratif

4 7¢Q

Text Header W
Box & Footer

A

ﬂlllhh

1]

Teﬁ A A A A
WordAr AAAAA
Insert decorative text in your AAA A A
document. \ L A A A
© Press F1 for more help. AAAA A

o Signature Line : Memasukkan garis tanda tangan

A3 4| 4w Q

Text Header WordArt Sigmtute Object Symbol
Box & Footer - Line~ |
Text
Signature Line
K Insert a signature line that
specifies the individual who must
sign.
x Inserting a digital signature
requires that you obtain a digital
John Smith 1D, such as one from a certified
CE0 Microsoft partner,
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o Object : Memasukkan objek

OE 4 X Ee

Text Header WordArt SlgnatureEObject Symbaol
Box & Footer * Line =

Text

Insert Object
Insert an embedded object.

o Symbol : Memasukkan simbol

U D4 TeQ

Text Header WordArt Signature Object Symbot
Box & Footer b Line
Text
Symbol

Insert characters that are not on
your keyboard, such as copyright
symbols, trademark symbols,
paragraph marks, and Unicode
characters.

3. Command Tab Page Layout

Langkah membuka command tab page layout

1. Langkah pertama klik tab Page Layout

2. Kemudian akan muncul tampilan seperti berikut :

:‘5} Home el | Pageimonl | Fomuln  Dale  Bedew  View L L
.ﬂ;‘- !Iﬂhn' —J Llﬁ ]"‘" 4 .e,_j j “ﬂ] Gl Wt Automatic | Grtinas | Hiadingt L Dinatu Front | Alga
Al A ot »

| o p " - buy, B Mot atomatc © ¥ iew ¥ Vaw bt e I8 G
i

k-mmllm « || . dmﬂllln Inl lmn ground e | Dsae Toow : i et ) Setection fane % Bt

eae | Pmmn B gttt G Shed Optem 1 Mg

"
el —3
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« The mes
o Theme : Mengubah tema tampilan excel

@'\ﬂ")  t IE.IJ'W
- Home Insert l Page Layout !

Eg=

[©] eftects ~
Themes ‘

\Aa j_J _..fr IAa 1||.."i:‘.]|

HE

N

Change the overall design of the 1
entire document, including colors, ___'_] o _ |A-1
fonts, and effects.

Current: Office Theme ‘ ] l

._.".] |

-

| Mcre Tre lrﬂonlﬂw soft Dffice Cnire.,
ﬁa Erowse for Themes. .
al Sove Current Themz..

(@) Press F1 for more help.

o Color : Mengubah warna tema

@sﬂﬂ OBl =

; Page Layout .m_
) e

Current: Office

Change the colors for the current
theme.

(@ Press F1 for more help.
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o Font : Mengubah jenis font tema

Theme Fonts

] Current: Office
Heading: Cambria
| Body: Calibri

[ Change the fonts for the current
3 theme.

@ Press F1 for more help.

o Effect : Mengubah efek tema

| Theme Effects
E | Current: Office

3 Change the effects for the current
theme.

3 (€@ Press F1 for more help.
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« Page Setup
o Margin : Mengubah margin halaman

Pageloyout | Fomuas  Data  Revew Vie

Last Custom Scitng

Tox 0fan  Bettem 05¢n
left 0Zom Righit 0Jem
Hezder Qzan  FDOter 03 (M

| Normal

| lex  181en  Bettom 1Y

| el 1Ren Righk 7R m
Hezder 036¢n  Footer 076 am

Wile

Toz:  2%4¢n  Bettom 254 m
Lt 2%em Rgre 254om
leeder 127 ¢n ooter, 237 cm

Select the margin sizes for the
entire document or the current

% Matrew
section,

Tos: 151en  Detbom i9iom
Lt U7 e Rgrt 084 m
Hredet 036 s Fuolei: 076 tm

1 b [ =t

@) Press F1 for more help.

Cimbom Margin, .

o Orientation : Mengubah orientasi halaman

Switch the pages between portrait
and landscape layouts,

gj Landscape
(@ Press F1 for more help.

o Size : Mengubah ukuran kertas
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Latter B.5 %11
Z1L.59 o K 2791 cm

Lagat
21,59 Cr € 335,56 cm

as
AR em e tm

At

2L o x29.7 cm

B8sS
182em«257 em
47xh” LUx1ycm
1020 or K15,21 <m

Choose a paper size for the current 4°xE" 101.6x203.2mm
section. 40,16 o %« 20,32 <m
To apply a specific paper size to all ‘,':—..':‘..::-r: em
sections in the document, click

Mare Paper Sizes. Mare Moper Sizes. .

o Print Area : Menentukan area tertentu untuk proses cetak

Ei“_rml Formulas  Data  Review  Vie
o0 Doas @ &G

Margins Orientation Size | Print |Breaks Background Print

ALY Titles
Page Setup 5
Print Area
Mark a specific area of the sheet
far printing.

o Breaks : Menentukan pemisah halaman

ert Page Layout l Formulas Data Review  View

] Des =@ @
Margins Orientation Size  Print lareaks Background Print
= - - Area~ | - Titles

Page Setup F]
Breaks

Specify where o new page wil
DEQIN INTNe PrIrted Copy.
Page breaks are nieted abeve




o Background : Menentukan gambar untuk latar

set | Pagelayout | Formulas  Data  Review  Vie

""" 1B 0ReEE

Margins Orientation Size Print Breaks Eacmund Print
» s v Area~ » Titles

Page Setup f
Background

Choose an image to display as the
background of the sheet.

& Press F1 for more help.

o Print Title : Menentukan baris atau kolom yang dicetak
pada setiap halaman

TN | rays Laywus ; LA AL Lat =t li= L) wIEN

S lji%u |

iMargms Orientation Size  Print  Breaks Backgtound Fnut 1

- - Area~ v | Titles |
Page Setup s
Print Titles

Specify rows and columns to
repeat on each printed page.

@ Press F1 for more help.

« Scale to Fit

o Width : Menentukan lebar hasil cetak agar sesuai
banyaknya kertas
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= Width: Automatic

31] Height: Automatic J§

] Scale: | W
Scale to fit

Width

Shrink the width of printed output
to fit a maximum number of pages.

Automatic |- | Gridlines

Automatic
page
pages
pages
pages
pages
pages
pages
pages

9 pages

DNV EWNPRE

a:'l"' More Pages...

o Height : Menentukan tinggi hasil cetak agar sesuai

banyaknya kertas

o4 Width: Automatic ~ | (

] Height: Automatic

] Seale: 100%
Scale to Fit

Height
Shrink the height of printed
output to fit a maximum number of
pages.

Automatic |~ | v View

Automatic
1 page

2 pages

3 pages

4 pages

5 pages

6 pages

7 pages

8 pages

9 pages
=% More Pages...

o Scale : Memperbesar atau memperkecil hasil cetak

sesuai persentase Ukuran

178
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Ornentaton

-l @ @ Porrait -’und-uu

| 553 width: | Automatic ~ |
3]] Height: Automatic ~
] Scale: 100% 3

g

@ adusttor | 100 5| % rormal sae

Brm (1 lpaelwdeby [1 Sl
______ Papersige: | A%
Prtgualty:  Medum

EIE]

Fust page rumber: | Auto

Stretch or shrink the printed
output to a percentage of its
actual size.

The maximum width and height ermt... ProtPrevey | | Optons...
must be set to "Automatic” to use

this feature. o] Comed ]

« Sheet Option

[ et | [Prtoreves | [ gpsers.. |

v

o Gridlines : Mengatur tampilan garis grid di layar dan di
hasil cetakan
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Gridlines | Headings :
V| view | V| View
[ print | 7] print

Sheet Options [

Gridlines | Headings
View | [V View

I Prnt | I Print
_ Sheet Options

View Gridlines

Show the lines between rows and

Print Gridlines

1 3 | columns in the sheet to make
editing and reading easier.

2
Print the lines between rows and | ‘ E;?:':;:ﬁ::ﬂm -
columns in the sheet to make ! 1 3
reading easier, | 2
|
@ Press F1 for more help, P p———

o Heading : Mengatur tampilan header di layar dan di

hasil cetakan

Gridlines | Headings
View View
["] Print | [] Print
Sheet Options s [0 g
View Headings

» Arrange

Show row and column headings.

Row headings are the row
numbers to the side of the sheet.

Column headings are the letters or
numbers that appear above the
columns on a sheet.

@ Press F1 for more help.

o Bring to Front : Objek ke depan
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Bty tB PR~ [2Align +
@4, send to Back = [ Group - |

K4y Selection Pane S Rotate =

o Send to Back : Objek ke belakang

4 Bring to Front = |2 Align ~
3 Send to Back = I Group *
iy Selection Pane G} Rotate -
Send to Back

Send the selected object behind all
other objects.

@ Press F1 for more help.

o Selection Pane : Memperlihatkan panel seleksi objek
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gy Bfinigitt Frovit - -Aigh -
4y, Send to Back *  [g] Group

‘S{) Selection Pane D) Rotate -
Arrange

| e =

Shiow the Selectibn Pane to ilp
seléct individual objects and to
change their order and visibility,

=
o

o Align : Meluruskan objek

4 Bring to Front ~ Llé Allgnj '
4, Send to Back = [ Group -

iy Selection Pane ) Rotate -
Arrange

Align

Align the edges of multiple
selected objects.

[ S |

You can also center them or
distribute them evenly across the
page.

(@) Press F1 for more help,

o Group : Mengelompokkan objek
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d4, Send to Back - 1] Group -
Sf;; Selection Pane “h Rotate -
Arrange

 Guou: .

Sroup dtﬁects iqmther ;a"that
they can be treated like a single
object,

o Rotate : Melakukan rotasi objek

{J; Bring to Front ~ |3 Align ~

44, Send to Back - f] Group -

Eb Selection Pane 7, Rotate -
Arrange

Rotate
Rotate or flip the selected object.

@) Press F1 for more help.

4. Command Tab Formulas

Langkah membuka command Tab Formulas
1. Pertama Klik tab Formulas

2. Tampilan di layarnya seperti ini.

Gambar 15.8 Tampilan Permtah pada Tab Formulas

Home Inyert Page Layout | Formulas Data View B x

£ AutoSum = i togicat - [ Lestup & Reterence * = ’ L1 Defiree Mame * $oeTeace Precesents B Show Fommtag E P‘] a

£ Recenty Uned = {3 Yot - B Matn & Teig - et - o8 Trace Dependents s Emar Checking - L
Insert Calculation [];
Synctson B9 Minanoal = %y Date & Time = {3 More Punchions - w,mmmu Selection | 7, Remove Arrows = (£} Evaluste Formula m.,., Options =

Function Library Definea Names [ﬂlll‘llllm Calculstion
A7 - &/ ¥
=

=T a r n E 3 = u ' [ " ] " N o

e Function Library
o Insert Function : Memasukkan fungsi formula
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‘ . ﬁ ; X AutoSum i Logic e e
|| ¥ Recently Used - [A Text - MAX ﬂ
W Insert | MINA |
|'Function [ Financial ~ i Date ﬁ
MEDIAN o
Trllogical_testvalve_if_truezvalve_i_false)

Chedks wreler awrdian b mel, ox reluns v value il TRUE, and awolbe
value it FALSE.

Function (Shift+F3)

Edit the formula in the current cell
by choosing functions and editing
the arguments.

© Pres i o more e o e o)

o Autosum : Melakukan penghitungan cepat

CEELE PN
A Home Inset  Pagelayout | Formulss | Data
|Z autosum - p Logical = ] Lookup & Referenc

1 & Recently Used + (X Tent - b Math &g +
Ins
Function f Fnancial = [ Date & Time = §) More Functions =
— 7 AutoSum@ i@ Log
Sum (Alts=) X | Sum
Display the sum of the selected E Average

cells directly after the selected cells,
Count Numbers

Max
Min

(LRL - )

‘=SUM{
1 More Functions...

o Recently Used : Memasukkan fungsi yang pernah digunakan
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Function ﬁ Financial ~ @ Date & Time ~ ﬁ
Function Library

Recently Used

Browse and select from a list of
recently used functions.

(@ Press F1 for more help.

o Financial : Memasukkan fungsi keuangan

@m 9-0-E)
[ )
Home Insert

X AutoSum ~
1
fi Recently Used ~
Insert | ) _
Function @ Finandial -|

Y

Financial

Browse and select from a list of
financial functions.

(@) Press F1 for more help.

o Logical : Memasukkan fungsi logic
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i §@ Financial - 5 Date & Time = ) More Functions - IFERROR
Rinclontialy — NOT
Logical or
Browse and select from a list of
logical functions. TRUE
@ Press F1 for more help. Jc  Insert Function...

o Text : Memasukkan fungsi teks

1

Ml

BAHTTEXT
CHAR
CLEAN
-0 E ) ; cope
y i PRI ; CONLAIENAIE
Home Imet  Pagelyout | Fomuss | Data e
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L=F1
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Text Function LOWER
Browse and select from a list of i
tex functions. MOrEnR
LURCIRARE.. .
0 Fress FLfor mose help, #f= Insert Functior...

o Date & Time : Memasukkan fungsi waktu
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o Lookup & Reference : Memasukkan fungsi lookup dan referensi
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- LOOKUP
Lookup & Reference e
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lookup and reference functions. ROW
B ROWS -
g c mﬂ.h“‘ Jx  Insert Function...

o More Function : Memasukkan fungsi lainnya
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o Send to Back : Objek ke belakang

4 Bring to Front = |2 Align ~
3 Send to Back = I Group *
iy Selection Pane G} Rotate -
Send to Back

Send the selected object behind all
other objects.

@ Press F1 for more help.

o Selection Pane : Memperlihatkan panel seleksi objek
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Shiow the Selectibn Pane to ilp
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4 Bring to Front ~ Llé Allgnj '
4, Send to Back = [ Group -

iy Selection Pane ) Rotate -
Arrange

Align

Align the edges of multiple
selected objects.

[ S |

You can also center them or
distribute them evenly across the
page.

(@) Press F1 for more help,

o Group : Mengelompokkan objek
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Rotate
Rotate or flip the selected object.

@) Press F1 for more help.

4. Command Tab Formulas

Langkah membuka command Tab Formulas
1. Pertama Klik tab Formulas

2. Tampilan di layarnya seperti ini.
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Function (Shift+F3)

Edit the formula in the current cell
by choosing functions and editing
the arguments.
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Function ﬁ Financial ~ @ Date & Time ~ ﬁ
Function Library

Recently Used

Browse and select from a list of
recently used functions.

(@ Press F1 for more help.

o Financial : Memasukkan fungsi keuangan

@m 9-0-E)
[ )
Home Insert

X AutoSum ~
1
fi Recently Used ~
Insert | ) _
Function @ Finandial -|

Y

Financial

Browse and select from a list of
financial functions.

(@) Press F1 for more help.

o Logical : Memasukkan fungsi logic
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i §@ Financial - 5 Date & Time = ) More Functions - IFERROR
Rinclontialy — NOT
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Browse and select from a list of
logical functions. TRUE
@ Press F1 for more help. Jc  Insert Function...

o Text : Memasukkan fungsi teks
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Browse and select from a list of i
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o Date & Time : Memasukkan fungsi waktu
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B Recentty Usea- (A Tert- e Matn amig - IETIVACH RS
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Dae & Time e
’ Browse ana sefect wem a st ¢ TEAAEY ALLE
 dat: and Sme ‘uncicns. 4 | TODAY -~
) Press I for more help, £ | Insert Lunction...

o Lookup & Reference : Memasukkan fungsi lookup dan referensi

ADDRESS
AREAS
X L CHOOSE
C - Aokl =Dy So— 4 cotumn
Home Inset  Pagelyost  Fomulas | Data R columns
i : = GETPIVOTDATA
I autosom~ @ Logial~ |} Lookup & Reference * e
8 Recently Used - {4 Text ~ £b Math & Trig + HYPERLINK
Function 9 Financial + [ Date &Time +  More Fundions » e
Fundion RN
- LOOKUP
Lookup & Reference e
i Browse and select from a list of OFFSET
lookup and reference functions. ROW
B ROWS -
g c mﬂ.h“‘ Jx  Insert Function...

o More Function : Memasukkan fungsi lainnya
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Eﬁ;&m ‘ Manager i Create from

@ setstical | avepev
i fnoineering > || rpace
£ Cube 3 AVERAGEA
Home Inset  Pagelayout | Formulas | Data R Ifomation » | ocer
AVERAGEIFS
E Autosum*  fip Logial = [} Lookup & Reference ©
= f Recentiyusea - (A Tet- b MathaTrig + i
Functon [ Financal = [ Date & Time « | More Fundtions + smOMDIST
s CHIDIST
= CHONY
More Functions e
Browse and select from lists of CONFIDENCE
statistical, engineering, cube, and p—
information functions, i
!Mmmuw
£ Stabstic >
§ibr Ergmnsenng »
£a cube >
ﬁ InTowoma ione B
- rom— i
BESSELS
BESSELR
BESSELY =
DINZIICX 1
BINZOCT
LONTAES :
@ morerunctions ]| cusexmmeveen
IR B sutisical > CUBEMEMBER
B B Engineering » CUBEMEMBERPROPERTY
DEC21ICX s Gube - » | cuperanKeDMEMBER
DEC20CT {®  infomation » CUBESET
UELILA i CUBESETCOUNT
EXF CUBEVALUE
.. Je | Insert Function...
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Math & Trig: maskan fungsi trigonometri

@1“') L e

Home Inset  Pagelayout | Fomuias | Data |
X AutoSum~ @ logical- [} Lookup & Reference -

AcOS

ACOSH
ASTR

& Recently Used + (4 Text - (fib Math &7rig 7| Astra-
Insert L - Bha
Function 8 Financial~ & Date & Time ~ ) More Functions ~ L
ATANH
F"ﬂmﬂ umq CEILIr. O
1 CoOorPELRN
Math & Trig somain
Browse and select from a list of cosm
math and trigonometry functions. DECREES
EVE™N
% [ =2 o
@ m“hmw = Imsert Eancticr ..

