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BAB I
MICROSOFT WINDOWS 8

icrosoft Windows 8 adalah versi terbaru

d/ﬁari system operasi windows. Ada 3 versi

dari Microsoft Windows 8 yang beredar di pasaran, 3 versi
Microsoft Windows 8 tersebut adalah:

1. Windows 8

2. Windows 8 Pro

3. Windows 8 Enterprise

Fitur hiburan yang terdapat pada versi Windows 8 Home
tidak akan ditemukan pada versi Business. Sedangkan pada
versi Business terdapat fitur pengelolaan yang tidak akan
ditemukan pada versi Home.

Microsoft Windows 8 Ultimate akan menggabungkan
semua fitur yang tersedia dan memberikan kemudahan-
kemudahan bagi pengguna versi Home dan Business. Ketika
menggunakan Windows 8 Ultimate, akan ditemukan program
dan layanan tambahan seperti tip dan trik dari Windows

Download Center.

1. Menjalankan Windows 8
Ketika menjalankan Windows 8, akan diketahui

perbedaan Windows ini dengan Windows versi
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sebelumnya, selama proses instalasi Windows 8, proses
setup akan membuat sebuah account local di komputer,
account ini akan menjadi account administrator.

Tampilan pertama kali ketika menghidupkan komputer
dan menjalankan Windows 8 adalah Welcome Center, se-
perti Gambar 1 berikut ini:
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Gambar 1:Welcome Center

Secara default, Welcome Center akan tampil setiap
saat mulai menjalankan Windows 8. Jika tidak ingin
tampilan Welcome Center tampil setiap saat menjalan
Windows 8, hilangkan tanda V pada kotak Run at startup.

Pada tampilan Welcome Center, user dapat mengklik
Show more details untuk mengakses System Console dan
melihat informasi tambahan tentang computer yang
digunakan oleh user.
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Gambar 2. System Consule

2. Log On, Switch User, Log Off, Restart, Shut Down
Log On

Windows 8 akan menampilkan tampilan Log
On setiap kali proses start up, pada tampilan Log on
semua account user akan ditampilkan termasuk account
administrator. Supaya bisa log on atau login, harus
mengklik nama account terlebih dahulu, Jika account
tidak bisa dibuka (dikunci dengan diberi password), harus
diklik nama account (account name), ketikkan kata kunci
(password) dari account tersebut, kemudian klik tombol

gambar panah atau tekan enter.

Switch User
Switch user adalah fasilitas untuk berpindah dari satu
user ke user lain, adapun caranya adalah:
1. Tekan tombol Ctrl + Alt + Del secara bersamaan,
kemudian klik tombol Switch User.
2. Akan tampil kembali tampilan log on
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3. Pilihlan user yang akan log on, dan lakukan seperti
yang dilakukan pada kegiatan log on

Gambar 3. Tampilan Switch User

Log Off
Log Off adalah kegiatan user yang keluar dari user
account-nya, kegiatan ini sama seperti kegiatan pada
Switch User namun pada saat kita pilih Log Off jika ada
beberapa aplikasi yang sedang berjalan pada saat kiakan
dikonfirmasi untuk ditutup ataupun untuk disimpan,
adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:
1. Tekan tombol Ctrl + Alt + Del secara bersamaan,
kemudian klik tombol Log Off.
2. Akan tampil kembali tampilan log on

Jika pada saat melakukan kegiatan ini tampil kotak
dialog, maka ada beberapa hal yang harus diperhatikan
ketika memilih tombol Log Off, yaitu:

1. Jika proses Log Off dibatalkan, maka simpan terlebih
dahulu pekerjaan atau aplikasi yang sedang aktif, baru

kemudian keluar dari program.
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2. Jika tetap ingin dilanjutkan, maka klik tombol Log
Off Now, kemudian Windows 8 akan secara otomatis
menutup program yang menyebabkan kotak dialog ini
tampil, namun mengakibatkan pekerjaan yang belum

sempat disimpan akan hilang.

Lock On dan Lock Off

Lock On dan Lock Off adalah kegiatan untuk
mengunci dan membuka computer yang sedang bekerja,
biasanya lock on dilakukan ketika sedang bekerja dan
akan meninggalkan pekerjaan yang ada dengan mengunci
computer agar orang lain tidak dapat menggunakan
computer tersebut, langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Tekan tombol Ctrl + Alt + Del secara bersamaan,
kemudian klik tombol Lock This Computer.

2. Akan tampil tampilan kunci dengan nama user yang
log on pada computer. Klik nama account atau gambar
yang akan mengizinkan log on kembali sebagai user.
Jika account tadi meminta password harus memasukkan
password sebelum log on.

3. Dapat juga diklik tombol Switch User untuk Log On

sebagai user lain.

Turning Off dan Shutting Down Computer, Restart

Fitur Turning Off dan Shutting Down Computer pada
Windows 8 berbeda dengan versi sebelumnya. Pada Windows
8, turning off computer dan shutting down computer sangat
berbeda dalam operasinya. Proses turning off berarti power
listrik yang masuk ke computer tidak mati, computer tetap
masih aktif, sedangkan proses shutting down computer, berarti
computer benar-benar sudah mati dan tidak aktif.
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Secara default, ketika dilakukan turn off, computer
akan masuk pada kondisi tidur atau sleep. Pada kondisi
tersebut yang akan terjadi adalah sebagai berikut:

1. Semua pekerjaan akan disimpan secara otomatis
2. Tampilan akan dinonaktitkan

3. Komputer dalam mode atau kondisi sleep (tidur)

Pada mode sleep, kipas dari computer akan berhenti,
aktivitas dari hard disk juga akan berhenti. Ketika dilakukan
turn on atau menyalakan computer, maka computer akan
kembali ke kondisi semula, untuk melakukan turn off
terhadap computer dan membuat computer pada mode
sleep, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol start
2. Klik tombol power

Untuk mengembalikan computer ke kondisi semula dari
kondisi sleep, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:
1. Tekan tombol power pada casing computer

2. Tekan sembarang tombol pada keyboard

Untuk melakukan shutting down maka dapat dilakukan
dengan:
1. Klik tombol start, klik tombol panah pada kanan bawah
pada start menu,

2. Klik Shut Down

Untuk melakukan restart maka dapat dilakukan
dengan:
1. Klik tombol start, klik tombol panah pada kanan bawah
pada start menu,

2. Klik Restart



BAB II

BEKERJA DENGAN
WINDOWS 8

itur yang ada pada Windows 8 dan nantinya

sering digunakan adalah taskbar dan system

menu. System menu disini semuanya akan berawal dari tombol
start yang ada di taskbar, yaitu dengan menggunakan tombol
start untuk menampilkan menu start, dimana dalam menu ini
diizinkan untuk menjalan program, membuka folder, mencari
bantuan (help), dan menemukan item atau komponen yang ada.
Melalui menu start, dapat juga mengakses menu All
Programs, dimana pada menu ini dapat diakses semua

program dan tool yang ada di computer.

1. Taskbar

Tampilan taskbar pada Windows 8, dapat dilihat pada
Gambar 4. Tombol start, ditunjukkan pada posisi sebelah
kiri, yang akan menjadi pusat semua program dan menu
yang ada di Windows 8, untuk memulai segala sesuatu
harus menekan tombol start. Fitur ini adalah Windows 8

disebut dengan fitur kunci.
el ey oae] E—

Gambar 4. Taskbar dalam Windows 8
Posisi item Quick Launch terletak di sebelah kanan
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tombol start, kemudian tombol-tombol yang menandakan
aplikasi/program yang sedang dijalankan, kemudian
daerah notifikasi yang terletak paling kanan.

. Quick Launch Toolbar
Toolbar Quick Launch merupakan suatu tombol cepat

untuk mengakses program aplikasi yang ada di desktop.

Fitur baru dalam Windows 8 adalah kemampuannya

untuk menambah program aplikasi secara langsung dan

meletakkan di toolbar quick launch dari menu start, adapun
langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol start kemudian masuk ke program yang
ingin dijalankan (ada di menu start) kemudian klik
kanan nama program tersebut.

2. Pilih Add to Quick Launch untuk menambah program
ke toolbar Quick Launch.

Kalau toolbar Quick Launch tidak tampil, bisa
ditampilkan dengan mengikuti langkah-langkah berikut ini:
1. Klik kanan tombol start, kemudian pilih properties.

2. Pada kota dialog “Taskbar and Start Menu Properties”,
klik pada tab taskbar, kemudian pilih Show Quick
Launch.

& Internet Download Manager
0" Kelompok micro
[l Micencnft N¥fira FrantDane 2002

-

oo

30/07/2015

Gambar 5: Quick Launch Toolbar
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3. Area Notifikasi
Area notifikasi terletak sebelah kanan ujung dari
taskbar. Standarnya, area notifikasi ini dibagi menjadi 2
area, yaitu:
1. Area untuk icon standar, area ini berisi icon program
yang diinstal ke computer.
2. Area untuk icon system, area ini berisi icon jam (clock),

volume, jaringan (network), dan icon power

4. Menu Start
Menu Start pada Windows 8 dapat ditampilkan
dengan mengklik tombol start yang ada di taskbar, selain
itu dapat juga ditampilkan dengan menekan tombol logo
windows pada keyboard.
Sama seperti pada Windows 7, menu start di Windwos

8 mempunyai 2 tampilan, yaitu:

1. Menu Start, tampilan ini adalah tampilan default,
dimana dalam menu ini menyediakan akses mudah ke
program, folder dan pencarian.

2. Menu Start Klasik (Classic Start), tampilan ini
merupakan tampilan alternative yang menyediakan dan
menampilkan berbagai fungsi dan menu dari menu start

pada Windows 2000 atau windows versi sebelumnya.

Namun menu start pada Windows 8 mempunyai
3 (tiga) area, yang ditunjukkan pada Gambar 6, 3 (tiga)

dalam menu start, adalah sebagai berikut:
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Gambar 6. Menu Start

. Daftar Program (Programs List). Menampilkan program
yang digunakan dan program tersebut diletakkan pada
menu start. Program standar yang ada di menu start
adalah Internet Explorer dan Windows Mail (pada versi
windows sebelumnya disebut dengan nama Microsoft
Outlook Express). Jumlah program yang bisa diletakkan
pada menu start bisa mencapai 8 buah program.

. Kotak Pencarian (search box). Kotak pencarian akan
mengizinkan untuk mencari keberadaan file, folder
atau program yang diinginkan, untuk menggunakan
kotak, buka menu start, ketika teks atau topik yang
akan dicari, kemudian tekan tombol enter.

. Right Pane. Menyediakan akses ke folder dan fitur yang
digunakan. Fasilitas right pane ini juga menyediakan
tombol power (akan membawa dan meletakkan
computer dalam mode sleep atau shut down,
tergantung dari konfigurasi system yang digunakan),
tombol lock (mengunci computer), dan tombol option
(menampilkan pilihan: Switch User, Log Off, Lock,
Shut Down dan Restart)
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5. Menu All Programs
Sama seperti pada versi Windows sebelumnya, ketika
menggunakan program yang sudah dinstall ke computer
pada Windows 8 dikenal dengan All Programs, setelah
mengklik tombol start dan mengklik All Programs akan
terlihat daftar program yang sudah diinstall ke computer.
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BAB III
PENGELOAAN INFORMASI

CWindows 8 memiliki banyak fitur baru yang
dapat membantu untuk mengelola informasi.
Informasi tersebut bisa berasal dari computer, jaringan

perusahaan atau dari internet.

1. Tampilan Desktop

Dilihat sepintas, tampilan desktop pada Windows 8
tidak sama dengan tampilan desktop pada Windows 7,
XP dan Vista. Sebenarnya isi dari dekstop tidak berubah
banyak, hanya ada penambahan beberapa fitur pada
Windows 8. Fitur utama yang ditambah pada Windows 8
adalah Windows Sidebar dan aplikasi mini (disebut dengan
nama gadgets). Aplikasi ini bisa ditambahkan sewaktu-
waktu ke sidebar atau desktop. Gambar 7, menunjukkan

desktop pada Windows 8 dengan sidebar.
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Gambar 7. Dekstop dengan Windwos Sidebar dan Gadgets

2. Membuat shortcut file, folder pada desktop
Agar dapat membuat shortcut caranya adalah klik
kanan file atau folder tersebut, kemudian pilih Send To
kemudian pilih Desktop (Create Shortcut)

3. Windows Sidebar

Windows Sidebar adalah sebuah tampilan yang bisa
ditambahkan dan diletakkan disisi sebelah kiri atau di sebelah
kanan pada desktop Windows 8 Sidebar ini digunakan
untuk tampilan dan pekerjaan yang menggunakan gadgets
di mana semua aplikasi yang sudah diinstall ke computer.
Pada kondisi normal, Windows Sidebar dan gadgets tidak
ditampilkan pada desktop, untuk dapat mengatur dan
mengelola konfigurasi dasar dari sidebar ini melalui utility

sidebar properties pada menu control panel.