¢ Defined Name
o Name Manager : Membuat, mengubah, dan mencari nama
yang digunakan dalam workbook
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£ oo e eremmaresssresanae

55 Loy UetineNaie -

Name
Manager i Create from Selection

J¥ Use in Formula ~

Defined Names

Al

e

Wi i e s intGrmulas
] 383%&“%?% iiﬂuf:’txgs; o

For example:=SUM(MySales)
~i| instead of =SUM(C20:C30),

ol v

@

o Define Name : Memberikan nama bagi sel

Name
Manager

=) Define Name ~
£ Use in Formula -

5 Create from Selection
Defined Names

| 1Y

Define Name

Name cells so that you can refer to
them in formulas by that name,

For example, you might name the
cells A20 to A40 “Expenses,”

Names can be used in formulas to
make them easier to understand,

(@ Press F1 for more help.

P ———
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o Use in Formula : Melih nama yang digunakan pada
workbook dan menggunakannya pada formula

1) Define Name ~

r= FI
_;_l"
—F 2 Use in Formula
Name

| Manager B Create from Selection

l Defined Names

Use in Formula

Choose a name used in this
workbook and insert it into the
current formula.

@) Press F1 for more help.

T

T

o Create From Selection : Membuat nama sel secara otomatis

P =) Define Name

£2 Use in Formula -
Name N
Manager B Create from Selection

Defined Names

Create from Selection (Ctrl+Shift+F3

Automatically generate names from
the selected cells.

Many people choose to use the
text in the top row or the leftmost
column of a selection.

e Formula Auditing

o Trace Precedent : Memperlihatkan panah pada sel lain
yang memengaruhi nilaisel ini
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|| $3= Trave Precedents: U Sivew Farnutas: '-=]
4 ¥ I_:

|| % Trace Dependents “§ Error Checking -

&

. Watch
7u Remove Arrows = iZ5) Evaluate Formula  windgw

Formula Auditing

Al

4

| kd) Press F1 for more help,

o Trace Dependent : Memperlihatkan panah pada sel lain
yang dipengaruhi nilaisel ini

f):“ Teace Precedents lm Show Formulas | "__’ﬂ
Lo
Watch
oTe Remove Arrows = (fa) Evaluate Formuld | window

Formula Auditing |

“ % Trace Dependents Y Error Checking -

Trace Dependents
i Show arrows that indicate what
cells are affected by the value of
the currently selected cell.
2 20
3 30
4 40
5 50
&4 Press F1 for more help.

o Remove Arrows : Menghilangkan panas yang dibuat oleh tracer
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T Trace Precedents B Swow Farmiulas ;‘J
HCE Trace Dependents ‘$ Errar Checking -

Watth

,ﬂ, Remove Arrows = @ Evaluate-Formula | windaw
Formula Auditing

(@ Press F1 for more help.

o Show Formulas : Memperlihatkan formula setiap sel

E:‘ Trace Precedents % Show Formulas
‘C‘fTrace Dependents $ Error Checking -

o

B : Watch
«{x Remove Arrows ~ @ Evaluate Formula | Window
Formula Auditing

Show Formulas (Ctrl+")

Display the formula in each cell
instead of the resulting value.

@ Press F1 for more help.

o Error Checking : Memeriksa formula yang salah
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187



Eﬁ;&m ‘ Manager i Create from

@ setstical | avepev
i fnoineering > || rpace
£ Cube 3 AVERAGEA
Home Inset  Pagelayout | Formulas | Data R Ifomation » | ocer
AVERAGEIFS
E Autosum*  fip Logial = [} Lookup & Reference ©
= f Recentiyusea - (A Tet- b MathaTrig + i
Functon [ Financal = [ Date & Time « | More Fundtions + smOMDIST
s CHIDIST
= CHONY
More Functions e
Browse and select from lists of CONFIDENCE
statistical, engineering, cube, and p—
information functions, i
!Mmmuw
£ Stabstic >
§ibr Ergmnsenng »
£a cube >
ﬁ InTowoma ione B
- rom— i
BESSELS
BESSELR
BESSELY =
DINZIICX 1
BINZOCT
LONTAES :
@ morerunctions ]| cusexmmeveen
IR B sutisical > CUBEMEMBER
B B Engineering » CUBEMEMBERPROPERTY
DEC21ICX s Gube - » | cuperanKeDMEMBER
DEC20CT {®  infomation » CUBESET
UELILA i CUBESETCOUNT
EXF CUBEVALUE
.. Je | Insert Function...

188

-



Math & Trig: maskan fungsi trigonometri

@1“') L e

Home Inset  Pagelayout | Fomuias | Data |
X AutoSum~ @ logical- [} Lookup & Reference -

AcOS

ACOSH
ASTR

& Recently Used + (4 Text - (fib Math &7rig 7| Astra-
Insert L - Bha
Function 8 Financial~ & Date & Time ~ ) More Functions ~ L
ATANH
F"ﬂmﬂ umq CEILIr. O
1 CoOorPELRN
Math & Trig somain
Browse and select from a list of cosm
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¢ Defined Name
o Name Manager : Membuat, mengubah, dan mencari nama
yang digunakan dalam workbook
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For example:=SUM(MySales)
~i| instead of =SUM(C20:C30),
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o Define Name : Memberikan nama bagi sel

Name
Manager

=) Define Name ~
£ Use in Formula -

5 Create from Selection
Defined Names

| 1Y

Define Name

Name cells so that you can refer to
them in formulas by that name,

For example, you might name the
cells A20 to A40 “Expenses,”

Names can be used in formulas to
make them easier to understand,

(@ Press F1 for more help.
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o Use in Formula : Melih nama yang digunakan pada
workbook dan menggunakannya pada formula

1) Define Name ~

r= FI
_;_l"
—F 2 Use in Formula
Name

| Manager B Create from Selection

l Defined Names

Use in Formula

Choose a name used in this
workbook and insert it into the
current formula.

@) Press F1 for more help.

T

T

o Create From Selection : Membuat nama sel secara otomatis

P =) Define Name

£2 Use in Formula -
Name N
Manager B Create from Selection

Defined Names

Create from Selection (Ctrl+Shift+F3

Automatically generate names from
the selected cells.

Many people choose to use the
text in the top row or the leftmost
column of a selection.

e Formula Auditing

o Trace Precedent : Memperlihatkan panah pada sel lain
yang memengaruhi nilaisel ini
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|| % Trace Dependents “§ Error Checking -
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. Watch
7u Remove Arrows = iZ5) Evaluate Formula  windgw

Formula Auditing

Al

4

| kd) Press F1 for more help,

o Trace Dependent : Memperlihatkan panah pada sel lain
yang dipengaruhi nilaisel ini

f):“ Teace Precedents lm Show Formulas | "__’ﬂ
Lo
Watch
oTe Remove Arrows = (fa) Evaluate Formuld | window

Formula Auditing |

“ % Trace Dependents Y Error Checking -

Trace Dependents
i Show arrows that indicate what
cells are affected by the value of
the currently selected cell.
2 20
3 30
4 40
5 50
&4 Press F1 for more help.

o Remove Arrows : Menghilangkan panas yang dibuat oleh tracer
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T Trace Precedents B Swow Farmiulas ;‘J
HCE Trace Dependents ‘$ Errar Checking -

Watth

,ﬂ, Remove Arrows = @ Evaluate-Formula | windaw
Formula Auditing

(@ Press F1 for more help.

o Show Formulas : Memperlihatkan formula setiap sel

E:‘ Trace Precedents % Show Formulas
‘C‘fTrace Dependents $ Error Checking -

o

B : Watch
«{x Remove Arrows ~ @ Evaluate Formula | Window
Formula Auditing

Show Formulas (Ctrl+")

Display the formula in each cell
instead of the resulting value.

@ Press F1 for more help.

o Error Checking : Memeriksa formula yang salah
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A Trace precedents’ B Show Formilas |

¥ Trace Dependentsqfi‘%y& Checkino}?} : ;th

;ﬁ Remove Arrows ~ (74 Evaluate Formula | window
Formula Auditing

| e i

N?'_n= f.’wn’
“geeurin formisdas,

| @ Press Fi for more help.

o Evaluate Formula : Memperlihatkan kotak dialog
evaluasi formula

$3 Trace Precedents  Bf] Show Formulas @
-CE Trace Dependents 9 Error Checking

) Watch
/. Remove Arrows * (£3) Evaluate Formuls | window
Farmula Auditing

Evaluate Formula

Launch the Evaluate Formula
dialog box to debug a formula by
evaluating each part of the formu
individually.

o Watch Window : Mengawasi nilai beberapa sel saat
dilakukan perubahan pada lembar kerja
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f"fﬁﬂfaﬁ Precederits’ %’Sﬁbw*o;muus
'C§ Trace Dependents ¥ Error Checking ~
,‘?. Remove Arrows ~ @ Evaluate Formula 1 \Window
Formula Auditing

[ ————

mmnw

. T

?fmﬁwm‘i& ﬁz%ﬁayeaf ina
‘Separate Window thiat remaing
visible, regardtess of what area of
the workbook is shown,

i) Press F1 for more help.

« Calculation
o Calculation : Menentukan kapan kalkulasi dilakukan

Specify when formulas are
calculated.

By default, any time you change a
value that affects other values, the
new values are calculated
immediately.

@) Press F1 for more help.

Automatic

Automatic Except for Data Tables
Manual

o Calculate Now : Melakukan kalkuasi semua workbook sekarang

195



s @
Calculation

e
Calculation

Calculate Now (F9)

Calculate the entire workbook
now.

This is only necessary if automatic
calculation has been turned off.

Calculation
Options ~ @
., Calculation

Calculate Now (F9)

Calculate the entire workbook
now,

This is only necessary if automatic
calculation has been turned off.

o Calculate Sheet : Melakukan kalkulasi sheet sekarang
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Calculatlon i
Options * E‘;ﬁ‘

.  Calculation

Ehiclatet

This is only necessary if automatic
calculation has been turned off,

5. Command Tab Data

Langkah membuka command Tab Data

1. Pertama klik tab DataGambar 15.9 Perintah pada Tab Daia
2. Tampilannya sebagai berikut.

Gambar 15.10 Tampilan Perintah pada Tab Data
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« Get External Data

o From Access : Memasukkan data dari MS Access
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Get External Data
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‘Get External Data

——
Get External Data From Web
Import data from a Web page.

o From Text : Memasukkan data dari teks
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i Get External Data.
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 tmpoit dutafroma text fite,

(&) Press F1 for more help.

o From Other Sources : Memasukkan data dari sumber lain

£ From Access| 15Dy | ‘ E

g From Web u’

From Other Existing
,ﬁ FromText | Spurces~ || Connections

Get External Data

Get External Data From Other Sources

' Import data from other data
SOurces,

@ Press F1 for more help.

o Existing Connection : Memasukkan data dari sumber
yang pernah digunakan
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AE o ACIEE R
éﬂ@ iﬂnﬁ?rrdm“ém of commonly 1
sourtes,

&) Press F1 for more help.
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« Connections

o Refresh All : Menyegarkan kembali data yang diambil
dari sumber

“[ ﬂ \[Q]Connectlons =
= |5 Properties
Refresh :

All~ | = Edit Links

Connections

Refresh All (Ctrl+Alt+F5)

Update all the information in the
workbook that is coming from a
data source,

o Connection : Memperlihatkan semua koneksi data
pada workbook
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et N Properties |

Refresh
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= Edit Links
_ Connections |

“UdgHE SIpERETRToration in the

workbook that is coming from a
~ data source,

o Properties : Melakukan spesifikasi koneksi data pada workbook

Formulas Data
”@ @ Connections

5 Properties

Refresh
All» == Edit Links

Connections

Data Range Properties

Specify how cells connected to a
data source will update, what
contents from the source will be
displayed, and how changes in the
number of rows or columns in the
data source will be handled in the
waorkbook,

o Edit Link : Mengatur koneksi data dari file lain

201



rmula %z:ga'ti"”[

m@’*’ {L] €onnections
: |5 Prepertiés
Refresh

All» =2 Edit Links

Connections

~ Formulas
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I “spreadihieet is linked ta so that
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e Sort & Filter
o Sort A to Z : Mengurutkan data dari yang terkecil ke terbesar
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|,_1_ l = G Reapply .E

%l so “ W advanced | ¢
Sort & Filter

SortAto Z

Sort the selection so that the
lowest values are at the top of the
column,

Ll

(&) Press F1 for more help.

o SortZ to A : Mengurutkan data dari yang terbesar ke terkecil
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Sort & Filter

[ ]

: aﬁmmm #tih ﬁg fithe
column,-

h &) Press F1 for more help.
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o Sort : Memunculkan kotak dialog pengurutan
w View
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‘{v Reapply
Iter
2 Advanced
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Sort

Launch the Sort dialog box to sort
data based on several criteria at
once,

€ Press F1 for more help.

o Filter : Melakukan penyaringan terhadap sel
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Data Range Properties

Specify how cells connected to a
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displayed, and how changes in the
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waorkbook,
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SortAto Z

Sort the selection so that the
lowest values are at the top of the
column,
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(&) Press F1 for more help.

o SortZ to A : Mengurutkan data dari yang terbesar ke terkecil
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Review  View

? 3'\ Clear

[i” Sort | Filter "QAquncgd
Sort & Filter

[ ]

: aﬁmmm #tih ﬁg fithe
column,-

h &) Press F1 for more help.

1l

o Sort : Memunculkan kotak dialog pengurutan
w View
- & Clear
‘{v Reapply
Iter
2 Advanced
Sort & Filter

Sort

Launch the Sort dialog box to sort
data based on several criteria at
once,

€ Press F1 for more help.

o Filter : Melakukan penyaringan terhadap sel
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S Glar

| ? (b Beapply

]%l‘ Sort ‘ Fitter ?Advamed
Sort & Filter

o Clear : Menghapus penyaringan pada sel

Review  View

ﬁl 165 Clear

Sort Filter i‘ i
%l ’9 Advanced

Sort & Filter

Clear

Clear the filter and sort state for
the current range of data.

o Reapply : Melakukan kembali penyaringan
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P e Cléar

G Reapply

:@Amanced ;
Sort & Filter

|wuuml1

ﬁﬂ@ﬁe.

New or modified data in the
column won't befiltered or sorted

until you click Reapply.

} 1 Sort Filter

o Advanced : Melakukan penyaringan spesifik
Review

: A Z ] K Clear
Ql ‘(‘b Reapply

El Sort Filter

Sort & Fﬂter

Advanced

Specify complex criteria to limit
which records are included in the
result set of a query,

« Data Tools
o Text to Coloumn : Memisahkan isi sel menjadi beberapa kolom
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i ;‘% {24 Data vatidation' «

et [Fia Consolidate
extto | Remove
Columns Duplicates &P What-If Analysis *
Data Tools

In Ward, use this teature to
convert the selected text into a
table, splitting the text into
columns at each comma, period, or
other character you specify,

(@ Press F1 for more help.

o Remove Duplicates : Menghilangkan baris terduplikasi

| i E‘% |24 Data validation ~
L] | [ Consolidate
Textto | Remove | .
Columns Duplicates D What.If Analysis ~
Data Tools
Remove Duplicates

Delete duplicate rows from a sheet,

You can specify which columns
should be checked for duplicate
information.

o Data Validation : Mencegah data yang tidak valid masuk ke sel
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S0 g (Eous vason |
- ( Consolidate
Textto Remove m g

Columns Duplicates (9 What-If Analysis *
~ DataTools

You can alio fofce input to he
hwsen v a dupdow st uf
vaues you soeci'y,

S Piess FL o mone hely,

o Consolidation : Menyatukan nilai beberapa range ke dalam
satu range

E’H =4 Data validation ~ |
e Consolidate
Textto Remove lm‘ : I

Columns Duplicates lﬂ@ What-If Analysis ~
Data Tools

Consolidate

Combine values from multiple
ranges into one new range,

(@) Press F1 for more help,

o What-If Analysis : Mencoba beberapa nilai pada formula
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l % {ed Data vatidation »

|}l Consolidate
Textto Remove

Columns Duplicates L@W"‘fﬁ Aﬂwiii;'qi
Data Tools

| ﬁfuﬁ‘?ﬁﬂ&nﬁﬂoﬁ And twi
hetiweert them,

Goal Seek will find the right input
when you know the result you
want,

Data Tables allow you to see the
results of many different possible
inputs at the same time,

¢ Qutline

o Group : Mengelompokkan baris sel sehingga mereka
dapat memendekdan memanjang

r@ - &'x
|Group Unqroup Subtotal
[ Outline i
-
Group (Shift«Alt+ Right)

Tie a range of cells together o that
they can be collapsed or expanded.

2
5
7
4

o Ungroup : Memisahkan sel yang mengelompok
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e b0
‘Group [Ungroup Subtotal

Outline il

[ e e Sl
= ® - L kgt *g'({ﬁv
fqiwiof:‘gy? gréuped,

(&) Press F1 for more help.

o Subtotal : Menghitung total beberapa baris data
yang berhubungan

B r CET (83F |
LEEI * E@‘.’,.n;:
Group Ungroup ‘Subton'!i %
Outline fa

Subtotal

Total several rows of related data
together by automatically inserting
subtotals and totals for the
selected cells.