Langkah-langkah untuk menampilkan dan melakukan
konfigurasi Windows Sidebar adalah sebagai berikut:
1. Klik start, klik Control Panel, kemudian klik

Appearance and Personalization, dan klik Windows
Sidebar

14



2. Pada kotak dialog Windows Sidebar Properties, pilih
Start Sidebar When Windows Start.

3. Tentukan apakah sidebar tersebut akan tampil di atas,
atau harus tampil ketika masuk ke Windows starts, dan
apakah tampil di sebelah kanan atau kiri pada desktop.

4. Klik OK, sidebar akan tampil ketika user log on ke

computer.

Gambar 8. Contoh Gadget
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Gambar 9. Windows Sidebar Properties
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4. Windows Gadgets

Windows 8 mempunyai beberapa sidebar gadgets

standar, termasuk di dalamnya:

1.

Calculator. Menampilkan sebuah kalkulator dengan
fungsi aritmateika yang standar. Warna latar belakang
dari calculator ini adalah abu-abu. Jika diklik kanan
gadgets kalkulator dan memililih menu setting, dapat
digunakan tombol yang tersedia untuk merubah warna
latar belakang kemudian klik OK untuk menyimpan
perubahan tersebut.

Clock. Menampilkan sebuah jam analog dengan
informasi jam dan menit. Zona waktu dari computer
satu dengan lainnya akan berbeda, untuk merubah zona
waktu dan modifikasi pilih lain, klik kanan gadget clock
dan pilih setting.

. CPU Meter. Menampilkan symbol arus dalam bentuk

persentase terutama dalam hal pemanfaatannya untuk
prosesor dan memori. Warna dari CPU dan memori
adalah kuning dan merah.

Feed Viewer. Menampilkan data dari Really Simple
Syndication (RSS) yang sudah diatur konfigurasinya
dalam Internet Explorer. RSS dapat berisi headline
berita dan informasi yang lainnya.

Slide Show. Menampilkan gambar dari folder yang dipilih
sebagai slide di mana gambar tersebut dapat berputar
dalam jangka waktu tertentu. Menggerakkan penunjuk
mouse di atas gambar pada slide akan menyebabkan
tombol navigasi tampil dan dapat melihat secara detail
gambar tersebut dengan menggunakan tombol previous,

pause dan next dengan mengklik kanan pada gadget
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slide show dan memilih setting dapat memodifikasi
pengaturan directory untuk menggunakan folder yang
disukai dan dapat juga memodifikasi pengaturan transisi
dan kecepatan dari slide show.

6. Weather. Menampilkan sebuah jendela dengan gambar
latar belakang yang menggambarkan cuaca dan suhu.
Data cuaca yang berasal dari MSN.com didasarkan
pada lokasi atau tempat dimana user memasukkan
pengaturan pertama kali, untuk melakukan konfigurasi
terhadap lokasi, klik kanan pada gadget Weather
kemudian pilih setting. Pada bagian location, masukkan
lokasi, klik Search, kemudian pilih lokasi yang terdekat
sesuai dengan lokasi user berada. Klik OK untuk

menyimpan perubahan.

Menambahkan gadget ke Widows Sidebar, langkah-

langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol + pada bagian atas sidebar

2. Pada kotak dialog Add Gadgets (Gambar 10), klik dua
kali masing-masing gadget yang ingin ditambahkan ke
sidebar, untuk menemukan gadget yang lain klik Get
more gadget onlie. Gadget tersebut berasal darisitus
Microsoft Gadgets http://microsoftgadgets.com, user
dapat mendonwloan gadgets atau menemukan perintah

bagaimana cara untuk mendapatkan gadget sendiri.
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Gambar 10. Add Gadgets

3. Ketika sudah selesai penambahan gadget , klik tombol

close

. Windows Explorer
Ketika memulai menggunakan Windows Explorer
(ditunjukkan pada Gambar 11), ada beberapa perubahan,
yaitu sebagai berikut:
1. Kotak Address yang baru dan menggantikan kotak
Address yang lama
2. Kotak Quick Search
3. Tampilan View panes yang menggantikan kotak Explorer.
4. Tambahan folder virtual untuk menyimpan kotak

pencarian.

Gambar 11. Windwos Explorer
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6. Menjelajah dengan Menggunakan Kotak Address
pada Windows Explorer

Kotak Address (ditunjukkan pada Gambar 12), muncul
di sebelah atas Windows Explorer dan menampilkan lokasi
atau tempat yang ada dan dipisahkan dengan tanda panah.
Kotak Address ini akan mengizinkan untuk melihat lokasi

computer pada jaringan atau internet.

) v b Bar ThPC ¢ LocalDetiC)

Gambar 12. Menggunakan Windows Explorer

Pada gambar di atas, dari kiri ke kanan, kotak Address
mempunyai beberapa fitur kunci,yaitu:

1. Tombol Forward/Back

2. Tombol Recent Pages

3. Tombol Location History ke atas dan ke bawah
4. Jalur Address

5. Tombol Refress

Tombol Forward and Back berada di sebelah kiri dari
kotak Address, yang akan mengizinkan untuk menjelajah
lokasi yang pernah dikunjungi. Sama seperti ketika
melakukan browsing web, lokasi atau alamat yang pernah
dikunjungi akan disimpan di sebuah history, dan dapat
mem-browsing history tersebut dengan menggunakan
tombol Forward and Back.

Tombol Recent Pages diletakkan di sebelah kanan
dari tombol Forward and Back. Ketika diklik tombol ini,
tampilan naik dan turun dari halaman yang sudah pernah
diakses akan di tampilkan.

Di sebelah kanan dari tombol Forward and Back
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adalah sebuah panah ke bawah. Disinilah lokasi dari
tombol Location History. Apabila diklik tombol ini akan
muncul daftar ke atas dan ke bawah yang berisi history
dari lokasi yang pernah dikunjungi dan bisa memilih
lokasi manapun. Tekan tombol Ctrl+H maka akan muncul
tampilan history lokasi dan isinya yang pernah akses.
Sama seperti kotak Address, jalur Address mempunyai
beberapa komponen tombol, yaitu sebagai berikut:
1. Icon Location Indicator

2. Jalur Location

3. Tombol Path Selection List

. Menggunakan Windows Explorer: View Panes,
Views, dan Pilihan Organize

Pada Windows 8, Windows Explorer tidak lagi
menggunakan kotak Explorer. Sebagai gantinya, Windows
Explorer menggunakan View Panes. Pilihan View Panes
dan Views and Organize yang baru menggantikan
menu klasik yang sebelumnya tersedia. Karena kondisi
tersebut, ketika bekerja dengan folder dan file, taskbar
akan menampilkan tombol View Panes, dan Views and
Organize.

Dapat juga melakukan konfigurasi dan mengakses
View Panes dengan menggunakan tombol Views and
Organize yang ada di taskbar (ditunjukkan pada Gambar
13). Tergantung dari lokasi tempat bekerja atau item yang
dipilih, taskbar mungkin menampilkan tugas tambahan
yang harus dilaksanakan, misalnya Open, Print, Share, atau

Previous Versions.
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Gambar 13. Taskbar pada Windows Explorer

View Panes digunakan untuk mengontrol layout
dari Windows Explorers. Dapat dilakukan konfigurasi
terhadap View Panes dengan menggunakan pilih yang
muncul ketika diklik Oganize dan seterusnya klik Layout.

View Panes yang sudah ada adalah sebagai berikut:

1. Navigation Pane, menyediakan akses cepat ke lokasi
dan tipe yang umum yang pernah dilihat sebelumnya.
Ketika fitur ini dipilih, Navigation Pane akan muncul
di sebelah kiri Windows Explorer.

2. Preview Pane, menyediakan informasi tentang sumber
daya yang pilih, seperti nama, tipe sumber daya,
ukuran atau nomor dari item, dan tanggal modifikasi
terakhir. Terdapat tampilan yang berbeda pada lokasi
dasar, termasuk Current User, Computer, Network,
dan Recycle Bin. Terdapat tampilan yang berbeda
pada folder, folder virtual, dan file. Ketika fitur ini
dipilih, Preview Pane akan muncul di bawah Windows
Explorer.

3. Reading Pane, menyediakan cara atau langkah yang
mudah untuk menentukan isi dari sebuah file atau
folder tanpa membuka file atau folder tersebut. Untuk
file, Reading Pane akan menampilkan isi dari gambar
atau file dokmen yang dipilih. Dapat menggunakan
fitur ini untuk membaca teks atau file dokumen tanpa
membukanya. Untuk Folder, Reading Pane akan

menampilkan sebuah ikon yang menjelaskan tipe dari

21



sebuah folder. Dapat menggunakan fitur ini untuk
menentukan apakah sebuah folder berisi music, file
dokumen, gambar atau video. Ketika dipilih, Reading
Pane muncul di sebelah kanan Windows Explorer.

4. Search Pane, menyediakan pilihan tambahan untuk
fitur Quick Search, dan memberikan kesempatan untu
melihat hasil dari tipe file yang khusus dan memilih

folder awal untuk pencarian.

Tombol Views pada taskbar akan mengizinkan untuk
mengubah tampilan item pada folder. Dapat digunakan
Tiles View and Details View untuk mendapatkan informasi
tentang item tersebut. Atau juga bisa menggunakan
tampilan Extra Large Icons, Large Icons, atau Medium
Icons untuk menampilkan informasi minimal tentang
item.

Tombol  Organize akan mengizinkan untuk
melaksanakan tugas-tugas umum seperti menyusun dan
mengedit folder itu sendiri atau item yang dipilih, seperti

Rename, Cut, Copy, Delete, dan Select All
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BAB IV

MENGGUNAKAN INTERNET
EXPLORER

itur Micrososft Internet Explorer sudah

tersedia di dalam Windows 8 dan juga tersedia

file yang bisa didownload bagi siapa saja yang menggunakan

versi lama dari Microsoft Windwos. Versi baru dari Internet

Explorer (IE) mencerminkan dan menjawab segala masukan

dari komunitas user dan pertanyaan-pertanyaan dari pengguna
IE yang membutuhkan navigasi yang mudah.

Internet Explorer yang terbaru juga menjanjikan lebih
aman dari versi Internet Explorer sebelumnya. Fitur baru
tentang keamanan dan kenyamanan pengunaan ditunjukkan
pada bagian dari paket Dynamic Security Protection yang

dirancang untuk melindungi integritas computer dan informasi

lain yang dimasukkan ke form HTML pada halaman Web.

1. Pengenalan Internet Explorer
Pengalaman dari user merupakan kunci utama dalam
merancang Internet Explorer. Dengan tampilan interface
yang baru, membuat Internet Explorer semakin mudah

untuk digunakan.
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2. Mengenal Jendela Internet Explorer
Internet Explorer mempunyai interface yang baru,
seperti ditunjukkan pada Gambar 14. Interface yang baru
tersebut adalah:

1. Interface yang lebih efektif, di mana dapat
memaksimalkan tampilan dari halaman Web sehingga
akan mengurangi ukuran dari toolbar.

2. Penggunaan tab sebagai pengganti dari jendela, di mana
dengan tab ini dapat mengorganisir jendela-jendela yang
ada di Internet Explorer dan mengizinkan untuk menje-
lajah halaman Web dengan cara mengklik sebuah tab.

3. Penambahan kotak Web Serach di toolbar sebagai fitur
standar di IE.

Gambar 14. Interface yang baru di Internet Explorer

Perubahan yang ada di IE menyebabkan IE dikenal
dengan nama tabbed browsing. Dengan tabbed browsing.
Dapat juga ditampilkan beberapa halaman Web dalam
satu jendela. Bisa mengganti dari satu halaman Web ke
halaman Web yang lain hanya dengan cara mengklik
frame browser yang ada di sebelah atas. Internet Explorer

juga masih tetap mengizinkan untuk membuka jendela
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baru, tetapi pada prinsipnya itu bisa dilakukan juga bisa

tidak perlu dilakukan.