) Press F1 for more help,
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6. Command Tab Review

Langkah membuka command Tab Review
1. Langkah pertama klik tab Review

2. Langkah di layar seperti ini.

e hiew i Fagelwout  Fomulss  Duta  Revew | View - x

AR A [ b o [ W ooy
e v [ oo o W g O 3
cmu I Changes
"’m'}_:_._.‘t' — — - . —— T |
|4 Y . Y OO T TONN O IO e N.oi
¢ Proofing
o Spelling : Memeriksa ejaan teks
Home  Insert Page Lay
w2 Hd 1l & _
i i
Spellinq Research Thesaurus Translate = | e
| poed
Proofing . —
L]
Spelling (F7) ==
. Dy g L] o
Check the spelling of text. rv— )

o Research : Membuka panel penelitian referensi
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Search for:

it St Fimnfussen. St et
| &ll Reference Booka =l

(@5 |~ | [~ ]

T der d (0 hook w5
Spelling Research Thesaurus Translate _ Lot ety e
i re E e
Pl’OOfiﬂD Youw can alse press AL T and

abck & worc fo starta

Research (Alt+Click)

| Open the Research Task Pane to
search through reference materials,
such as dictionaries, encyclopedias, s
and translation services. &) Research opions...

o Thesaurus : Saran kata yang sepadan

] Research s
Search for: j
[My ame is Paustyna, s it noht: 3

Suggests other words with a
similar meaning to the word you
have selected.

Translate the selected text into a
different language.
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o« Comme nts
o Comment : Memasukkan komentar baru

Toshiba:
Saya mau

out  Formulas i Review | View

u t] D 4 Show/Hide Comment

j <y Show All Comments
New | Delete Previous Next . ;
c°mmem ,7) Show Ink
Comments ‘
|| New Comment (Shift+F2)
Add a comment about the
selection.

o Delete : Menghapus komentar

ut  Formulas  Data | Review | View

L] /\ J 1 — i Show/Hide Comment

L Show All Comments
New Delete Previous Next .
Comment §._) Show Ink

Comments

Delete Comment

Delete the selected comment.

o Previous : Memperlihatkan komentar sebelumnya
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out  Formulas mfamm View

] E ] t ] I L Shouy/Hide CSmmER
iy Show All Comments
New  Delete Previous Next ..
Comment {5 Show Ink
Comments

Select the prefiaus cominterit inthie
sheet,

o Next : Memperlihatkan komentar selanjutnya

jout  Formulas Data Review View

[] m _J Show/Hide Comment
'y Show All Comments
New  Delete Previous MNext ..
Comment {._ Show Ink
Comments
ﬂ Saya mau makan | Next
L E I G I Navigate to the next comment in
the document.

o Show/Hide Comment : Memperlihatkan atau
menyembunyikan komentar

Formulas Data | Review | View
[_—] B U D JShow/Hlde Comment

“’» Show All Comments
New  Delete Previous Next ..
Comment i Show Ink

Comments

Show/Hide Comment
Show or hide the comment
attached to the selected cell,
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Remove Duplicates

Delete duplicate rows from a sheet,
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|| New Comment (Shift+F2)
Add a comment about the
selection.
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Select the prefiaus cominterit inthie
sheet,
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New  Delete Previous MNext ..
Comment {._ Show Ink
Comments
ﬂ Saya mau makan | Next
L E I G I Navigate to the next comment in
the document.

o Show/Hide Comment : Memperlihatkan atau
menyembunyikan komentar

Formulas Data | Review | View
[_—] B U D JShow/Hlde Comment

“’» Show All Comments
New  Delete Previous Next ..
Comment i Show Ink

Comments

Show/Hide Comment
Show or hide the comment
attached to the selected cell,
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o Show All Comments : Perlihatkan semua komentar

wt  Formulas  Data | Review | View

~ | L | “ |

New Delete Previous Next T50
Comment :_‘) ShOW [nk
Comments

[ Show/Hide Comment
T _

Show All Comments
Display all comments in the sheet,

o Show Ink : Memperlihatkan keterangan tinta pada lembar kerja

out Formulas Data | Review l View

‘ }( = #— 2 Show/Hide Comment |
T EL

New  Delete Previous Next '~
Comment . Show Ink
Comments
Show Ink
Show or hidz ary ne annolativns
on the sneet.
I
» Changes
o Protect Sheet : Melindungi lembar kerja
S W e F17] @ Protect and Share Workbook
"'_L’, 1“% @1 Allow Users to Edit Ranges
Protect Protect Share
Sheet Workbook ~ Workbook _;# Track Changes ~
Changes
Protoct Shoct

Préeven: unwanted changes to the
daza in a sheet by specfying woat
informat on can be changed.

For exzmple. vou can prevent
people from editng lockad calls or
changing the formattirg of te
document.

¥ou can spodfy o password that
an by entered to unorotedt the
sheet nd allow thzse charaes.

4 Press F17or more nelp.
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o Protect Workbook : Melindungi buku kerja

@ Protect and Share Workbook

m=—

1T

@ Allow Users to Edit Ranges
Protect Protect Share

Sheet Workbook ~ Workbook L2 Track Changes ~
Changes

Protect Workbook

Restrict access to the workbook by
preventing new sheets from being
created or by granting access only
to specific people.

o Share Workbook : Berbagi buku kerja

@ Protect and Share Workbook
¢ Allow Users to Edit Ranges

Protect  Protect Share
Sheet Workbook ~ Workbook |2 Track Changes ~
Changes
—
_| Share Workbook

] Allow multiple people to work in a
workbook at the same time,

The workbook should be saved to
a network location where multiple
people can open it.

Workbooks containing tables
cannot be shared.

o Protect and Share Workbook : Melindungi dan berbagi
buku kerja
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£ i’{; UI_@I &l Frsteed and Sitare Winkbok
‘ ol Allow Users to Edit Ranges
Protect  Protect Share

Shest Werkbeok - Warkbooek [ Track Changes -

cnanges

m password wll"l pment others
from turning off change tracking.

&) Press F1 for more help.

o Allow Users to Edit Ranges : Memperbolehkan
pengguna mengubah data

Gl

Protect  Protect Share
Sheet Workbook = Workbook Lg# Track Changes -

Changes
Allow Users to Edit Ranges

gﬁl Protect and Share Workbook
ﬂ Allow Users to Edit Ranges

Allows specific people to edit
ranges of cells in a protected
workbook or sheet,

Before using this feature, first set

security on the sheet by using the
Protect Sheet command,

To use this feature, your computer

must be joined to a Microsoft
Windows domain,

@ Press F1 for more help.
o Track Changes : Menelusuri perubahan yang terjadi
pada dokumen

216
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Protect  Protect L T
Sheet Workbook ~ Workbook | L2 Track Changes ~ |
Changes

; ng Nsertio
deletlons, anu formatting’ :ﬁan%u

&) Press F1 for more help.

:_w
7. Command Tab view

Langkah membuka command Tab View
1. Klik tab View
2. Tampilan sebagai berikut.
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| 4l Frge Btk Prevem ¥ Pules

v oy | carewwnow Sspr 1)

Q [}

(ACutonviews | CLGiIos 7 Hesdings { Sammesr  =Mae a Esz B
1 Ton 100% Ioanto i§ ) Sakih  Mared
| ) Ful Soreen | Mesiage b Subection | STFeeePwes s TIUMIE A warkpece VAndowe - -
ot ook Yhews SowiMide | 2in Whidiw Mags |
Page Lapaust View [ S E——
B ‘hew the donimmnt as i wht £ 0L LA DL LA TS L™ LK | LT L BT B
apmeat an fhe prirked page. By 0 E F G H | I}
| Use this om0 vow e piom
Degin 10 el 31wl 10 vhew
| eadar o otan on e page.
: Chck to add headsr
1 3 L
HE Click t:
HE]
- ‘
LY
ie —
i
o L]
L]
- 10
1
Ertl B TR
RIO Sheetd 5
hesty
¥ x|

o Page Break Preview : Melihat tampilan dokumen
beserta pemotongan setiaphalaman

CHEEELESE
Home Insert Page Lay
[5

al| Page
LD!':“l 3 Full Screen
| Warkbook Views

L) Page Break Preview
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Page Break Preview

View a preview of where pages will
break when this document is
printed.
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o Custom Views : Menyimpan seting tampilan dan hasil cetak

Workbook Views
Custom Views

Save a set of display and print
settings as a custom view,

Once you have saved the current
view, you can apply it to the
document by selecting it from the
list of available custom views.

o Full Screen : Melihat dokumen dalam mode layar penuh

Insert

Page Layt
4 Page Break Breien |
1] Custom Views
ek 3 Full Screen|
Workbook Views

Toggle Full Screen View

View the document in full screen
maode.
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« Show/Hide

o Ruler, Gridlines, Message Bar, Formula Bar, Heading :
Memperlihatkan penggaris, garis kisi, batang
pesan,batang formula, dan heading

ut Formulas Data Revit
[¥] Ruler | Formula Bar
[¥| Gridlines V| Headings
[] message Bar
Show/Hide

Ruler

View the rulers, used to measure
and line up objects in the
document.

Ruler V| Formula Bar |
Gridline: ¥ lleadings
[] Mesraye Bar

Show/ide

| View Gridlines

Showr the Incs betwzen rows and

;| 3 columns inthe sheet to meke
A editing and reading easizr
Fa |
t These linzs will not print unlzss
Frintis also <checeed.
1 3
2 1

& Press FL for morc help.
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View the formula bar, in which you
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[ Ruler ¥ Formuls Bar~
Wi Gridlines  [V] Headings

[E] Message Bar

Show/Hide

e Zoom

T
numbess ﬂg&%ﬂ?;
‘Column headlnw aré the lettirs or

numbers that appear above the
columns on a sheet,

) Press F1 for more help.

o Zoom : Memperbesar tampilan100% : Besar tampilan 100%

w | View |

1

Zoom

IT

100% Zoomto
Selection

Zoom

document.

Open the Zoom dialog box to
specify the zoom level of the

In most cases, you can also use the
zoom controls in the status bar at
the bottom of the window to
quickly zoom the document.

o Zoom to Selection : Memperbesar tampilan sesuai

bidang seleksi
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Zoom the document to 100% of the
normal size.

e
Q (3

Zoom 100% mel
Selection

Zoom

Zoom to Selection

1 Zoom the worksheet so that the
currently selected range of cells
fills the entire window.

This can help you focus on a
specific area of the spreadsheet.

o Window
o New Window : Membuka jendela baru yang
memperlihatkan dokumen Tersebut
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o Custom Views : Menyimpan seting tampilan dan hasil cetak

Workbook Views
Custom Views

Save a set of display and print
settings as a custom view,

Once you have saved the current
view, you can apply it to the
document by selecting it from the
list of available custom views.

o Full Screen : Melihat dokumen dalam mode layar penuh

Insert

Page Layt
4 Page Break Breien |
1] Custom Views
ek 3 Full Screen|
Workbook Views

Toggle Full Screen View

View the document in full screen
maode.
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View the formula bar, in which you
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Zoom

document.

Open the Zoom dialog box to
specify the zoom level of the

In most cases, you can also use the
zoom controls in the status bar at
the bottom of the window to
quickly zoom the document.

o Zoom to Selection : Memperbesar tampilan sesuai

bidang seleksi

222



Zoom the document to 100% of the
normal size.

e
Q (3

Zoom 100% mel
Selection

Zoom

Zoom to Selection

1 Zoom the worksheet so that the
currently selected range of cells
fills the entire window.

This can help you focus on a
specific area of the spreadsheet.

o Window
o New Window : Membuka jendela baru yang
memperlihatkan dokumen Tersebut
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|4 New Window | EJSpiit | -1 E w

B Arrange Al "7 Hide 1
Switch

ad|
T Freeze Panes + [ unhide | 43 Wotg;spue Windows *

Window

Lq, L=

B o e T

Oﬁm ‘a new window :onmnmg a
view of the current document,

| S |

|

o Arrange All : Mengatur semua jendela program
sejajar berdampingan

33 New Window [Isplit | )] E BS\
= Arrange All|  TTHide | L]

| i : Save Switch
[ Freeze Panes » I Unhide | 34 | workspace Windows ~

Window

Arrange All

Tile all open program windows
side-by-side on the screen.

o Freeze Pane : Membuat sebagian lembar kerja terlihat
dan lainnya Menggulung

c5 New Window [=ISplit | 1) E ﬁ ‘
= AmangeAll  "Hide | .3} ‘

: Save Switch
E Flgﬂ Mes =[5 Unhide | 44 Workspace Windows Eﬁmhns:
Window Freene Panes

Keep rows and columns visible while the rest of
tne warksheet scrolls (based on current selection).

| Freeze Panes Freeze Top Bow

b Keep the top row visible while scrolling through

| Keep a portion of the sheet visible ::;ﬁ;mm

while the rest of the sheet scrolls. E Keep the first column visible while scrolling

through the rest of the worksheet,
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o Split : Membagi jendela menjadi beberapa penel
yang memperlihatkanlembar kerja Anda

Sovmion (S (2| T 5
= Arrange All 'Hide | 3]

. ‘ Save Switch
@ Freeze Panes ~ .: Unhide ;13 WOrkspace Windows *

Window

Split

Split the window into multiple
resizable panes containing views
of your worksheet.

You can use this feature to view
multiple distant parts of your
worksheet at once,

o Hide : Menyembunyikan jendela terseleksi

35 New Window spit | 1) % %

Arrange All | T Hide| | .a]
] Save Switch
@ Freeze Panes ~ j Unhide _ﬂ_ﬂ wOfkspace Windows ~
Window
Hide Window

Hide the current window so that it
cannot be seen,

To bring the window back, click
the Unhide button.

o Unhide : Memunculkan jendela tersembunyi
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P8 New Window  [Z7] Split - AT == s o
g ) 7 . e 2
B Arrange Al 77 Hide al -
: : Save Switch
{ Freeze Panes ~ ™ Unhide | 4 | workspace Windows ~
Window

b e P e |,

Unhide€ any windows Bidden By
the Hide Window feature,

Rt

o View Side by Side : Memperlihatkan jendela berdampingan

==
o i

Save Switch Macros
44 | Workspace Windows * -

fow Macros

—

View Side by Side

View two worksheets side-by-side
so that you can compare their
contents,

o Synchronous Scrolling : Membuat dua jendela
menggulung bersamaan

3 New Window Split B E] g
@t

= Arrange All T Hide
Save Switch
@ Freeze Panes ~ [_| Unhide | 414 Workspace Windows ~
Window

Synchronous Scrolling

Synchronize the scrolling of two
documents so that they scroll
together,

To enable this feature, turn on
View Side by Side.
L
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o Reset Window Position : Menset ulang posisi
jendela berdampingan

£2 New Window [Ispit |1} | % =

= Arrange Al T Hide | .i]
g : Save Switch

Reset Window Position

Reset the window position of the
documents being compared
side-by-side so that they share the
screen equally.

To enable this feature, turn on
View Side by Side.

o Save Wokspace : Menyimpan pengaturan tampilan jendela
sehingga dapat dibuka kembali dengan tampilan yang sama

C4 New Window [SJspiit | 1) | EJ @
= Arrange Al ™ Hide | i) | l

‘ : | Save Switch
1 Freeze Panes + (7] Unhide | 414 | warkspace Windows *
Window

Save Workspace

Save the current layout of all
windows as a workspace so that it
can be restored later,

227




o Switch Windows : Berganti jendela yang aktif

35 New Window Split BB a

Arrange Al T Hide Al

=

_ Save Switch
& Freeze Panes ~ (] Unhide | 94 | workspace ‘Windows ¥
Window
I
Switch Windows

Switch to a different currently
open window,

» Macros
o View Macros : Memperlihatkan macro dokumen

Macros

View Macros (Alt+F8)

Click here to record a macro or to
access other macro options.

View Macros
¥ Record Macro...

Use Relative References

228



BAB VII
APLIKASI MS Excel 2007

A. Memulai Aplikasi Pada Microsoft Excel 2007

Dengan pemaparan dari BAB VI, tentang Fitur dan Profil
MS Excel 2007 diatas telah dilihat bahwa isi dari MS Excel 2007
begitu lengkap dan dapat membantu pengolahan data pada saat
operator bekerja dan dilakukan dengan waktu yang singkat
sehingga menghemat waktu,alat tulis dan perlengkapan serta
bahan yang dibutuhkan untuk melakukan administrasi.

Selanjutnya akan dibahas pada BAB VII ini bagaimana
cara mehngaplikasikan program MS Excel 2007 ini dengan
baik dan benar sehingga dapat dioperasionalkan se-optimal
mungkin. Dapat dilihat dalam standar batas pengetikan dari
ujung halaman ke naskah untuk batas atas, bawah dan kanan
adalah 1 inci, sedangkan untuk batas kiri adalah 1.25 inci.

Untuk bekerja pada program Microsoft Excel 2007
disarankan operator meng-install (memasukan program)
Microsoft Excel 2007 ke komputer terlebih dahulu.

1. MengAktifkan MS Excel 2007 sesuai prosedure

Langkah- langkah menghidupkan komputer
sesuai prosedur.
1. Langkah pertama nyalakan Stabilizer.
2. Lalu nyalakan tombol Power pada CPU (Komputer).
3. Kemudian nyalakan tombol Power pada Monitor.

4. Tunggu beberapa saat sampai keluar tampilan
Windows (Desktop).

2.Mematikan komputer sesuai prosedure

Langkah-langkah mematikan komputer.
1. Langkah pertama klik tombol Start
2. Di layar kemudian keluar tampilan seperti di bawah ini.
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3. Setelah itu klik tombol Turn Off Computer, maka
tampilan di layar akan seperti berikut.