Ketika ingin mengakses sebuah lamaman baru dan
tetap membuka halaman yang aktif, dapat membuat dan
menampilkan sebuah tab baru dengan cara menekan
tombol Ctrl+T secara bersamaan atau menekan tombo
New Tab. Tombol New Tab akan selalu tampil di sebelah
kanan dari tab terakhir di dalam baris pada tab yang
tersedia. Internet Explorer memberikan beberapa pilihan
dalam mengelola tab.

Sedikitnya ada 2 buah tab yang digunakan, yaitu
Tampilan Quick Tabs dan tombol Daftar Quick Tabs.
Tab ini akan ditambahkan di sebelah kiri tab pada toolbar.
Hal-hal yang terkait dengan penambahan tab tersebut
adalah:

1. Tombol tampilan Quick Tabs menjelaskan tentang 4
buah jendela yang terbuka. Tekan tombol Ctrl+Q_atau
tekan tombol ini untuk menampilkan sebuah tampilan
thumbnail dari semua halaman tab pada jendela yang
ada. Untuk mengakses satu dari halaman tab, cukup
mengklik thumbnail tersebut.

2. Tombol daftar Quick Tabs akan menjelaskan tentang
panah yang menurun. Ketika mengklik tombol ini,
Internet Explorer akan menampilkan sebuah daftar
dari halaman Web yang terbuka. Untuk mengakses satu
dari halaman Web yang ada, dapat mengklik halaman

tersebut dari daftar yang tersedia.

3. Menggunakan Toolbar Internet Explorer
Pilih  Tabbed Browsing dan Quick 7Tab hanya
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merupakan salah satu perubahan yang ada pada Internet
Explorer. Perubahan pada IE terletak pada toolbar, dimana
perubahan itu meliputi:

1. Classic Menu Bar

2. Standar Toolbar

3. Address Bar

4. Status Bar

4. Menggunakan Classic Menu Bar dan Standard
Toolbar

Gambar 15 menampilkan Classic Menu Bar dan
Standard Toolbar. Classic Menu Bar adalah menu bar
yang digunakan pada Internet Explorer versi sebelumnya.

Standard toolbar adalah toolbar utama pada Internet

Explorer.
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Gambar 15. Classic Menu dan Standard Toolbar pada Internet Explorer

Standard Toolbar akan selalu ditampilkan, kecuali jika
menggukan mode layar penuh. Di sebelah kiri standard
toolbar akan ditemukan tombol Favorites Center dan
tombol Add to Favorites.

Favorites Center adalah fitur baru yang ada di IE di
mana fitur ini menyediakan 1 lokasi untuk melihat dan
mengakses, dengan beberapa fasilitas sebagai berikut:

1. Favorites, adalah daftar dari seluruh halaman favorite
untuk akses cepat.
2. Feeds,adalah daftar dari feed Really Simple Syndication

(RSS) yang pernah didaftarkan.
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3. History, adalah daftar dari halaman yang pernah diakses
berdasarkan tanggal, nama situs, dan situs yang sering

dikunjungi.
Fitur baru lainnya dari IE adalah pengaturan pada

home page dan print. Internet Explorer mengizinkan

untuk memiliki satu atau lebih home page. Tombol Home

yang terletak di sebelah kanan dari standard toolbar

mengizinkan untuk mengakses default home page.
Tombol Home Options (panah ke bawah) di sebelah

kanan tombol Home mengizinkan untuk:

1. Menampilkan dan memilih home page tambahan yang
dikonfigurasikan.

2. Menambah, mengubah atau menghapus home page.

Jika ingin menambahkan halaman yang aktif sebagai

home page, caranya adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol Home Options kemudian pilih Change
Home Page

2. Pada kotak dialog Change Home Page pilih pilihan
yang sesuai untuk melakukan konfigurasi terhadap

home page, kemudian klik Yes.
Tombol Print yang ada di sebelah kanan standard

toolbar mengizinkan untuk mencetak halaman yang aktif
pada home page. Jika dipilih tombol Print Options yang
ada di sebelah kanan tombol Print kemudian pilih Print
Preview, dapat juga melakukan pengaturan terhadap
layout dari print tersebut.

Hal yang sangat penting dari pilihan yang baru ini
adalah tombol Change Print Size, di mana dalam tombol

ini akan mengizinkan untuk mengatur ukuran kertas
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dalam persentase dari ukuran sebenarnya dari halaman
yang dicetak. Dapat juga diklik tombol Change Print Size
kemudian pilih Shrink to Fit untuk memastikan apakah
halaman yang akan dicetak sudah sesuai dengan yang

diinginkan.

. Menggunakan Pilihan Classic Menu dan Standard
Toolbar

Fitur Classic Menu yang ada di menu Internet
Explorer dari versi sebelumnya adalah File, Edit, View,
Favorites, Tools, dan Help. Tapi dalam IE ini, mungkin
ini tidak terlalu dibutuhkan karena sudah ada fitur baru
dalam IE.

Sebagai ganti dari menu File, bisa digunakan tab, dan
bisa menggunakan pilihan Standard Toolbar. Dengkan
mengklik tombol New Tab pada Standard Toolbar (atau
menekan Ctrl+T), jika sudah membuat sebuah tab, jika
diklik kanan sebuah tap dapat memilih Close untuk
menutup tab atau Close Other Tabs untuk menutup
semua tab kecuali tab yang dipilih.

Menu Page pada Standard Toolbar menggabungkan
banyak fitur yang ada di menu Edit dna View dari Classic
Menu. Salah satu fitur yang sangat banyak pengunaannya
adalah pilihan Zoom. Fitur Zoom akan membuat
tampilan menjadi besar sesuai dengan angka presentase
yang dimasukkan. Bisa juga dibuat ukuran halaman web
lebih dari 100% dengan menggunakan fitur Zoom ini.

Menu Tools yang ada di standard toolbar
menggabungkan banyak fitur yang ada di menu Tools
adalah sebagai berikut:
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. Delete Browsing History, pilih ini untuk menghapus
semua cache informasi hasil browsing, termasuk
file temporary, page history, cookies, password yang
tersimpan, and informasi from Web.

. Diagnosa Connection Problems, pilih ini untuk
membantu menentukan kemungkinan penyebab dari
masalah akses dan koneksi.