Keterangan:

Stand By jika komputer dalam keadaan stand by, Turn Off jika
ingin mematikan komputer, Restart jika ingin merestart
komputer.

4. Lalu klik Turn Off untuk mematikan komputer (Secara
otomatis komputer akan mati dengan sendirinya).

5. Setelah langkah dilakukan kemudian tekan tombol Power pada
Monitor.

6. Terakhir tekan tombol Stabilizer (Jika ada).

B. Menggunakan Microsoft Office Excel 2007

Sebelum menggunakan program Microsoft Excel 2007,
terlebih dahulu pastikan bahwa software Microsoft Office
Excel terinstall dalan komputer.

Langkah- langkah untuk menjalankan Microsoft Excel 2007.
Pertama klik Start

Kemudian klik All programs.

Klik Microsoft Office.

Klik Microsoft Office Excel 2007

Kemudian maka dilayar akan muncul tampilan seperti ini.

el NS
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& s . i Y e - 27 &
Paste B 0O A - (U9 9 o+ %@ M Condtional Formst Cel ., Sot & Find &
Y =4 — — A i m m _ﬁ ﬂ e LR Formatting - as Table - Styes~ 22 it 27 Filter Select-
Cipboara 17 Font 2 Alignment . Humber 2 Editing
AL 5
A ) 2 (<] E ] H i ) K L M N o
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- Gambar:VIL1. Tampilan Lembar Kerja Microsoft Excel 2007
Cara menjalankan perhatikan langkah dibawah ini.
Latihan 1 :

Memasukkan Data dan Membuat Garis

Langkah memasukkan data, yaitu ketiklah contoh
latihan seperti tampilan berikut.

A B C T - F L6 H
: |
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4
. Pendapatan __ Pendapatan
No Nama Barang Unit Harga Discount ¢
5 kantor bersih
6 1 Flash Disk 2 20000
7 2 Mouse 5 15000
3 3 Laptop 3 525000
9 4 Printer 6 8500
10 5 Mouse Pat 5 65000
Total
11| Pendapatan

Gambar VIL.2 Cara Memasukkan Data.

Membuat Garis pada Tabel
Langkah membuat garis pada tabel kerja
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1. Sorot tabel yang akan diberi garis, seperti contoh di bawah ini..

A Bl ey F G —
1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4

2 Pendapatan __ Pendapatan
No Nama Barang Unit Harga Discount 3

5 kantor bersih
6 1 Flash Disk 2 20000
T, 2 Mouse 5 15000
8 3 Laptop 3 525000
39 4 Printer 6 8500
10 5 Mouse Pat 5 65000 i
= o5
11 Pendapatan

Gambar VIL3 Langkah Menyorot Tabel

2. Klik tab Home .
Buiders

Bcttom Sorder

Top Rarder

Le‘t Border

Riglrt Jorder

No Border

B3 auRarders

] Outside Borders
[ Ihick box Jerder
£ Becttom Double 3order
Thick Rottnm Rorcer
Top and Bottom Border

Top and Thick Dot:om Dorder

Top and Double Bottcm Bordar
Draw Rorders

Drow Bcrder

Diaw Burder Grid

Erasz Bcrder

Line Color b

Koo B

3. Kemudian 1;1ik Border di layar akan, muncul tampilan.
Penjelasan menu command pada tab Border:
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Top Border, untuk memberi garis di bagian atas tabel.
Left Border, untuk memberi garis di bagian kiri tabel.
Right Border, untuk memberi garis di bagian kanan tabel.
No Border, untuk memberi garis atau menghilangkan
garis pada tabel.

All Border, memberi garis horizontal dan vertikal di
sekeliling tabel.

Outside Border, untuk memberi garis luar atau di

pinggir tabel.

Thick Box Border, untuk memberi garis tebal di pinggir tabel.
Bottom double Border, untuk memberi garis ganda
dibawabh tabel.

Thick bottom Border, untuk memberi garis tebal
dibawah tabel.

Top and Bottom Border, untuk memberi garis dibagian
atas dan bawah pada tabel.

Top and Thick botoom Border, untuk memberi garis
tebal dibagian atas dan bawah tabel.

Thick and double bottom Border, untuk memberi garis
tebal ganda di bagian bawah tabel.

. Setelah itu, klik All Border , maka hasilnya sebagai berikut:

A B £ D E F G H |

Daftar Harga Marchendise
Perdana Komputer
) Pendapatan| Pendapatan
No Nama Barang|Unit| Harga Discount ,
kantor bersih
1|Flash Disk 2( 20000
2|Mouse 5| 15000
3|Laptop 3| 525000
4|Printer 6| 8500
5|Mouse Pat 5| 65000
Total
Pendapatan

Gambar VIL4.Penampilan Border

Memasukkan Rumus
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3. Setelah itu klik tombol Turn Off Computer, maka
tampilan di layar akan seperti berikut.

Keterangan:

Stand By jika komputer dalam keadaan stand by, Turn Off jika
ingin mematikan komputer, Restart jika ingin merestart
komputer.

4. Lalu klik Turn Off untuk mematikan komputer (Secara
otomatis komputer akan mati dengan sendirinya).

5. Setelah langkah dilakukan kemudian tekan tombol Power pada
Monitor.

6. Terakhir tekan tombol Stabilizer (Jika ada).

B. Menggunakan Microsoft Office Excel 2007

Sebelum menggunakan program Microsoft Excel 2007,
terlebih dahulu pastikan bahwa software Microsoft Office
Excel terinstall dalan komputer.

Langkah- langkah untuk menjalankan Microsoft Excel 2007.
Pertama klik Start

Kemudian klik All programs.

Klik Microsoft Office.

Klik Microsoft Office Excel 2007

Kemudian maka dilayar akan muncul tampilan seperti ini.

el NS
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Gambar VIL.2 Cara Memasukkan Data.
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1. Sorot tabel yang akan diberi garis, seperti contoh di bawah ini..

A Bl ey F G —
1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4

2 Pendapatan __ Pendapatan
No Nama Barang Unit Harga Discount 3

5 kantor bersih
6 1 Flash Disk 2 20000
T, 2 Mouse 5 15000
8 3 Laptop 3 525000
39 4 Printer 6 8500
10 5 Mouse Pat 5 65000 i
= o5
11 Pendapatan

Gambar VIL3 Langkah Menyorot Tabel

2. Klik tab Home .
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3. Kemudian 1;1ik Border di layar akan, muncul tampilan.
Penjelasan menu command pada tab Border:
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(Y- N R - Y

=
o

12

Top Border, untuk memberi garis di bagian atas tabel.
Left Border, untuk memberi garis di bagian kiri tabel.
Right Border, untuk memberi garis di bagian kanan tabel.
No Border, untuk memberi garis atau menghilangkan
garis pada tabel.

All Border, memberi garis horizontal dan vertikal di
sekeliling tabel.

Outside Border, untuk memberi garis luar atau di

pinggir tabel.

Thick Box Border, untuk memberi garis tebal di pinggir tabel.
Bottom double Border, untuk memberi garis ganda
dibawabh tabel.

Thick bottom Border, untuk memberi garis tebal
dibawah tabel.

Top and Bottom Border, untuk memberi garis dibagian
atas dan bawah pada tabel.

Top and Thick botoom Border, untuk memberi garis
tebal dibagian atas dan bawah tabel.

Thick and double bottom Border, untuk memberi garis
tebal ganda di bagian bawah tabel.

. Setelah itu, klik All Border , maka hasilnya sebagai berikut:

A B £ D E F G H |

Daftar Harga Marchendise
Perdana Komputer
) Pendapatan| Pendapatan
No Nama Barang|Unit| Harga Discount ,
kantor bersih
1|Flash Disk 2( 20000
2|Mouse 5| 15000
3|Laptop 3| 525000
4|Printer 6| 8500
5|Mouse Pat 5| 65000
Total
Pendapatan

Gambar VIL4.Penampilan Border

Memasukkan Rumus
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Mengisi pada kolom pendapatan
Langkah- langkahnya sebagai berikut.

1. Pertama klik sel F6.
2. Ketik sama dengan (=) pada Keyboard
3. Lalu klik sel Dé.
4. Ketik tanda kali (*) pada keyboard.
5. Klik sel E6.
6. Tekan ENTER pada keyboard.,Atau ketik : =D6xE6 lalu
ENTER.
7. Hasilnya sebagai berikut.
A B £ D E F G H
1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4
B No Nama Barang |Unit| Harga De:::f;tan Discount Per:zsia:am
6 1|Flash Disk 2| 20000 40000
7 2|Mouse 5| 15000
8 3|Laptop 3| 525000
9 4A|Printer 6| 8500
10 5|Mouse Pat 5| 65000
Total
11 Pendapatan

12
Gambar VILS Pengisian Rumus
Mengcopy Rumus Kolom Pendapatan ke
Bawah Langkah mengkopi rumus kolom pendatan
1. Pertama klik sel F6
2. Kemudian klik tab HOME, tampilannya seperti ini.
3. Setelah itu, klik icon Copy atau Ctrl+C.
4. Lalu sorot sel F7 sampai sel F10.
5. Tekan tombol ENTER , maka hasilnya sebagai berikut.
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1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4

Pendapatan Pendapatan
5 No |NamaBarang|Unit| Harga | ~ ¢ ") Discount|
U] 1jFlash Disk 2| 20000 40000 4000, 36000]
7 2|Mouse 5| 15000 75000|
8 3|Lapitop 3|525000] 1575000
9 4|Printer 6 8500 51000
10 5|Mouse Pat 5| 65000 325000

Tofal |
11 Pendapatan
12| .
Gambar VIL6 Langkah

Mengcopy Atau dengan cara :
1. Klik sel F6.
2. Tarik kotak kecil ke bawah di sudut kanan bawah.

A B c 1] E F G H |

1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
a4

Pendapatan Pendapatan

No  |Nama Barang|Unit| Harga Discount
5 kantor bersih
6 1|Flash Disk 2( 20000 40000 4000 36000
7 2|Mouse 5| 15000 75000
8 3|Laptop 3| 525000 1575000
9 4|Printer 6| 8500 51000
10 5|Mouse Pat 5| 65000 325000
Total
11 ndapatan
12
Gambar VIL.7 Langkah Mengcopy
(Tarik kebawah )

3. Begitupun untuk kolom Discount dan pendapatan
bersih, secara keseluruhan hasilnya sebagai berikut:
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A B C D E F G

1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4

) Pendapatan| Pendapatan
5 No  |Nama Barang|Unit| Harga Kistor Discount bersih
b 1|Flash Disk 2| 20000 40000 4000 36000
7 2|Mouse 5| 5000 75000 7500 67500
B 3|Laptop 3/525000]  1575000] 157500] 1417500
] A|Printer 6| 8500 51000 5100| 45900
10 5{Mouse Pat 5| 65000 325000 32500| 292500

Total

u Pendapatan 200600 Me=Sam

Gambar VIL8 Langkah Mengcopy

Mengisi rumus pada kolom Discount
Langkah-langkahnya seperti ini

7.

AW NE=

Langkah pertama klik sel G6.
Ketik sama dengan (=)

Lalu klik sel F6

Kemudian klik tanda kali (*)
Ketik 10%.

Tekan ENTER.

Hasilnya tampilannya adalah sebagai berikut.

Mengisi rumus pada kolom Total pendapatan
Langkah-langkahnya seperti berikut.

Nk W=

Pertama klik sel H11.

Ketik sama dengan (=)

Lalu ketik SUM.

Ketik tanda kurung terbuka (.
Kemudian klik H6.

Sorot range H6.,H10.

Tekan tombol Enter.

Ada juga cara lain yaitu sebagai berikut ini.

1.

Klik sel H11
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2. Kemudian klik Tab HOME, dil layar akan keluar tampilan
seperti ini.Gambar 15.28 Icon SUM

3. Lalu klik Autosum.

4. Tekan ENTER.

5. Dan Hasilnya akan ditampilkan .

Memperlebar dan Memperkecil Kolom

Langkah- langkahnya sebagai berikut.

1. Tempatkan petunjuk mouse di antara batas antarkolom.

2. Lalu klik dan geser ke kiri untuk memperkecil atau
kekanan untuk memperlebar kolom.

3. Lepaskan mouse untuk mengakhirinya.

( geser)
c13 - Jx

A B * E F

Daftar Harga Marchendise
Perdana Komputer

Blw N

gambar VIL9 Memperlebar Kolom

Memperlebar dan Memperkecil Baris.

Langkah- langkah sebagai berikut.

1. Setelah itu, tempatkan penunjuk mouse di antara
batas antarabaris.

2. Setelah itu, lalu klik dan geser mouse ke atas untuk
memperkecil atau kebawah untuk memperlebar.

3. Terakhir lepas mouse untuk mengakhirinya.
Cc13 - I

A B C D E F

1
Geser ' 2 Daftar Harga Marchendise
kebawah 3 Perdana Komputer

a [
Gambar VIL.10 Icon SUM

237



Menyimpan Lemnbar Kerja (File) Secara Permanen

Setiap melakukan pekerjaan pasti Anda melakukan proses
penyimpanan file (Data) baik ke dalam media disket, Flash disk,
CD RW maupun Harddisk. Hal ini dilakukan dengan tujuan agar
suatu saat Anda dapat melakukan kembali perbaikan, penambahan,
pengurangan pemutakhiran, dan lain-lain atau sebagai arsip atau
file.

Langkah-langkah untuk menyimpan lembar kerja
Langkah Pertama klik tombol Office Bottom.
2. Di layar akan keluar tampilan sebagai berikut
3. Setelah itu, kemudian Klik Save,
4
5

=

. Pada menu klik Save pada kotak Save In.

. Pilih dan klik folder tempat dimana file akan

disimpan, misalnya: Local Disk (D:).

Ketikan nama file pada kotak File Name, misalnya Latihan-1.
Terakhir klik tombol Save .

N

Menyimpan Lembar Kerja (File) dengan Nama File

Baru Langkah-langkahnya sebgai berikut

1. Pertama klik Office Bottom, maka tampilan di layar
sebagai berikut.

2. Klik Save As, keluar tampilan sebagai berikut.

3. Ketik nama file baru pada bagian File Name, misalnya:
Tabel-1.

4. Klik tombol Save

Menutup Lembar Kerja

Langkah menutup lembar kerja

1. Pertama klik Office Button.

2. Kemudian klik Close. Tampilan di layar akan muncul
seperti ini.

Membuka File yang Sudah Disimpan

Apabila file atau dokumen yang sudah disimpan ingin
ditampilkan kembali atau di edit,

langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut.
1. Pertama klik tombol Office Button.
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Kemudian klik Ope n, maka keluar tampilan seperti berikut.
. Pada bagian Look In ditentukan folder tempat file
tersebut disimpan.

Pilih dan klik salah satu nama file.

. Terakhir klik tombol Open.

w1

o

Keluar dari Microsoft Office Excel 2007

Langkah unutuk keluar dari Microsoft Office Excel 2007
1. Pertama klik Office Button.
2. Kemudian klik tombol Exit Excel.

Menyisipkan atau Menambah Lembar Kerja Baru

Lembar kerja pada Microsoft Excel 2007 nilai
standarnya sendiri dari sheetl, sheet2, dan sheet3, perhatikan
contoh tampilan sebagai berikut ini.

A B [« D E F G H 1

1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4

: Pendapatan| Pendapatan
5 No |Nama Barang|Unit| Harga kantor Discount bersih
6 1|Flash Disk 2| 20000 40000 4000 36000
7 2|Mouse 5| 15000 75000 7500 67500
8 3|Laptop 31525000 1575000| 157500 1417500
9 4|Printer 6| 8500 51000 5100 45900
10 5|Mouse Pat 3| 65000 325000 32500 2952500

Totet 206600 1859400

11 Pendapatan

12

s —

14

15
M 4 » M. Latihan 1 Shaat? Shaatrl LS

Gambar VII.11 Menambah Sheet
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Langkah untuk menyisipkan Lembar kerja Baru

Cara Pertama

1. Klik tab Home .

2. Di layar akan muncul tampilan sebagai berikut.

3. Kemudian klik tanda panah pada pilihan Insert, maka
akan keluar tampilan seperti ini.

4. Klik Insert Sheet, maka sheet akan bertambah
seperti tampilan berikut.

|

i —

:‘. b W Latihan 1 - Sheet? -~ Sheet3 %) [N .._.ﬂ _ sl
ambar VIL12 Tampilan Sheet

(klik sheet)

Cara kedua

1. Klik kanan pada salah satu sheet, maka di layar
keluar tampilan di bawah ini.

5
. Insert...
U Delet
elete
8
9 Rename
10 Move or Copy...
1 i § ';1-' View Code
12 4y Protect Sheet..,
13 Tab Color »
14 Hide
15
16
: Select All Sheets
il

M4 4 » ¥ | latihan 1 , Sheet2 . Sheet3 . Sheetl |

2. Kemudian klik pada pilihan Insert
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Memberi atau Mengganti Nama Sheet
Langkah untuk memberi nama sheet

1.

2.
3.

Pilih dan klik kanan salah satu sheet yang akan diberi
nama, maka tampilannya seperti berikut.

Klik pada pilihan Rename, tampilan di layar seperti berikut.
Ketik nama sheet tersebut misalnya: Penjualan, maka
akan terlihat tampilan seperti ini.

Menghapus Sheet
Nama Sheet yang tidak diperlukan dapat dihapus dengan
langkah sebagai berikut.

1.
2.

3.

4.

Arahkan mouse pada sheet yang akan dihapus.

Kemudian klik kanan pada mouse, maka dilayar akan
keluar tampilan seperti disamping.

Setelah itu, klik pada pilihan Delete, dilayar akan

keluar tampilan sebagai berikut.