. Full Screen, pilih ini untuk menampilkan Internet
Explorer dalam mode layar penuh, dapat juga
mengganti tampilan dari mode layar penuh ke mode
standar dengan menekan tombol F11.

. Internet Option, pilih ini untuk menampilkan kotak
dialog Internet Explorer yang dapat digunakan untuk
melakukan konfigurasi terhadap Internet Explorer.

. Manage Add-Ons, pilih ini untuk menampilkan
kotak dialog yang menjelaskan tentang add-ons yang
ditambahkan ke Internet Explorer, dapat juga diaktifkan
atau dinonaktifkan dan menghapus add-ons.

. Phishing Filter, pilih ini untuk mengizinkan untuk
mengatur secara khusus pilihan phising filter. Situs
Malicious Web menggunakan form yang tersembunyi
dan strategi yang lain untuk mencuri informasi yang
dimasukkan dalam sebuah form.

. Pop-Up Blocker, pilih ini untuk mengizinkan
mengaktifkan dan menonaktitkan pop-up blocking, juga
dapat dipilih Pop-Up Blocking Setting untuk melakukan
konfigurasi terhadap pilihan pop-up blocking.

. Toolbars, pilih ini untuk mengizinkan menentukan

toolbar mana yang akan munculkan pada jendela browser.
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9. Work Offline, pilih ini untuk mengatur Internet
Explorer dalam kondisi offline (tidak aktif).

. Menggunakan Address Bar

Seperti yang ditunjukkan pada Gambar 16, fitur-fitur
yang ada di Address bar pada Internet Explorer meliputi
tombol Forward and Back, sebuah teks box Address Path,
tombol Path History, tombol Refresh and Stop, dan
kotak Serach.

Untuk mengakses sebuah halaman dari tab yang
dipilih, dapat diketik sebuah alamat di field Address path,
disisi sebelah kanan pada filed Address Path adalah tombol
Path, yang ditunjukkan dengan gambar panah menurun.

bach
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Gambar 16. Adress bar pada Internet Explorer

Internet Explorer mengintergrasikan secara langsung
fitur pencarian ke jendela browser, untuk melakukan
pencarian Web dengan menggunakan pencarian default
pada provider, klik kotak search kemudian ketik teks atau
topic, kemudian tekan Enter atau klik tombol Search.

. Menggunakan Status Bar
Pada versi sebelumnya, status bar pada Windows 8
akan menampilkan pesan status browser. Item baru yang
ditambahkan disebelah kanan status bar adalah sebagai
berikut:
1. A phising status indicator, dengan mengklik icon ini

akan mengizinkan user untuk mengecek situs Web,
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melaporkan situs Web, dan melakukan konfigurasi
terhadap pilihan phising filter.

2. An Internet Security Indicator, dengan fitur ini
user dapat menentukan mode dan zona keamanan
yang digunakan. Ada beberapa zona keamanan yang
dipisahkan berdasarkan Internet, Intranet, Trusted Site,
dan Restricted Sites. Ketika user mengakses situs pada
zone Internet, Internet Explorer menggunakan mode
protedted.

3. A View Magnifier, menjelaskan tentang pengaturan
Zoom, user dapat menggunakan pengaturan Zoom
untuk membesarkan atau mengecilkan ukuran dari

sebuah halaman Web.

. Mengelola Cookies dan Laporan Privasi

Cookies digunakan untuk menyimpan informasi
pada Komputer sehingga informasi ini bisa digunakan
pada halaman lain atau browser lain. Banyak situs Web
yang menggunakan cookies untuk menyimpan informasi
yang user masukkan ke dalam form online, seperti situs
e-commerce yang berisi nama dan alamat email. Cookies
juga digunakan untuk menyimpan nama user ketika logon
di suatu situs. Pengaturan privasi pada Internet Explorer
memastikan informasi yang dimasukkan hanya digunakan
oleh orang-orang yang berkepentingan.

Pada Internet Zone, level privasi digunakan untuk
membatasi dan menghalangi cookies dengan tipe-tipe
tertentu. Internet Explorer akan membuat ciri antara situs
yang user kunjungi dan situs lain yang baru dan belum

pernah dikunjungi.
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a Based on your privacy settings, no cookies were restricted or blocked.

Show: [.&II websites ']
Wwiehsites with content on the curent page:
Site Cookies Il
hitp: A Astainbukittinggi. ac.id? Acceptad L

hitp: ##stainbukitinggi. ac.id/media/systernjz/moota. .
hitp: /¢ stainbukittingai. ac.id/media/system s/ captio. .
hitp:/Astainbukittinggi. ac.idtemplates/greens/ocs et .
hitp://stainbukittinggi. ac.idtemplates/greens.fimage. .

hitp: /A stainbukittinggi. ac.id/templates/greensfimage. . -
To view a site's privacy summary, select an item in the list, and Summany
then click Summary.
Learn more about cookies [ Setlings ] [ Close J

Gambar 17. Laporan privasi sebuah Web
Dengan mengklik Page kemudian mengklik Web
Page Privacy Policy, user dapat melihat tampilan laporan

privasi dari halaman yang aktif.

Gambar 17 menjelaskan laporan berikut:

1. Apakah cookies akan dibatasi atau dihalangi didasarkan
pada pengaturan privasi

2. Apakah sebuah cookies dari situs individu diterima,
dibatasi atau dihalangi

Ketika user mengamati laporan privasi sebuah Web,
user dapat mengklik tombol setting untuk menampilkan
kotak dialog Internet Options dengan bagian Privacy yang
sudah dipilih. Menurut aturan privasi, pengaturan cookies
oleh situs first-party adalah subjek untuk membedakan
cookies yang diatur oleh situs third-party.

Secara default, Internet Explorer menggunakan level

privasi medium yang ditunjukkan pada Gambar 18.
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General I Security ‘ Privacy |Cnntant | Connections I Programs I Advancadl

Settings

Select a setting for the Internet zone,

Medium

- Blocks third-party cookies that do not have a compact

privacy policy

- Blocks third-party cookies that save information that can
| be used to contact you without your explicit consent

- Restricts first-party cookies that save information that

can be used to contact you without your implicit consent

[ Sites ] [ Import ][ Advanced ] Default

Pop-up Blocker

Prevent mast pop-up windows From
appearing.