Lalu klik tombol Delete untuk menyakinkan akan dihapus.

Menyisipkan Baris
Apabila Anda ingin menyisipkan baris misalnya pada
baris 7, langkahnya adalah sebagai berikut.

1.
2.

3.

Pertama klik baris 7.

Kemudian klik tab HOME. Di layar akan keluar
tampilan seperti ini.

Klik tanda panah pada bagian Insert, dilayar keluar
tampilan seperti dibawah ini.

Setelah itu, klik pada pilihan Insert sheet Rows, maka
baris 7 akan kosong seperti tampilan berikut.
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A BiliibolBileabalinafodioi kil
- '
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdans Komputer
|
519
a _ ) Pendapatan . |Pendapatan
# No NamaBarang | Unit| Harga “nt‘r Discount Birsihi
3| 1{Flash Disk 2| 20000] 40000  4000] 36000
3| 2|Mouse 5| 15000] 75000)  7500] sm
9 | 3|Laptop 3|s2s000]  1575000| 157500 4
40 4|printer 6| 8s00]  s51000] 5100 90
m 5|Mouse Pt 5| #5000  @3s000) sasoo| 29
Total aeso0l 14800
2 Pendapatan
1| \
Gambar VIL.13 Tampilan Sheet
Menyisipkan Sel

Langkah untuk menyisipkan sel

1. Sorot range B8..C13, seperti tampilan berikut ini.

2. Kemudian klik tab Home , maka akan keluar tampilan
seperti ini.

3. Klik tanda panah dibawah pada bagian Insert, seperti
pada tampilan tadi.

4. Kemudian klik Insert Cell, maka akan keluar tampilan

seperti berikut.

— —
Insert

- Insert
() Shift cells down
() Entire row

S

242



5. Klik Shift Cells Right untuk menyisipkan sel ke kanan
dan klik Shift cells Down untuk menyisipkan sel ke

bawah, untuk latihan klik shift cells down,

6. Terakhir klik tombol OK, hasil akhir seperti berikut:

| A B C D E F G H

1

2 Daftar Harga Marchendise

3 Perdana Komputer

a

-}

6 No Nama Barang|Unit| Harga Pe:::::::an Discount Pet;c:::tan
7 | 1|Flash Disk 2| 20000 40000 4000 36000
8I 5| 15000 75000 7500 67500
9 3| 525000 1575000 157500 1417500)
10 6| 8500 51000 5100 45900
11. 5| 65000 325000 32500 292500

| Total

12 i Pendapatan — ——
13 2|Mouse <f

14 3|Laptop

15 AlDrintar

4 4 » M. Latihan 1  Sheet2 ~ Sheet3 - Sheetl - Sheetd -~ 77

Ready

Gambar VII. 14 Menyisipkan Sel

Menyisipkan Kolom

Langkah untuk menyisipkan kolom
Langkah pertama klik Kolom C.

1.
2.
3.

Klik tab Home .

Kemudian klik tanda panah bawah pada bagian
Insert.Kemudian akan muncul tampilan seperti berikut
Setelah itu, klik Insert Sheet Columns. Kolom C
akan bergeser seperti pada tampilan di bawah ini.
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PRI LW e | —(t L B r—) e— fo—" - To—; p—

1
2 Datta Hargi Marcheridise
3 Perdana Kogrputer
4
5

‘ Pendapatan Pendapatan
¢ N6 Nama Batang| Urit| Hargs | "0 | Discount |
7 i Flash Disk 2| :20000 40000 4000 36000
8 2 [ouse 5| 15000 75000 7500 37500
9 3 Juaptop 3|525000] 1575000] 157500] 1417500
10 4 Printer € 8500 £1000) 5100 4590(]
1 5 Mbuse Pat 5| €5000 3250000 32500 zszsoj

Tetal

12 pengapatan| 200000| 1855400
13

Gambar 16.21 Insert Kolom

Mengubah Lebar Kolom
Langkah mengubah lebar Kolom
1. Langkah pertama, klik kolom yang akan dilebarkan,
misalnya kolom Nama Barang.
2. Kemudian klik tombol Home , maka tampilannya
adalah sebagai berikut.
3. Klik pada bagian Format, maka tampilannya seperti ini.

ljl.;j z AutoSum - %Y
Format El L Sort &

e & Clear~ Filter +
Cell Size
1C Row Height...
AutoFit Row Height
L
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide >
Organize Sheets
Rename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Color >
Protection
2 Protect Sheet...
| Lockcen

4. Kemudian klik pada bagian Column width, ketik angka 25
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[ Column width | 2 e

Column width: | 25

oK JI Cancel ]

Ga;nbar 16.25 Kotak column wi?lth

5. Pada bagian Column width, ketik angka 25
6. Klik tombol OK, mak hasilnya adalah sebagai berikut.

Mengubah Lebar Baris
Langkah untuk mengubah lebar baris

1. Pertama klik pada baris yang akan dilebarkan, misalnya
baris 12.

2. Kemudian klik tab Home.

3. Setelah itu, klik bagian Format. Tampilan dilayar
seperti berikut.

4. Klik pada bagian Row Height, maka tampilannya

adalah sebagai berikut.

Pada bagian Row Heigth, ketik angka 18

Klik tombol OK, maka hasilnya adalah sebagai berikut

o

Mengubah Lebar Kolom Secara Otomatis

Apabila Anda ingin mengubah lebar kolom secara
otomatis, yaitu tanpa menuliskan lebar kolom yang diinginkan
maka secara otomatis kolom tersebut akan menyesuaikan
secara otomatis sesuai dengan panjang karakter atau jumlah
digit pada kolom tersebut.

Langkah mengubah lebar kolom secara otomatis

1. Langkah pertama klik pada kolom Nama Barang (Kolom C).
2. Lalu klik tab Home .

3. Setelah itu, klik pilihanFormat.
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Kemudian klik Ope n, maka keluar tampilan seperti berikut.
. Pada bagian Look In ditentukan folder tempat file
tersebut disimpan.

Pilih dan klik salah satu nama file.

. Terakhir klik tombol Open.

w1

o

Keluar dari Microsoft Office Excel 2007

Langkah unutuk keluar dari Microsoft Office Excel 2007
1. Pertama klik Office Button.
2. Kemudian klik tombol Exit Excel.

Menyisipkan atau Menambah Lembar Kerja Baru

Lembar kerja pada Microsoft Excel 2007 nilai
standarnya sendiri dari sheetl, sheet2, dan sheet3, perhatikan
contoh tampilan sebagai berikut ini.

A B [« D E F G H 1

1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4

: Pendapatan| Pendapatan
5 No |Nama Barang|Unit| Harga kantor Discount bersih
6 1|Flash Disk 2| 20000 40000 4000 36000
7 2|Mouse 5| 15000 75000 7500 67500
8 3|Laptop 31525000 1575000| 157500 1417500
9 4|Printer 6| 8500 51000 5100 45900
10 5|Mouse Pat 3| 65000 325000 32500 2952500

Totet 206600 1859400

11 Pendapatan

12

s —

14

15
M 4 » M. Latihan 1 Shaat? Shaatrl LS

Gambar VII.11 Menambah Sheet
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Langkah untuk menyisipkan Lembar kerja Baru

Cara Pertama

1. Klik tab Home .

2. Di layar akan muncul tampilan sebagai berikut.

3. Kemudian klik tanda panah pada pilihan Insert, maka
akan keluar tampilan seperti ini.

4. Klik Insert Sheet, maka sheet akan bertambah
seperti tampilan berikut.

|

i —

:‘. b W Latihan 1 - Sheet? -~ Sheet3 %) [N .._.ﬂ _ sl
ambar VIL12 Tampilan Sheet

(klik sheet)

Cara kedua

1. Klik kanan pada salah satu sheet, maka di layar
keluar tampilan di bawah ini.

5
. Insert...
U Delet
elete
8
9 Rename
10 Move or Copy...
1 i § ';1-' View Code
12 4y Protect Sheet..,
13 Tab Color »
14 Hide
15
16
: Select All Sheets
il

M4 4 » ¥ | latihan 1 , Sheet2 . Sheet3 . Sheetl |

2. Kemudian klik pada pilihan Insert
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Memberi atau Mengganti Nama Sheet
Langkah untuk memberi nama sheet

1.

2.
3.

Pilih dan klik kanan salah satu sheet yang akan diberi
nama, maka tampilannya seperti berikut.

Klik pada pilihan Rename, tampilan di layar seperti berikut.
Ketik nama sheet tersebut misalnya: Penjualan, maka
akan terlihat tampilan seperti ini.

Menghapus Sheet
Nama Sheet yang tidak diperlukan dapat dihapus dengan
langkah sebagai berikut.

1.
2.

3.

4.

Arahkan mouse pada sheet yang akan dihapus.

Kemudian klik kanan pada mouse, maka dilayar akan
keluar tampilan seperti disamping.

Setelah itu, klik pada pilihan Delete, dilayar akan

keluar tampilan sebagai berikut.

Lalu klik tombol Delete untuk menyakinkan akan dihapus.

Menyisipkan Baris
Apabila Anda ingin menyisipkan baris misalnya pada
baris 7, langkahnya adalah sebagai berikut.

1.
2.

3.

Pertama klik baris 7.

Kemudian klik tab HOME. Di layar akan keluar
tampilan seperti ini.

Klik tanda panah pada bagian Insert, dilayar keluar
tampilan seperti dibawah ini.

Setelah itu, klik pada pilihan Insert sheet Rows, maka
baris 7 akan kosong seperti tampilan berikut.
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A BiliibolBileabalinafodioi kil
- '
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdans Komputer
|
519
a _ ) Pendapatan . |Pendapatan
# No NamaBarang | Unit| Harga “nt‘r Discount Birsihi
3| 1{Flash Disk 2| 20000] 40000  4000] 36000
3| 2|Mouse 5| 15000] 75000)  7500] sm
9 | 3|Laptop 3|s2s000]  1575000| 157500 4
40 4|printer 6| 8s00]  s51000] 5100 90
m 5|Mouse Pt 5| #5000  @3s000) sasoo| 29
Total aeso0l 14800
2 Pendapatan
1| \
Gambar VIL.13 Tampilan Sheet
Menyisipkan Sel

Langkah untuk menyisipkan sel

1. Sorot range B8..C13, seperti tampilan berikut ini.

2. Kemudian klik tab Home , maka akan keluar tampilan
seperti ini.

3. Klik tanda panah dibawah pada bagian Insert, seperti
pada tampilan tadi.

4. Kemudian klik Insert Cell, maka akan keluar tampilan

seperti berikut.

— —
Insert

- Insert
() Shift cells down
() Entire row

S
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5. Klik Shift Cells Right untuk menyisipkan sel ke kanan
dan klik Shift cells Down untuk menyisipkan sel ke

bawah, untuk latihan klik shift cells down,

6. Terakhir klik tombol OK, hasil akhir seperti berikut:

| A B C D E F G H

1

2 Daftar Harga Marchendise

3 Perdana Komputer

a

-}

6 No Nama Barang|Unit| Harga Pe:::::::an Discount Pet;c:::tan
7 | 1|Flash Disk 2| 20000 40000 4000 36000
8I 5| 15000 75000 7500 67500
9 3| 525000 1575000 157500 1417500)
10 6| 8500 51000 5100 45900
11. 5| 65000 325000 32500 292500

| Total

12 i Pendapatan — ——
13 2|Mouse <f

14 3|Laptop

15 AlDrintar

4 4 » M. Latihan 1  Sheet2 ~ Sheet3 - Sheetl - Sheetd -~ 77

Ready

Gambar VII. 14 Menyisipkan Sel

Menyisipkan Kolom

Langkah untuk menyisipkan kolom
Langkah pertama klik Kolom C.

1.
2.
3.

Klik tab Home .

Kemudian klik tanda panah bawah pada bagian
Insert.Kemudian akan muncul tampilan seperti berikut
Setelah itu, klik Insert Sheet Columns. Kolom C
akan bergeser seperti pada tampilan di bawah ini.
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1
2 Datta Hargi Marcheridise
3 Perdana Kogrputer
4
5

‘ Pendapatan Pendapatan
¢ N6 Nama Batang| Urit| Hargs | "0 | Discount |
7 i Flash Disk 2| :20000 40000 4000 36000
8 2 [ouse 5| 15000 75000 7500 37500
9 3 Juaptop 3|525000] 1575000] 157500] 1417500
10 4 Printer € 8500 £1000) 5100 4590(]
1 5 Mbuse Pat 5| €5000 3250000 32500 zszsoj

Tetal

12 pengapatan| 200000| 1855400
13

Gambar 16.21 Insert Kolom

Mengubah Lebar Kolom
Langkah mengubah lebar Kolom
1. Langkah pertama, klik kolom yang akan dilebarkan,
misalnya kolom Nama Barang.
2. Kemudian klik tombol Home , maka tampilannya
adalah sebagai berikut.
3. Klik pada bagian Format, maka tampilannya seperti ini.

ljl.;j z AutoSum - %Y
Format El L Sort &

e & Clear~ Filter +
Cell Size
1C Row Height...
AutoFit Row Height
L
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide >
Organize Sheets
Rename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Color >
Protection
2 Protect Sheet...
| Lockcen

4. Kemudian klik pada bagian Column width, ketik angka 25
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[ Column width | 2 e

Column width: | 25

oK JI Cancel ]

Ga;nbar 16.25 Kotak column wi?lth

5. Pada bagian Column width, ketik angka 25
6. Klik tombol OK, mak hasilnya adalah sebagai berikut.

Mengubah Lebar Baris
Langkah untuk mengubah lebar baris

1. Pertama klik pada baris yang akan dilebarkan, misalnya
baris 12.

2. Kemudian klik tab Home.

3. Setelah itu, klik bagian Format. Tampilan dilayar
seperti berikut.

4. Klik pada bagian Row Height, maka tampilannya

adalah sebagai berikut.

Pada bagian Row Heigth, ketik angka 18

Klik tombol OK, maka hasilnya adalah sebagai berikut

o

Mengubah Lebar Kolom Secara Otomatis

Apabila Anda ingin mengubah lebar kolom secara
otomatis, yaitu tanpa menuliskan lebar kolom yang diinginkan
maka secara otomatis kolom tersebut akan menyesuaikan
secara otomatis sesuai dengan panjang karakter atau jumlah
digit pada kolom tersebut.

Langkah mengubah lebar kolom secara otomatis

1. Langkah pertama klik pada kolom Nama Barang (Kolom C).
2. Lalu klik tab Home .

3. Setelah itu, klik pilihanFormat.
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4. Tampilan dilayar seperti disamping.

5. Klik pada pillihan AutoFit Column Width, maka
kolom C akan menyesuaikan lebarnya. Dilayar
tampilannya seperti berikut.

Mengubah Lebar (tinggi) Baris Secara Otomatis

Langkah merubah lebar atau tinggi baris

1. Pertama klik baris yang akan dilebarkan

2. Kemudian klik tab Home.

3. Setelah itu klik pada bagian Format.

4. Terakhir klik pilihan AutoFit Row Height.

Menghapus Kolom
Langkah menghapus kolom

1. Sorot kolom yang akan dihapus.

2. Setelah itu, klik tab Home , maka akan keluar tampilan
seperti berikut.

3. Pilihan pada pilihan Delete. Tampilan di layar.

4. Setelah itu, lalu klik pada pilihan Delete Sheet Column,
maka kolom tersebut akan terhapus dan hasilnya seperti
tampilan di bawah ini.

Menghapus Baris
Langkah menghapus baris
Sorot baris yang akan dihapus, tampilannya seperti berikut.
Kemudian klik tab Home.
3. Pada tab Home klik pilihan Delete, maka akan keluar
tampilan seperti ini.
4. Lalu klik pada pilihan Delete Sheet Rows, maka baris
tersebut akan terhapus

b —

Membuat Catatan (Komentar) Pada Sel

Catatan ataun komentar merupakan suatu keterangan
komentar atau pernyataan pada suatu sel untuk memberi
penjelasan kepada Anda atau pengguna program. Komentar akan
tampil pada suatu sel apabila digerakan ke sel tersebut. Sel yang
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sudah dibuatkan komentar akan ditandai dengan warna merah
di ujung atas kanan sel tersebut.

Langkah untuk memberi catatan pada suatu sel
Langkah pertama klik kanan pada sel E6.
Di layar akan keluar tampilan seperti disamping
Klik pada pilihan Insert Comment,
Ketik komentar: Harga sewaktu-waktu dapat berubah
Kemudian klik di luar kotak, utnuk menghilangkan
kotak tersebut/
Untuk mencobanya arahkan mouse ke Sel E6, maka
tampilan menjadi seperti berikut.

A

.O\

A -] C D E F G H I
1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4
5
) Pendapatan Pendapatan
6 No Nama Barang | Unit| Harga 4
Toshiba:
7 1 Flash Disk 2| 20000| ZIHarga aka berubah
8 2 Mouse 5| 15000| ¢sewaktuwaktu
9 3 Laptop 3| 525000 g
10 4 Printer 6| 8500 ;
11 5 Mouse Pat 5| 65000 325000 32500 252500,
Total
206600 1859400
12 Pendapatan

Gambar VIL.16 Tampilan Sheet

Memperbaiki Komentar
Komentar (catatan) yang pernah Anda buat dapat
diperbaiki lagi sesuai dengan komentatr yang Anda
perlukan. Langkah memperbaiki catatan atau komentar
1. Klik kanan pada sel yang berisi komentar, maka
tampilannya adalah sebagai berikut.
2. Kemudian klik Edit Comment, maka tampilannya
menjadi seperti dibawah ini.
3. Silahkakn tambahkan komentar seperti tampilan berikut.
4. Setelah mengetik komentar, klik mouse di luar kotak komentar.
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Menghapus Komentar

Komentar yang pernah Anda buat dapat di hapus
kembali apabila komentar tersebut tidak diperlukan. Langkah
untuk menghapus Komentar
1. Klik kanan pada sel yang berisi komentar yang akan dihapus
2. Kemudian klik Delete Comment.

Memperbaiki Lembar Kerja

Lembar kerja atau sheet yang pernah Anda buat dapat
diproteksi dengan cara memberi nama password. Tujuannya
untuk menghindari perubahan atau diganti oleh orang-orang
yang bebuat jail. Memberi nama password harus unik dan
jangan sampai Anda lupa dalam memberi nama password
tersebut, apabila Anda lupa, maka dokumen Anda akan sulit
untuk ditampilkan atau dibuka kembali.

Langkah untuk memproteksi lembar kerja atau sheet
1. Langkah pertama, klik kanan pada sheet yang akan
Diproteksi, di layar tampilannya seperti disamping:

Insert...

Delete ;

Rename C
Move or Copy... l

| .tJ View Code E

{ iy Protect Sheet... t
Tab Color 4
Hide L

Select All Sheets

[ea wumverece - onrereoy
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2. Klik pilihan Protect Sheet, maka akan di layar akan
keluar tampilan gambar berikut.

Protect worksheet and contents of locked cells
Eassuorc! tn unprotect sheet:

e

Allow all users of this worksheet to:

-
Select unlocked cells '
|| Format cells

| Format columns

|| Format rows

[ | Insert columns
[“|Insert rows

[ | Insert hyperlinks

|| Delete columns
Delete rows

3. Ketik nama password pada kotak isian Password to
unprotect sheet, misalnya Faustyna-01.

4. Setelah itu, klik tombol OK. Selanjutnya di layar akan
keluar tampilan seperti di bawah ini.

= A

Reenter password to proceed.

‘[ assnes

| Caution: If you lose or forget the password, it cannot be

recovered, It is advisable to keep a list of passwords and
their corresponding workbook and sheet names in a safe
place. (Remember that passwords are case-sensitive.)

[ l[J
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5. Ketik ulang kembali nama password seperti yang pertama pada
kotak isian Reenter password to proceed, yaitu: jual-01.

6. Kemudian klik tombol OK.

Keterangan:

Untuk membuktikan bahwa sheet tersebut sudah diberi

password, coba Anda klik disembarangan sel, lalu ketik angka

dan huruf, maka di layar akan keluar komentar seperti ini.

oot e

The cell or chart that you are trying to change is protected and therefore read-only,

l %  Tomodify a protected cell or chart, first remove protection using the Unprotect Sheet command (Review tab,

Changes group). You may be prompted for a password,

Gambar VIL.17 Tampilan Jendela Proteksi

Membuka Proteksi

Langkah untuk membuka sheet yang diprotek

1. Langkah pertama, klik kanan pada sheet yang akan dibuka
proteksinya, tampilan di layar seperti ini.

2. Kemudian klik Unprotect Sheet, maka di layar akan keluar
tampilan di bawabh ini.

3. Ketik nama password pada kotak isian Password,
yaitu: Faustyna-01.

4. Setelah itu, klik tombol OK, sekarang sheet tersebut sudah
bebas dan normal seperti semula.

Memberi Nama Sel Pembanding
Langkah untuk memberi nama sel pembanding
1. Sorot tabel yang akan diberi nama, contohnya seperti berikut.
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i n F ihialiaat H i

. Prndanatan Fandaparan
. No NamzRarang Unit|  Harga kanter | R
7 1 Flasn Disk 2 20000 40000 4000| 26000
8 2 Mousz 5 15000 75000 75C0) 5'5#
9 |- Laptoo g 525000 IS/5U00) 357500 TAL/5UD
au 4 Printer | 500 Si0t] 510 a59u0|
Al[ & Molise Pat 5 65000 325000]  325c0| gasool

‘Total

12 Pendapatan 00000) k833400
43
14 ema Baranz|tebel harga ||
13 Flisti Disk. 20.000,00°
16 |lmusi 15.000,00 |
17 lastop | 525,00€,00
18 Printer 8.500,00.
14

Moiius Pat’ fR-Ohe 00
Gambar VIL18 Memberi Nama Sel Pembanding

2. Kemudian klik tab Formulas, maka di layar akan
keluar tampilan seperti berikut.

3

Name
Manager 87 Create from Selection

|42 Define Name ~ |

£ Use In Formula *

Defined Names

Define Name

&) Press F1 for more help.

Name cells so that you can refer to
them in formulas by that name.

For example, you might name the
cells A20 to A40 “Expenses.”

Names can be used in formulas to
make them easier to understand.

Gambar 16.53 Tab Formulas

3. Klik tanda panah bawah pada pilihan Define Name,
maka tampilnya menjadi seperti berikut.
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bl

—_—

Beforetol | L atihnan 119038
-

Gambar VIL.19 Kotak Dialog New Name

Pada kotak isian Name , ketik Tabell
Klik tombol OK

Sorot tabel atau sel yang akan diberi nama
Setelah itu, klik kanan, maka akan keluar tampilan
seperti di samping.

&b Cut
42 Copy
(44 Ppaste
Paste Special...
Insert...
Delete..,
Clear Coptents
Filter >
Sort »
wd Insert Comment
% Format Cells...
Pick From Drop-down List..,
Name a Range...
&, Hypertink...
Gambar VIL18.Memberi Tabel Pembanding
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3. Kemudian klik pada pillihan Name Range, maka akan
keluar tampilan seperti berikut.

T e N
New Name m
Name: tabell
Scope: Workbook B
Comment:
|
|
Refersto: | 2t athan 116k87 5
—— [ Cancel |

8 Gambar 16.56 Tar;ftpilan New Name

4. Pada kotak isian Name ketik: Tabell

5. Klik tombol OK

RUMUS dan FUNGSI

Bekerja dengan Rumus dan Fungsi

Dalam Microsoft Excel 2007 pengertian rumus dan
fungsi mempunyai pengertian berbeda, rumus dapat berupa
instruksi matematika pada suatu sel atau range, sedangkan
fungsi pada Microsoft Excel merupakan rumus siap pakai yang

digunakan untuk proses perhitungan.

Pembahasan pada bab ini meliputi: Fungsi String,
Fungsi Khusus (Hookup dan Vlookup), Fungsi Logika (IF),

Fungsi Statistik dan Fungsi Database.

Untuk melakukan perhitungan perhatikan
penjelasan berikut ini.
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sudah dibuatkan komentar akan ditandai dengan warna merah
di ujung atas kanan sel tersebut.

Langkah untuk memberi catatan pada suatu sel
Langkah pertama klik kanan pada sel E6.
Di layar akan keluar tampilan seperti disamping
Klik pada pilihan Insert Comment,
Ketik komentar: Harga sewaktu-waktu dapat berubah
Kemudian klik di luar kotak, utnuk menghilangkan
kotak tersebut/
Untuk mencobanya arahkan mouse ke Sel E6, maka
tampilan menjadi seperti berikut.

A

.O\

A -] C D E F G H I
1
2 Daftar Harga Marchendise
3 Perdana Komputer
4
5
) Pendapatan Pendapatan
6 No Nama Barang | Unit| Harga 4
Toshiba:
7 1 Flash Disk 2| 20000| ZIHarga aka berubah
8 2 Mouse 5| 15000| ¢sewaktuwaktu
9 3 Laptop 3| 525000 g
10 4 Printer 6| 8500 ;
11 5 Mouse Pat 5| 65000 325000 32500 252500,
Total
206600 1859400
12 Pendapatan

Gambar VIL.16 Tampilan Sheet

Memperbaiki Komentar
Komentar (catatan) yang pernah Anda buat dapat
diperbaiki lagi sesuai dengan komentatr yang Anda
perlukan. Langkah memperbaiki catatan atau komentar
1. Klik kanan pada sel yang berisi komentar, maka
tampilannya adalah sebagai berikut.
2. Kemudian klik Edit Comment, maka tampilannya
menjadi seperti dibawah ini.
3. Silahkakn tambahkan komentar seperti tampilan berikut.
4. Setelah mengetik komentar, klik mouse di luar kotak komentar.
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Menghapus Komentar

Komentar yang pernah Anda buat dapat di hapus
kembali apabila komentar tersebut tidak diperlukan. Langkah
untuk menghapus Komentar
1. Klik kanan pada sel yang berisi komentar yang akan dihapus
2. Kemudian klik Delete Comment.

Memperbaiki Lembar Kerja

Lembar kerja atau sheet yang pernah Anda buat dapat
diproteksi dengan cara memberi nama password. Tujuannya
untuk menghindari perubahan atau diganti oleh orang-orang
yang bebuat jail. Memberi nama password harus unik dan
jangan sampai Anda lupa dalam memberi nama password
tersebut, apabila Anda lupa, maka dokumen Anda akan sulit
untuk ditampilkan atau dibuka kembali.

Langkah untuk memproteksi lembar kerja atau sheet
1. Langkah pertama, klik kanan pada sheet yang akan
Diproteksi, di layar tampilannya seperti disamping:

Insert...

Delete ;

Rename C
Move or Copy... l

| .tJ View Code E

{ iy Protect Sheet... t
Tab Color 4
Hide L

Select All Sheets

[ea wumverece - onrereoy
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2. Klik pilihan Protect Sheet, maka akan di layar akan
keluar tampilan gambar berikut.

Protect worksheet and contents of locked cells
Eassuorc! tn unprotect sheet:

e

Allow all users of this worksheet to:

-
Select unlocked cells '
|| Format cells

| Format columns

|| Format rows

[ | Insert columns
[“|Insert rows

[ | Insert hyperlinks

|| Delete columns
Delete rows

3. Ketik nama password pada kotak isian Password to
unprotect sheet, misalnya Faustyna-01.

4. Setelah itu, klik tombol OK. Selanjutnya di layar akan
keluar tampilan seperti di bawah ini.

= A

Reenter password to proceed.

‘[ assnes

| Caution: If you lose or forget the password, it cannot be

recovered, It is advisable to keep a list of passwords and
their corresponding workbook and sheet names in a safe
place. (Remember that passwords are case-sensitive.)

[ l[J
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5. Ketik ulang kembali nama password seperti yang pertama pada
kotak isian Reenter password to proceed, yaitu: jual-01.

6. Kemudian klik tombol OK.

Keterangan:

Untuk membuktikan bahwa sheet tersebut sudah diberi

password, coba Anda klik disembarangan sel, lalu ketik angka

dan huruf, maka di layar akan keluar komentar seperti ini.

oot e

The cell or chart that you are trying to change is protected and therefore read-only,

l %  Tomodify a protected cell or chart, first remove protection using the Unprotect Sheet command (Review tab,

Changes group). You may be prompted for a password,

Gambar VIL.17 Tampilan Jendela Proteksi

Membuka Proteksi

Langkah untuk membuka sheet yang diprotek

1. Langkah pertama, klik kanan pada sheet yang akan dibuka
proteksinya, tampilan di layar seperti ini.

2. Kemudian klik Unprotect Sheet, maka di layar akan keluar
tampilan di bawabh ini.

3. Ketik nama password pada kotak isian Password,
yaitu: Faustyna-01.

4. Setelah itu, klik tombol OK, sekarang sheet tersebut sudah
bebas dan normal seperti semula.

Memberi Nama Sel Pembanding
Langkah untuk memberi nama sel pembanding
1. Sorot tabel yang akan diberi nama, contohnya seperti berikut.
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i n F ihialiaat H i

. Prndanatan Fandaparan
. No NamzRarang Unit|  Harga kanter | R
7 1 Flasn Disk 2 20000 40000 4000| 26000
8 2 Mousz 5 15000 75000 75C0) 5'5#
9 |- Laptoo g 525000 IS/5U00) 357500 TAL/5UD
au 4 Printer | 500 Si0t] 510 a59u0|
Al[ & Molise Pat 5 65000 325000]  325c0| gasool

‘Total

12 Pendapatan 00000) k833400
43
14 ema Baranz|tebel harga ||
13 Flisti Disk. 20.000,00°
16 |lmusi 15.000,00 |
17 lastop | 525,00€,00
18 Printer 8.500,00.
14

Moiius Pat’ fR-Ohe 00
Gambar VIL18 Memberi Nama Sel Pembanding

2. Kemudian klik tab Formulas, maka di layar akan
keluar tampilan seperti berikut.

3

Name
Manager 87 Create from Selection

|42 Define Name ~ |

£ Use In Formula *

Defined Names

Define Name

&) Press F1 for more help.

Name cells so that you can refer to
them in formulas by that name.

For example, you might name the
cells A20 to A40 “Expenses.”

Names can be used in formulas to
make them easier to understand.

Gambar 16.53 Tab Formulas

3. Klik tanda panah bawah pada pilihan Define Name,
maka tampilnya menjadi seperti berikut.
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—_—

Beforetol | L atihnan 119038
-

Gambar VIL.19 Kotak Dialog New Name

Pada kotak isian Name , ketik Tabell
Klik tombol OK

Sorot tabel atau sel yang akan diberi nama
Setelah itu, klik kanan, maka akan keluar tampilan
seperti di samping.

&b Cut
42 Copy
(44 Ppaste
Paste Special...
Insert...
Delete..,
Clear Coptents
Filter >
Sort »
wd Insert Comment
% Format Cells...
Pick From Drop-down List..,
Name a Range...
&, Hypertink...
Gambar VIL18.Memberi Tabel Pembanding
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3. Kemudian klik pada pillihan Name Range, maka akan
keluar tampilan seperti berikut.

T e N
New Name m
Name: tabell
Scope: Workbook B
Comment:
|
|
Refersto: | 2t athan 116k87 5
—— [ Cancel |

8 Gambar 16.56 Tar;ftpilan New Name

4. Pada kotak isian Name ketik: Tabell

5. Klik tombol OK

RUMUS dan FUNGSI

Bekerja dengan Rumus dan Fungsi

Dalam Microsoft Excel 2007 pengertian rumus dan
fungsi mempunyai pengertian berbeda, rumus dapat berupa
instruksi matematika pada suatu sel atau range, sedangkan
fungsi pada Microsoft Excel merupakan rumus siap pakai yang

digunakan untuk proses perhitungan.

Pembahasan pada bab ini meliputi: Fungsi String,
Fungsi Khusus (Hookup dan Vlookup), Fungsi Logika (IF),

Fungsi Statistik dan Fungsi Database.

Untuk melakukan perhitungan perhatikan
penjelasan berikut ini.
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Ope rator Ke te rangan

= (sama dengan) Digunakan paling depan
sebelum melakukan
perhitungan

A (Perpangkatan) Simbol untuk melakukan
perpangkatan

/ (Pembagian) Simbol untuk melakukan
pembagian

* (Perkalian) Simbol untuk melakukan
perkalian

+ (Penjumlahan) Simbol untuk melakukan
penambahan

- (Pengurangan) Simbol untuk melakukan
pengurangan

; (Titik koma) Simbol untuk pembatas antar-
rumus

, (Koma) Simbol untuk pembatas antar-
rumus

( (kurung buka) Simbol awal dari sekelompok
rumus

) (Kurung tutup) Simbol akhir dari sekelompok
rumus

Gambar VIL.20

Latihan 2:

Penerapan operator untuk perhitungan

A B C D

E

F

G

| H

Tabel Perhitungan

J

L

Perkalian Hasil

Perpangkatan

Hasil

Pembagian

Hasil

1

1

1

2

3

4

v w |
Ol jwim s

5

w s jw o

v e lw o

e w Moo

PRS- LT N - TR S

Gambar VIL20 Fungsi Operator

Langkah pengerjaan latihan 2

254




Pe rkalian

1. Klik sel D3.

2. Ketik = (sama dengan).

3. Klik sel B3.

4. Ketik tanda * (kali).

5. Klik sel C3.

6. Tekan ENTER.

Untuk mengisi sel berikutnya
1. Klik kanan Sel D3.

2. Klik pilihan Copy.

3. Sorot range D4 sampai D7.
4. Tekan Enter, maka hasilnya sebagai berikut.

Plal e [ cl o [clE [ u [ ) K L
; Perkalian Hasil Perpangkatan |Hasil Pembagian Hasil
3 1 2 2 1 2 1 2
4 2 2 -1 F 2 2 2
5 & 3 9 3 3 3 3
6 4 1 16 4 4 4 4
7 3 5 25 5 5 5 5
8
’ Gambar 17.3 Tabel Perhitungan
Perpangkatan
1. Klik sel H3.
2. Ketik = (Sama dengan).
3. Klik sel F3.
4. Ketik tanda pangkat (*).
5. Klik sel G3.
6. Tekan Enter.