[#] Turn on Pop-up Blocker

Apply

Gambar 18. Tampilan dan pengaturan level privasi
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BABV
MENGENAL MEDIA DIGITAL

indows 8 mempunyai fitur baru untuk
%enampilkan, mengelompokkan dan mengedit
gambar. Fitur ini disebut Windows Photo Gallery adalah
pengganti dari Windows Picture and Fax Viewer yang
tersedia di Microsoft Windows sebelumnya.

Ketika membuka sebuah file dari Photo Gallery, user
dapat memilih program untuk mengedit gambar yang user
inginkan. Sesudah selesai memanipulasi isi gambar, user
dapat mencetak gambar, mengirim gambar via e-mail, atau
mengelompokkan gambar tersebut dalam Windows Photo
Gallery. Jika computer user mendukung Windwos Movie
Maker, user dapat merangkai gambar tersebut ke dalam
sebuah film dan menampilkannya melalui Photo Gallery.

Photo Gallery mendukung format gambar dan video
yang ditunjukkan pada Tabel 1 berikut ini:

Tabel 1. Format Gambar dan Video

Format Gambar Format Video

Bitmap (.bmp) Advanced System Format (.asf)

Joint Photographic Expert Group | Audio Video Interleave (.avi)
(jpeg)
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JPEG File Interchange Format (.jfif) | Microsoft — Digital ~ Video
Recordinger-MS (.drv-ms)
Portable Network Graphics (.png) Moving Picture Expert Group
(.mpeg)

Tagged Image File Format (.tiff) Microsoft Windows Media
Video (.wmv)

Windows Prtable Devices (.wpd)

1. Menggunakan Windows Photo Viewer
User dapat menggunakan Windows Photo Gallery
untuk melihat mengatur, menemukan, memperbaiki
gambar, mencetak, dan mengirimkan lewat email foto-
foto yang tersedia.
a. Membuka Photo Gallery
Untuk membuka Photo Gallery, langkah-langkahnya

adalah sebagai berikut:
1. Pilih Menu File Explorer > Cari Gambar yang di
inginkan (Gambar 19)

2. Klik dua kali file gambar (image) yang sejenis dalam
Windows Explorer atau pada desktop.

=] 6 - Windows Photo Viewer z B

file v Print v Emsl Bum v Open v )

[ ®- & (el i D € | X )

Tampilan Windows Photo Viewer
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b. Mencetak Foto

Jika user memiliki printer inkjet, user dapat meng-

gunakan Windows Photo Gallery untuk mencetak foto

berwarna berkualitas tinggi pada kertas khusus.

Untuk mencetak foto, langkah-langkahnya adalah

sebagai berikut:

1. Pilih photo yang ingin dicetak

2. Klik Print > print ((gambar print) pada toolbar)
atau tekan Ctrl+P.

3. Pada kotak dialog Print Pictures, pilih printer,
ukuran kertas, kualitas cetakan, gaya cetakan, jumlah
salinan yang ingin dicetak, dan pilihan-pilihan
lainnya.

4. Klik Print untuk mulai mencetak.

a. Mengirim Foto Melalui Email

Untuk mengirimkan foto lewat email, langkah-

langkahnya adalah sbagai berikut:

1. Pilih foto yang akan dikirimkan

2. Klik E-mail ((gambar email) pada toolbar) atau
tekan tombol Alt+E pada kotak dialog Attach Files,
pilih sebuah ukuran dari daftar Picture Size

3. Klik Attach

4. Selesaikan dengan mengetikkan pesan email dan

kirimkan e-mail tersebut.

2. Menjalankan Windows Media Player
Windows Media Player adalah program yang sangat
mudah untuk digunakan untuk mengelola katalok musik,

gambar, dan video, termasuk merekam program televise.
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Adapun tampilan dari Windows Media Player dapat
dilihat pada Gambar 20 di bawah ini.

Gambar 20. Tampilan Windows Media Player

1. Menjalankan Media Player

Untuk menjalankan Media Player, langkah-

langkahnya adalah sebagai berikut:

* Pilih Start > All Program > Windows Media Player,
atau klik ikon Media Player (#) pada toolbar Quick
Launch, yang berada pada taskbar, atau

» PIlih Start, ketikkan media player pada kotak
Search, kemudian tekan Enter, atau tekan tombol
Logo Windows + R; ketikkan wmplayer dan
tekan Enter.

2. Memainkan CD Musik
Memainkan sebuah CD musik, langkah-langkahnya
adalah sebagai berikut:
* Masukkan CD music ke dalam CD drive
computer user
* Jika Media Player telah dibuka, CD akan terputar

secara otomatis
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3. Menjalankan Windows Movie Maker
Program Windows Movie Maker digunakan untuk
mentransfer audio dan video ke computer dari kamerka
video digital, web camera, atau sumber digital lainnya.
User dapat menggabungkan gambar, foto, track musik,
video, suara, dan file media lainnya. Kemudian user dapat
menyunting (edit), menambahkan judul, pergantian antar
video, dan efek khusus, serta menyimpan hasilnya sebagai
file yang berdiri sendiri dalam Windows Audio/Video
(swmv).
a. Menjalankan Movie Maker
Seperti semua software video editing, Movie Maker
adalah suatu program yang digunakan untuk
membuat sebuah film. Sebelum user bekerja dengan
Movie Maker, user perlu memahami beberapa
konsep dan tampilan pada Movie Maker. Gambar

21 menampilkan bagian utama pada Movie Maker,

yang dijelaskan pada Tabel 2.

a ke

Gambar 21. Tampilan Windows Movie Maker
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Tabel 2. Penjelasan dari Menu yang ada di Windows

Movie Maker
Fitur Penjelasan
Task Pane Berisi fungsi-fungsi pembuatan film secara

umum, seperti mengimpor video, mengedit
film, menambahkan efek dan menyimpan atau

mengirimkan film tersebut

Collection Pane

(tidak ditampilkan) menampilkan koleksi user
pada Explorer. Collection adalah tempat untuk
video clips, audio clips, dan gambar-gambar yang
telah user impor. Setiap klip adalah bagian dari

audio dan video yang berkesinambungan

Content Pane

Menampilkan klip yang dimasukkan di dalam
collection tertentu, termasuk semua video, audio,
gambar, transitions, danefek yang dapat user
tambahkan pada storyboard/timeline untuk

disertakan di dalam film user.