Untuk mengisi sel berikutnya

1. Klik kanan sel H3.

2. Klik pilihan Copy.

3. Sorot range H4 sampai H7.

4. Tekan Enter, maka hasilnya seperti berikut.
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R B Dl e Y e M

1

2 Perkalian Hasil Pefpangkatan _[Hasil | |Pembagian  |Hasil

3 1 2 2 1 2 1 1] 2

4 2l 2 4 2 2 2] 2

5 I 9| al 3 w E

6 a4 16l 4| 4] 25 a &

o 5| 5 2 5| 8| 31| 5 5

; "

Gambar VIL.21 Perhitungan Perpangkatan

Pembagian
1. Klik sel L3.
2. Ketik =.
3. Klik sel J3.
4. Ketik tanda bagi (/).
5. Klik sel K3.
6. Tekan Enter.
Untuk mengisi sel berikutnya
1. Klik kanan Sel L3.
2. Klik pilihan Copy.
3. Sorot range L4 sampai L7.
4. Tekan Enter, maka hasilnya adalah sebagai berikut:

A B o Y ]I YRS [V o L0 ) L
1
2 Perkalian Hasil Perpangkatan [Hasil Pembagian  |Hasil
3| 1 2 2 ) 2| 2 1
4 | 2 2 2 2 s 2
5 3 3 9 3] 3 27 6 3 2
GJ 4 4 16 4l 4| 256 8 4 2
7 | 51 5 25 5| 5| 3125 10 5 2

Gambar VIL.22 Perhitungan Pembagian

FUNGSI STATISTIK
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Fungsi Kegunaan
SUM Menjumlahkan data dalam suatu range
AVERANGE | Mengitung nilai rata-rata dari suatu range
MAX Menghasilkan nilai terbesar dari suatu range
MIN Menghasilkan nilai terkecil dari suatu range
COUNT Menghitung jumlah data dari suatu range
Latihan 3:

Penerapan fungsi statistik

Langkah—langkah pengerjaan latihan 3

S S

A B C D E F G
Laporan Pendapatan Restaurant
Tabel Tarif per porsi
Minuman 1000
Makanan 1500
Jajanan 750
No Nama Jenis produk yang dijual Jumlah
Minuman| Makanan Jajanan Penjualan
1|Hendra a 2 16
2|Judika S5 3 20
3|Ariyanto 2 4 12
4(Fitri 6 3 4
S5|Suharti 2 4 6
Total
Rata-rata
Jmlah terbesar
Imlah tarkercil

Gambar VIL.23 Tabel fungsi statistik

1. Langkah pertama klik sel G9.

Tekan tombol =

Ketik kurung buka (.

Klik del D9.

Lalu tekan tanda *.
Setelah itu, klik sel F4 lalu tekan tombol F4
untuk mengabsolutkan.

Kurung tutup ).
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8. Ketik tanda +.

9. Kurung buka .

10.Klik sel E9.

11.Ketik *.

12.Setelah itu, klik sel F5 lalu tekan tombol F4
untuk mengabsolutkan.

13.Kurung tutup

14.Ketik tanda +

15.Ketik kurung buka

16.Klik sel F9

17.Klik tanda *

18.Klik sel F6 lalu tekan tombol F4 untuk mengabsolutkan

19.Kurung tutup

20.Terakhir tekan tombol Enter.

Langkah untuk mengisi sel selanjutnya

1. Pertama klik kanan sel G9.

2. Kemudian klik pilihan Copy.

3. Sorot range G10 sampai dengan G13.

4. Tekan tombol Enter, hasilnya adalah di layar seperti berikut.

Al B C D E F G
1
2 Laporan Pendapatan Restaurant
3 Tabel Tarif per porsi
4 Minuman 1000
5 Makanan 1500
6 Jajanan 750
7 | No. [Nama Jenis produk yang dijual Jumlah
8 | Minuman| Makanan Jajanan Penjualan
9 | 1|Hendra 4 2 16 19000
10 | 2|Judika 3 3 20 24500
11 | 3|Ariyanto 2 4 12 17000
12 | A|Fitri 6 3 4 13500
13 | 5[Suharti 2 4 6 12500
14|
15 | Total
16 | Rata-rata
17 | Jmlah terbesar|
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Gambar VIL.24 Fungsi statistik

Mengisi kolom total

I. Klik sel G15

2. Ketik =Sum(

3. Sorot range G9 sampai G13
4. Tekan tombol Enter

Mengisi tombol Rata-rata

1. Klik sel G16

2. Ketik =Average(

3. Sorot range G9 sampai G13
4. Tekan tombol Enter

Mengisi kolom jumlah terbesar
1. Klik sel G17

2. Ketik =max(

3. Sorot range G9 sampai G13

4. Tekan tombol Enter

Mengisi kolom jumlah terkecil

1. Klik sel G18

2. Ketik =min(

3. Sorot range G9 sampai dengan G13

4. Tekan tombol Enter, hasil secara keseluruhan adalah
seperti berikut.
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A B = D E F G
3 Tabel Tarif perporsi
4 Minuman 1000
5 Makanan 1500
6 Jajanan 750
7 No. [Nama Jenis produk yang dijual Jumitah
B Minumian| Makarnan Jajanan Penjualan
9 1|Hendra 4 2 16 19000
10 2jJudika 5 3 20 24500
11 3Ariyanto 2 4 12 17000
12 & Fifri 6 3 4 13500
}3 S{Suharti 2 a 6 12500
% Total 86500
16 Rata-rata 17300
17 Jmilah terbesar| 24500
18 dmilahterkecil 12500
19

Gmbar VIL.25 Perhitungan Statistik

Fungsi Matematika

Fungsi matematika dan trigonometri sering sekali
digunakan pada excel. Fungsi Matematika adalah sebagai berikut.

Fungsi Kegunaan

ABS Menghasilkan nilai absolut

INT Membulatkan bilangan ke bilangan genap
terdekat

ROUND Membulatkan bilangan desimal yang
ditentukan

EVEN Membulatkam bilangan genap terdekat ke
atas

ROUNDOWN [ Membulatkan suatu bilangan ke bawah

ROUNDUP Membulatkan suatu bilangan ke atas

SQRT Menghasilkan akar kuadrat

COUNTA Menghitung sel tak kosong pada suatu range

COUNTIF Menghasilkan jumlah data dalam suatu range
menurut kriteria

RANK Mengurutkan posisi tingkatan dari suatu
bilangan

260




| MOD | Menghasilkan sisa pembagian

Gambar VIL26 Tabel Perhitungan

Latihan 4:
Penerapan fungsi matematika
A e C D E F G H I
1
2| Nilai |ABS INT |Rank |Round [Even |Sgrt Mod
3 87,87
4 90,48
5 50,80
6 60,37
7 80,60
8

Gambar 17.10 Fungsi Matematika
Langkah pengerjaan latihan
4 Mengisi kolom ABS
1. Klik sel C3
2. Ketik =abs(
3. Klik sel B3
4. Tekan Enter

Langkah mengisi baris berikutnya
1. Klik kanan sel C3

2. Klik pilihan Copy

3. Sorot Range C4 sampai C7

4. Klik kanan

5. Klik pillihan Paste

Mengisi kolom INT
1. Klik sel D3

2. Ketik: =INT(

3. Klik sel B3

4. Tekan Enter

Langkah mengisi baris berikutnya
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V- - a— ¢ " — -
15 ; | | L
16 | | Gol 3 Ei |
18 Sum of GAJI  Column Labels |~ -
19 Row Labels ~|Bendahara Grand Total
20 | | Topaz: 1800000 1800000
21 Grand Total 1800000 1800000
22 1
—it]

Gambar VII,46. Hasil Langkah Pivot tael

5. Begitupun untuk golongan 1 dan 3 dengan langkah
yang sama

MEMBUAT GRAFIK

Mengolah Chart Wizard (Grafik)

Chart wizard adalah fasilitas untuk membuat tampilan
grafik yang dipergunakan sebagai gambaran atau penjelasan dari
sebuah perusahaan apakah mengalami kemajuan atau kemunduran.

Latihan 10. Penerapan Fungsi Grafik

Buatlah tabel sesuai dengan contoh layout berikut ini:

A B C D E
1
2 Grafik Pendapatan Ocupancy Room
3 Hotel Aston Medan
4
5 Ocupancy Room Tahun 2015
6
7 Bulan Rental Space Room Restaurant
8 | January 50.000.000 100.000.000 10.090.000
g | August 20.000.000  2.000.000 20.000.000
10 | November 30.000.000 100.000.000 60.000.000

-
-

Gambar VIL41 Data olah grafik
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Langkah menjalankan latihan 10;
1. Sorot Range B8 sampai E11, seperti contoh tampilan
dibawah ini.

W — 8 I c i D l E | F
1 4
4] Grafik Pendapatan Ocupancy Room
3 | Hotel Aston Medan
4 4
5 | Ocupancy Room Tahun 2015
6 |
jixdl Bulan Rental Space Room Restaurant
2l January 50.000.000 100.000.000 10.090.000
9' August 20.000.000 2.000.000 20.000.000
10| November 30.000.000 100.000.000 60.000.000
11

2. Selanjutnya klik Tab Insert shingga tampilannya
sepertl dlbawah ini:

) |
Home | inset | Pagelayout  Formuias Data  Feview  View

VEEEDE ket Q

PivctTable Table | Picture Clip Shapes SmatArt || Coumn Llire  Pie Dar  Area Scatter Cther |

b Art L v - L v - - Crams~ ‘
Tables Tiustrations Cha s
(klik tanda panah ini)

3. Klik tanda panah pada bagian kolom, kemudian akan
muncul tampilannya:
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4. Pilih dan Klik salah satu jenis grafik, contohnya seperti
Grafik 3-D
5. Kemudian tampilan grafiknya seperti berikut:

January
Restaurant

5%\

\

Gambar VIL.42 Hasil Olah Grafik

MENGOLAH GAMBAR DAN OBJEK PADA LEMBAR
KERJA

Lembar kerja akan lebih menarik dan indah apabila
disisipkan gambar dan objek , baik gambar yang telah baku atau
bawahan dari software tersebut maupun objek gambar dari objek
yang lain. Fasilitas gambar atau objek dalam setiap bab ini
meliputi, Fasilitas ClipartmWordArt Simboldan Fasilitas Drawing.
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ClipArt adalah fasilitas untuk menambahkan objek
atau gambar kedalam lembar kerja (Suarna, 2009:247)
Langkah menambahkan gambar pada lenbar kerja.
Pertama klik Tab Insert,

Klik pada pilihan ClipArt,
Lalu Klik Tab GO,

Pilih Salah gambar seperti tampilan diatas, maka

hasilnya adalah sebagai berikut;
Deng

A

B C

D E

Grafik Pendapatan Ocupancy Room

Hotel Aston Medan
Ocupancy Room Tahun 2015

Bulan
January
August
November

20.000.000

Rental Space Room
50.000.000 100.000.000 10.090.000

2.000.000 20.000.000

30.000.000 100.000.000 60.000.000

Restaurant |

MENGOLAH BEBERAPA LEMBAR KERJA

Menampilkan beberapa lembar kerja, sehingga dapat
dibagi menjadi beberpa sheet walaupun sedang aktif.

Latihan 12, Penerapan menampilkan beberapa File.

1. Langkah awal dengan membuat data File dengan nama
DATABASEI
A B C § D E F
1 Gol NAMA ALAMAT BAGIAN GAJI
2 1 Mutiara |Siantar Manager 2000000
3 | 2 Topaz Tebing Tinggi |Bendahara 1800000
4 | 3 Intan Medan Sekertaris 1600000
SJ 3 Jesika Simalungun [Sekertaris 1600000
6 | 3 Riki Binjai Sekertaris 1600000
Z | 4 Michael |Batangkuis [Operator 1500000
8 | 4 Riki Rantauprapat |Operator 1500000
B 5 Chacha [Tembung Housekeeping | 1400000
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2. File dengan nama DATABASE?2 dan

A

A B C D E F

Gol NAMA ALAMAT BAGIAN GAJI

5 Chacha ([Tembung Housekeeping| 1400000
3 Intan Medan Sekertaris 1600000
3 Jesika Simalungun |Sekertaris 1600000
4 Michael |Batangkuis |Operator 1500000
1 Mutiara |Siantar Manager 2000000
4 Riki Rantauprapat |Operator 1500000
3 Riki Binjai Sekertaris 1600000
2 Topaz Tebing Tinggi |Bendahara 1800000

3. File dengan nama PivotTabel.
B c D |iiE - 6 H

o =

Gol

sum of GAIl  Column Labels |~

(All)

[+

Row Labels ~ Bendahara

Chacha
Intan
Jesika
Michael
Mutlara
Riki

Topaz
Grand Total

1800000
1800000

1400000

2000000

1600000
1600000
1500000

1500000 1600000

1400000 2000000 3000000 4800000

Langkah untuk menampilkan nya adalah:
Buat tabel pertama seperti contoh diatas, DATABASEI,
Buat tabel kedua dengan nama DATABASE?2 dan

Pivottabel,

Housekeeping Manager Operator Sekertaris Grand Total

1400000
1600000
1600000
1500000
2000000
3100000
1800000

13000000

Jika sudah selesai simpan dengan nama,OFFICE

BUTTOn.

Lalu klik New,
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L SR | SRR (7Y I ffiee Onanetoratempiate [ Blank Workbook
- lank gnd recent
-
(e ] [ canc
(double klik)
5. Selanjutnya double klik / lakukan dua kali .pada New

=10 90 =

0.

WorkSheet

Setelah itu beri nama pada SHEET sesuai dengan nama
awal (Database2, Database2 dan pivottable)
Selanjutnya klik Tab VIEW.

Dan Klik ARRANGE ALL,

Dan Pilih Kolom Vertical.

Lalu klik tombol Ok
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xil
Membagi lembar kerja
Langkahnya adalah
4. Klik TAB VIEW,
5. Klik Icon Split,

6. Untuk melihat hasilnya silahkan sorot kebawah
sehingga dapat perbedaannya.

A B Gz D E F G
2 —a
TOTAL

2 No. |[NAMA GAJl Lembur| Pendapatan
a4 2 |lesika $1.600.000,00 | S 900.000,00 | S 1.600.000,00
5 3 Michael | $1.500.000,00 | $ 200.000,00 | $1.500.000,00
6 4  |Mutiara | $2.000.000,00 | $ 300.000,00 | $2.000.000,00
7 5  |Riki $1.500.000,00 | $ 400.000,00 | $1.500.000,00
8 6 |[Riki $1.600.000,00 | $ - | $1.600.000,00
9 7 |Topaz $1.800.000,00 | $ 500.000,00 | $1.800.000,00
10

1

Gambar VIL.44 Hasil Tael Freeze Panes

MENCETAK LEMBAR KERJA (Worksheet)
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Selanjutnya setelah kita operasionalkan aplikasi Ms Excel 2007
maka selanjutnya kita inginmencetak sehingga selesai
pekerjaan dan print out dokumen dapat di file .

Langkah untuk mencetak dokumen

1. Buka tabel /lemcetak,bar kerja yang hendak dicetak

2. Dan klik office Button,

3. Lalu pilih Print Preview terlebih dulu agar dokumen
terlihat lebih jelas.

4. Dan klik icpn print,
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BAB VIII
PRAKTIKUM

LATIHAN PRAKTIKUM-I

A B C D E F G H J
1
2 DATA PENJUALAN LAPTOP
3 Bulan April 2012
4
Z No | Kode Barang | Merk | Terjual | Harga/Unit FJ:nr}::IZn Dls;o:nt Pe:;:::an
7 1 000321 Accer 10 6000000
8 2 000654 Toshiba 15 8500000
9 3 000987 Dell 19 7000000
10 4 000123 Axio 22 5000000
11 5 000456 BenQ 35 7500000
12 6 000789 Lenovo 25 8700000
13 1 000213 Fujitshu 33 7500000
14 8 000546 HP 20 6500000
15 9 000879 Apple 27 10000000
16 10 000891 Sony 30 9000000
17
i8
19
20
7
22 i 18 L |
M 4 b M| Sheetl ,Sheet2 | Sheet3 “¥J (N o o - o -
Ketentuan pengerjaan:
1. Beri nama sheet dengan latihan 1, beri warna pada sheet
2. Tambahkan teks "unit" pada kolom terjual
(Range E7:E16)
3. Jumlah Penjulan diperoleh dari Terjual dikali
dengan Harga/unit
4. Discount adalah Jumlah Penjualan dikali 2%
5. Total diperoleh dari Jumlah Penjulan dikurangi Discount
6. Tambahkan format Rp pada Harga/unit (range F7:F16),
Jumlah.penjulan (range G7:G16), Discount 2% (range
H7:H16), dan Total Penjualan (range 17:116)
7. Beri warna pada tabel.
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LATIHAN PRAKTIKUM-II

1. Fungsi Statistik

AR B c D E F G H I J

; DAFTAR NILAI MAHASISWA

- P ——— Toges | UTS | uAS | Totalii Nilai | Pembulatan | Nilai | Nilai
4 Rata-rata | Rata-rata | Maksimum | Minimum
5 1 [Naysila 75 80 85 240 [

6 2 |lulianArdi 87 80 80 147

7 3 |Pancahika 76 82 90 28

8 4 |ViandaNisa 85 89 80 254

9 5 |Angga Satrio 65 73 75 213

10 6 |FarhanMaulana 70 60 65 195

11 7 |RayAlbani 75 75 80 230

12 8 |RemPutra I 25

13 9 |Sily Mutiara 84 85 88| 257

14 10 |Gabriel 7 P 235

15

Ketentuan Pengerjaan :

1. Nilai Rata-rata, Pembulatan rata-rata, Nilai maksimum, dan
Nilai Minimum diisi dengan menggunakan fungsi statistik.
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LATIHAN PRAKTIKUM-III

1. Fungsi IF

A B C D E F G H |
1 DAFTAR GAJI KARYAWAN BULAN APRIL 2010
2
3 " . Pajak "
F No NIP Gol Nama Karyawan Gaji Jam Kerja | Bonus S0% Total Gaji
5| 1 [ 0011220 LI} Nabile Dee 8
6 | 2 | 0011331 | Sari Jasmine 7
7 | 3 | 0011442 Il Yuspic Habibi 8
8 | 4 [ 0011553 L1} Dewantoro 9
9 | 5 [ 0011664 1] Lala Prisilia 6
10, 6 | 0011775 1 faradila 6
11, 7 | 0011886 Il Ramzy Diaz 9
12| 8 | 0011997 L] Febriano 7
13| 9 | 0011008 | Andi Ahmad 9
14| 10 | 0022110 L} Rizka Rizky 6
15| 11 | 0022121 1 Amat Raffi 8
16 | 12 | 0022132 | Hania 9

Ketentuan Pengerjaan:
1. Gaji diberikan berdasarkan golongan kerja
masing-masing
a. Jika Golongan I Gaji yang diterima
sebesar 1500000
b. Jika Golongan II Gaji yang diterima
sebesar 2000000
c. Jika Golongan III Gaji yang diterima
sebesar 3000000
2. Bonus akan diberikan pada karyawan jika jam
kerjanya lebih atau sama dengan 8 jam , maka bonus
yang diterima 1000000ani
3. Pajak adalah Gaji ditambah bonus dikali dengan 5%
4. Total Gaji adalah Gaji ditambah Bonus dikurang
dengan Pajak.
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LATIHAN PRAKTIKUM-1V

2. Fungsi Vlookup

A B C D £ F G H I ! K

1 CV SELAMAT SEJAHTERA

2 DAFTAR RENTAL KENDERAAN BULAN APRIL 2012

3

: No | Tanggal Kode Kota Tujuan Merk Harga [ Hari Lama JuLmIah Telat | Denda T:MI
Y

6 1| 1Apr12) BDA 5000000 3 2

7 2| 3Apr12 PDG 700000 5 1

8 3| 4apr12 PxB 600000 2 0

9 4| 7Apr12] PDG | 700000 4 1

0 5| sapr12) PDG 700000( 6 1

1 6| 10apr12] BDA 500000 2 2

12 7| 1-Apr12 BDA 500000 4 0

13 8| waApr12l PxB 600000 7 2

14 9| wapr12 PoG mo000] 6 0

15 10| 15-apr-12] PxB | 600000, 4 1

1

17 Tabel Data

18 Kode  |Kota Tujuan |Menit Kend:

1 BDA  |BandaAceh  [XENIA

» P0G |padang [nova

n PKB  |PekanBaru  |AVANZA

n

Ketentuan Pengerjaan:
1. Kota Tujuan dan Merk Kendaraan isi

dengan menggunakan fungsi VLOOKUP

2. Jumlah pembayaran isi dengan Lama dikali

dengan Harga/hari

3. Pada kolom Lama dan Telat, tambahkan teks "hari"
4. Denda diisi dengan menggunakan Fungsi IF,

dengan kriteria sbb :

a. Jika telat 1 hari maka dikenakan denda

Rp 100.000

b. Jika telat 2 hari maka dikenakan denda

Rp 200.000
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5. Total Pembayaran adalah Jumlah pembayaran
ditambahkan dengan denda.
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PRAKTIKUM-V

Ketentuan Pengerjaan :

W 0 ~N OB WN =

=
N o= O

1.

C

D

PT ALVA SCORPIO
LAPORAN PENJUALAN SEPEDA MOTOR MATIC

TAHUN | MIYO BIT VARIO
2005 50000000 45000000 40000000
2006 65000000 50000000 45000000
2007 70000000 55000000 50000000
2008 75000000 60000000/ 55000000
2009 80000000 65000000 60000000
2010 85000000/ 70000000 65000000

Buatlah Grafik dari tabel diatas dengan

menggunakan grafik Lime dan Bar
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V- - a— ¢ " — -
15 ; | | L
16 | | Gol 3 Ei |
18 Sum of GAJI  Column Labels |~ -
19 Row Labels ~|Bendahara Grand Total
20 | | Topaz: 1800000 1800000
21 Grand Total 1800000 1800000
22 1
—it]

Gambar VII,46. Hasil Langkah Pivot tael

5. Begitupun untuk golongan 1 dan 3 dengan langkah
yang sama

MEMBUAT GRAFIK

Mengolah Chart Wizard (Grafik)

Chart wizard adalah fasilitas untuk membuat tampilan
grafik yang dipergunakan sebagai gambaran atau penjelasan dari
sebuah perusahaan apakah mengalami kemajuan atau kemunduran.

Latihan 10. Penerapan Fungsi Grafik

Buatlah tabel sesuai dengan contoh layout berikut ini:

A B C D E
1
2 Grafik Pendapatan Ocupancy Room
3 Hotel Aston Medan
4
5 Ocupancy Room Tahun 2015
6
7 Bulan Rental Space Room Restaurant
8 | January 50.000.000 100.000.000 10.090.000
g | August 20.000.000  2.000.000 20.000.000
10 | November 30.000.000 100.000.000 60.000.000

-
-

Gambar VIL41 Data olah grafik
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Langkah menjalankan latihan 10;
1. Sorot Range B8 sampai E11, seperti contoh tampilan
dibawah ini.

W — 8 I c i D l E | F
1 4
4] Grafik Pendapatan Ocupancy Room
3 | Hotel Aston Medan
4 4
5 | Ocupancy Room Tahun 2015
6 |
jixdl Bulan Rental Space Room Restaurant
2l January 50.000.000 100.000.000 10.090.000
9' August 20.000.000 2.000.000 20.000.000
10| November 30.000.000 100.000.000 60.000.000
11

2. Selanjutnya klik Tab Insert shingga tampilannya
sepertl dlbawah ini:

) |
Home | inset | Pagelayout  Formuias Data  Feview  View

VEEEDE ket Q

PivctTable Table | Picture Clip Shapes SmatArt || Coumn Llire  Pie Dar  Area Scatter Cther |

b Art L v - L v - - Crams~ ‘
Tables Tiustrations Cha s
(klik tanda panah ini)

3. Klik tanda panah pada bagian kolom, kemudian akan
muncul tampilannya:
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4. Pilih dan Klik salah satu jenis grafik, contohnya seperti
Grafik 3-D
5. Kemudian tampilan grafiknya seperti berikut:

January
Restaurant

5%\

\

Gambar VIL.42 Hasil Olah Grafik

MENGOLAH GAMBAR DAN OBJEK PADA LEMBAR
KERJA

Lembar kerja akan lebih menarik dan indah apabila
disisipkan gambar dan objek , baik gambar yang telah baku atau
bawahan dari software tersebut maupun objek gambar dari objek
yang lain. Fasilitas gambar atau objek dalam setiap bab ini
meliputi, Fasilitas ClipartmWordArt Simboldan Fasilitas Drawing.
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ClipArt adalah fasilitas untuk menambahkan objek
atau gambar kedalam lembar kerja (Suarna, 2009:247)
Langkah menambahkan gambar pada lenbar kerja.
Pertama klik Tab Insert,

Klik pada pilihan ClipArt,
Lalu Klik Tab GO,

Pilih Salah gambar seperti tampilan diatas, maka

hasilnya adalah sebagai berikut;
Deng

A

B C

D E

Grafik Pendapatan Ocupancy Room

Hotel Aston Medan
Ocupancy Room Tahun 2015

Bulan
January
August
November

20.000.000

Rental Space Room
50.000.000 100.000.000 10.090.000

2.000.000 20.000.000

30.000.000 100.000.000 60.000.000

Restaurant |

MENGOLAH BEBERAPA LEMBAR KERJA

Menampilkan beberapa lembar kerja, sehingga dapat
dibagi menjadi beberpa sheet walaupun sedang aktif.

Latihan 12, Penerapan menampilkan beberapa File.

1. Langkah awal dengan membuat data File dengan nama
DATABASEI
A B C § D E F
1 Gol NAMA ALAMAT BAGIAN GAJI
2 1 Mutiara |Siantar Manager 2000000
3 | 2 Topaz Tebing Tinggi |Bendahara 1800000
4 | 3 Intan Medan Sekertaris 1600000
SJ 3 Jesika Simalungun [Sekertaris 1600000
6 | 3 Riki Binjai Sekertaris 1600000
Z | 4 Michael |Batangkuis [Operator 1500000
8 | 4 Riki Rantauprapat |Operator 1500000
B 5 Chacha [Tembung Housekeeping | 1400000
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2. File dengan nama DATABASE?2 dan

A

A B C D E F

Gol NAMA ALAMAT BAGIAN GAJI

5 Chacha ([Tembung Housekeeping| 1400000
3 Intan Medan Sekertaris 1600000
3 Jesika Simalungun |Sekertaris 1600000
4 Michael |Batangkuis |Operator 1500000
1 Mutiara |Siantar Manager 2000000
4 Riki Rantauprapat |Operator 1500000
3 Riki Binjai Sekertaris 1600000
2 Topaz Tebing Tinggi |Bendahara 1800000

3. File dengan nama PivotTabel.
B c D |iiE - 6 H

o =

Gol

sum of GAIl  Column Labels |~

(All)

[+

Row Labels ~ Bendahara

Chacha
Intan
Jesika
Michael
Mutlara
Riki

Topaz
Grand Total

1800000
1800000

1400000

2000000

1600000
1600000
1500000

1500000 1600000

1400000 2000000 3000000 4800000

Langkah untuk menampilkan nya adalah:
Buat tabel pertama seperti contoh diatas, DATABASEI,
Buat tabel kedua dengan nama DATABASE?2 dan

Pivottabel,

Housekeeping Manager Operator Sekertaris Grand Total

1400000
1600000
1600000
1500000
2000000
3100000
1800000

13000000

Jika sudah selesai simpan dengan nama,OFFICE

BUTTOn.

Lalu klik New,
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L SR | SRR (7Y I ffiee Onanetoratempiate [ Blank Workbook
- lank gnd recent
-
(e ] [ canc
(double klik)
5. Selanjutnya double klik / lakukan dua kali .pada New

=10 90 =

0.

WorkSheet

Setelah itu beri nama pada SHEET sesuai dengan nama
awal (Database2, Database2 dan pivottable)
Selanjutnya klik Tab VIEW.

Dan Klik ARRANGE ALL,

Dan Pilih Kolom Vertical.

Lalu klik tombol Ok
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Membagi lembar kerja
Langkahnya adalah
4. Klik TAB VIEW,
5. Klik Icon Split,

6. Untuk melihat hasilnya silahkan sorot kebawah
sehingga dapat perbedaannya.

A B Gz D E F G
2 —a
TOTAL

2 No. |[NAMA GAJl Lembur| Pendapatan
a4 2 |lesika $1.600.000,00 | S 900.000,00 | S 1.600.000,00
5 3 Michael | $1.500.000,00 | $ 200.000,00 | $1.500.000,00
6 4  |Mutiara | $2.000.000,00 | $ 300.000,00 | $2.000.000,00
7 5  |Riki $1.500.000,00 | $ 400.000,00 | $1.500.000,00
8 6 |[Riki $1.600.000,00 | $ - | $1.600.000,00
9 7 |Topaz $1.800.000,00 | $ 500.000,00 | $1.800.000,00
10

1

Gambar VIL.44 Hasil Tael Freeze Panes

MENCETAK LEMBAR KERJA (Worksheet)
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Selanjutnya setelah kita operasionalkan aplikasi Ms Excel 2007
maka selanjutnya kita inginmencetak sehingga selesai
pekerjaan dan print out dokumen dapat di file .

Langkah untuk mencetak dokumen

1. Buka tabel /lemcetak,bar kerja yang hendak dicetak

2. Dan klik office Button,

3. Lalu pilih Print Preview terlebih dulu agar dokumen
terlihat lebih jelas.

4. Dan klik icpn print,
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BAB VIII
PRAKTIKUM

LATIHAN PRAKTIKUM-I

A B C D E F G H J
1
2 DATA PENJUALAN LAPTOP
3 Bulan April 2012
4
Z No | Kode Barang | Merk | Terjual | Harga/Unit FJ:nr}::IZn Dls;o:nt Pe:;:::an
7 1 000321 Accer 10 6000000
8 2 000654 Toshiba 15 8500000
9 3 000987 Dell 19 7000000
10 4 000123 Axio 22 5000000
11 5 000456 BenQ 35 7500000
12 6 000789 Lenovo 25 8700000
13 1 000213 Fujitshu 33 7500000
14 8 000546 HP 20 6500000
15 9 000879 Apple 27 10000000
16 10 000891 Sony 30 9000000
17
i8
19
20
7
22 i 18 L |
M 4 b M| Sheetl ,Sheet2 | Sheet3 “¥J (N o o - o -
Ketentuan pengerjaan:
1. Beri nama sheet dengan latihan 1, beri warna pada sheet
2. Tambahkan teks "unit" pada kolom terjual
(Range E7:E16)
3. Jumlah Penjulan diperoleh dari Terjual dikali
dengan Harga/unit
4. Discount adalah Jumlah Penjualan dikali 2%
5. Total diperoleh dari Jumlah Penjulan dikurangi Discount
6. Tambahkan format Rp pada Harga/unit (range F7:F16),
Jumlah.penjulan (range G7:G16), Discount 2% (range
H7:H16), dan Total Penjualan (range 17:116)
7. Beri warna pada tabel.
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LATIHAN PRAKTIKUM-II

1. Fungsi Statistik

AR B c D E F G H I J

; DAFTAR NILAI MAHASISWA

- P ——— Toges | UTS | uAS | Totalii Nilai | Pembulatan | Nilai | Nilai
4 Rata-rata | Rata-rata | Maksimum | Minimum
5 1 [Naysila 75 80 85 240 [

6 2 |lulianArdi 87 80 80 147

7 3 |Pancahika 76 82 90 28

8 4 |ViandaNisa 85 89 80 254

9 5 |Angga Satrio 65 73 75 213

10 6 |FarhanMaulana 70 60 65 195

11 7 |RayAlbani 75 75 80 230

12 8 |RemPutra I 25

13 9 |Sily Mutiara 84 85 88| 257

14 10 |Gabriel 7 P 235

15

Ketentuan Pengerjaan :

1. Nilai Rata-rata, Pembulatan rata-rata, Nilai maksimum, dan
Nilai Minimum diisi dengan menggunakan fungsi statistik.
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LATIHAN PRAKTIKUM-III

1. Fungsi IF

A B C D E F G H |
1 DAFTAR GAJI KARYAWAN BULAN APRIL 2010
2
3 " . Pajak "
F No NIP Gol Nama Karyawan Gaji Jam Kerja | Bonus S0% Total Gaji
5| 1 [ 0011220 LI} Nabile Dee 8
6 | 2 | 0011331 | Sari Jasmine 7
7 | 3 | 0011442 Il Yuspic Habibi 8
8 | 4 [ 0011553 L1} Dewantoro 9
9 | 5 [ 0011664 1] Lala Prisilia 6
10, 6 | 0011775 1 faradila 6
11, 7 | 0011886 Il Ramzy Diaz 9
12| 8 | 0011997 L] Febriano 7
13| 9 | 0011008 | Andi Ahmad 9
14| 10 | 0022110 L} Rizka Rizky 6
15| 11 | 0022121 1 Amat Raffi 8
16 | 12 | 0022132 | Hania 9

Ketentuan Pengerjaan:
1. Gaji diberikan berdasarkan golongan kerja
masing-masing
a. Jika Golongan I Gaji yang diterima
sebesar 1500000
b. Jika Golongan II Gaji yang diterima
sebesar 2000000
c. Jika Golongan III Gaji yang diterima
sebesar 3000000
2. Bonus akan diberikan pada karyawan jika jam
kerjanya lebih atau sama dengan 8 jam , maka bonus
yang diterima 1000000ani
3. Pajak adalah Gaji ditambah bonus dikali dengan 5%
4. Total Gaji adalah Gaji ditambah Bonus dikurang
dengan Pajak.
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LATIHAN PRAKTIKUM-1V

2. Fungsi Vlookup

A B C D £ F G H I ! K

1 CV SELAMAT SEJAHTERA

2 DAFTAR RENTAL KENDERAAN BULAN APRIL 2012

3

: No | Tanggal Kode Kota Tujuan Merk Harga [ Hari Lama JuLmIah Telat | Denda T:MI
Y

6 1| 1Apr12) BDA 5000000 3 2

7 2| 3Apr12 PDG 700000 5 1

8 3| 4apr12 PxB 600000 2 0

9 4| 7Apr12] PDG | 700000 4 1

0 5| sapr12) PDG 700000( 6 1

1 6| 10apr12] BDA 500000 2 2

12 7| 1-Apr12 BDA 500000 4 0

13 8| waApr12l PxB 600000 7 2

14 9| wapr12 PoG mo000] 6 0

15 10| 15-apr-12] PxB | 600000, 4 1

1

17 Tabel Data

18 Kode  |Kota Tujuan |Menit Kend:

1 BDA  |BandaAceh  [XENIA

» P0G |padang [nova

n PKB  |PekanBaru  |AVANZA

n

Ketentuan Pengerjaan:
1. Kota Tujuan dan Merk Kendaraan isi

dengan menggunakan fungsi VLOOKUP

2. Jumlah pembayaran isi dengan Lama dikali

dengan Harga/hari

3. Pada kolom Lama dan Telat, tambahkan teks "hari"
4. Denda diisi dengan menggunakan Fungsi IF,

dengan kriteria sbb :

a. Jika telat 1 hari maka dikenakan denda

Rp 100.000

b. Jika telat 2 hari maka dikenakan denda

Rp 200.000
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5. Total Pembayaran adalah Jumlah pembayaran
ditambahkan dengan denda.
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PRAKTIKUM-V

Ketentuan Pengerjaan :

W 0 ~N OB WN =

=
N o= O

1.

C

D

PT ALVA SCORPIO
LAPORAN PENJUALAN SEPEDA MOTOR MATIC

TAHUN | MIYO BIT VARIO
2005 50000000 45000000 40000000
2006 65000000 50000000 45000000
2007 70000000 55000000 50000000
2008 75000000 60000000/ 55000000
2009 80000000 65000000 60000000
2010 85000000/ 70000000 65000000

Buatlah Grafik dari tabel diatas dengan

menggunakan grafik Lime dan Bar
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