Storyboard View

Menampilkan serangkaian klip yang user kerjakan
dan memungkinkan user untuk menyusun ulang
dengan mudah. Tampilan ini juga memungkinkan
user untuk melihat semua transisi (peralihan) atau

efek yang telah user tambahkan.
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Timeline View

(tidak ditampilkan) memungkinkan user untuk
melihat ulang (review) atau mengubah (modify)
waktu klip (timing of clips) yang user kerjakan.
User dapat menambakan zoom in (memperbesar)
atau zoom out (memperkecil) projek secara rinci
(project detail), narasi rekam (record narration),
menambah musik latar belakang (add background

music), penyesuaian level audio (adjust audio level)

Preview Monitor

IMemainkan klip secara terpisah atau keseluruhan.
Gunakan fitur ini untuk menonton hasil klip

sebelum menyimpan sebagai film.

Untuk menjalankan Movie Maker, langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:
1. Pilih Start > All Program > Windows Movie Makers, atau
2. Pilih Start, ketik Movie Maker di kotak Search,
kemudian tekan Enter, atau

3. Tekan logo Windows + R; ketik moviemk dan tekan

Enter.

Mengimpor Isi Film (Importing Content)

User dapat mengedit dan membuat film dengan meng-

gunakan Movie Maker dan dengan menggunakan film

yang dipindahkan dari kamera ke computer. Untuk

mengimpor film dari video digital, langkah-langkahnya

adalah sebagai berikut:

1. Sambungkan kamera digital/video camera digital ke

Komputer.

2. Pilih File > import dari video camera digital (atau
tekan Ctrl + R) atau pada Task Pane di bawah
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Import, klik From Digital Video Camera

. Ikuti petunjuk pada layar, user akan dituntun untuk

memilih perangkat (device), pengaturan video (video

settings), dan apa yang diimpor (what to import).

User dapat mengimpor beberapa item berikut ini:

* Keseluruhan video dari pita kamera video digital
(DV)

* Bagian-bagian video dari ita pada kamera DV

* Mengimpor isi Live Video Movie Maker (video
langsung movie maker) ke dalam collection baru

dengan nama yang sama.
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BAB VI
MEMANFAATKAN PRINTER

d/[' elakukan instalasi printer sangatlah mudah untuk
dikerjakan. Sesudah printer dihubungkan ke PC

dan drivenya diinstall ke dalam komputer, user dapat mencetak
suatu dokumen.

1. Instalasi Printer

Sebuah printer dihubungkan secara langsng ke
computer melalui port USB, parallel, atau serial. Untuk
printer model baru, biasanya menggunakan port USB.
Sedangkan untuk printer model lama masih menggunakan
port serial atau parallel. Printer yang ada dan terhubung
di suatu computer dapat digunakan secara bersama-sama
apabila dalam suatu jaringan.

Ketika user menghubungkan sebuah printer ke komputer,
Windows segera mengenali perangkat tersebut dan langsung
mencari driver untuk menjalankan instalasi terhadap printer.
Jika printer user tidak terdapat pada daftar yang dimiliki oleh
Windows, user dapat menggunakan driver yang ada pada
CD dan biasanya disertakan dengan printer.

a. Menginstall printer
Untuk melakukan instalasi printer, langkah-langkahnya
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adalah sebagai berikut:

1. Pilih Menu Start > Control Panel > Hardware and
Sound > Add a Printer

2. Pilih Add a Local Printer (Gambar 22)

Choose a local or network printer

< Add a local printer

Use this option only if you don't have a USB printer. (Windows automatically
installs USB printers when you plug them in.)

% Add a network, wireless or Bluetooth printer
Make sure that your computer is connected to the network, or that your Bluetooth
or wireless printer is turned on

e ) Came)

Gambar 22. Add Printer
1. Pada halaman On the Choose a Printer Port,
pastikan pilihan user pada kotak Use an Exixting
Port dan pilih port printer yang direkomendasikan
kemudian klik Next

Choose a printer port

A printer port is & type of connection that allows your computer ko exchange information with a
printer.

55 an existing port [LPTL: (Prnker Part) -]

() Create a new port:

Type of port: [Local Port ~]

Gambar 23. Memilih sebuah port printer
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2. Pada halaman Install the Printer Driver, pilih
manufaktur dan model dari printer user (Gambar
24) atau jika model printer tidak terdapat pada daftar
dan mempunyai driver printer dalam CD, masukkan
CD tersebut ke dalam CDROM, kemudian klik

Have Disk dan tampilkan driver printer tersebut.

o

Install the printer driver

Select the manufacturer and model of your printer. IF yaur prirter came with an installation
i disk. click Have Disk, If your printer is not listed. consult your printer documentation for
compatible printer softwars

ot

M atwfacturer Printers

Generic (1| | B HP Deskiet 3740 Series (LDIL) |
Gestetner 5 HP Deskist 3840 Series (LIDIL)
HF = (HF I

1BM ~|| B

EgF This driver is digitally signed Windows Update | [ HaveDisk.. |
T sl s woby chver sicinine is important

Gambar 24. Memilih driver printer

3. Selesaikan langkah-langkah berikutnya sesuai
dengan petunjuk yang ada, kemudian klik tombol
Finish, user dapat member nama printer yang
sudah berhasil diinstall (Gambar 25) dan mencetak
dokumen test page (Gambar 26). Setelah instalasi
berhasil, icon computer akan muncul di folder
Printer instalasi (Gambar 27).
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Type a printer name

Printer name:

[¥]5et as the default printer

This prirter will be installed with the HP Deskjet 39203340 driver,

Gambar 25. Memberi Nama Printer

You've successfully added HP Deskjet 3920/3940

To see if the printer is working correctly, or to see troubleshooting information for the prinker, prit
atest page.

Print a kest page

Gambar 26. Printer sukses dilnstal

Gambar 27. Akhir dari Instalasi Printer
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2. Menginstall printer yang digunakan dalam jaring-

an, Wireless, atau Bluetooth

Untuk melakukan instalasi printer yang digunakan dan

melalui sebuah jaringan, wierelss atau Bluetooth, langkah-

langkahnya adalah sebagai berikut:

1.

Pastikan komputer terhubung dalam suatu jaringan atau
wireless dan Bluetooth dalam kondisi hidup atau aktif
dan mengetahui nama printer yang ingin ditambahkan.
Pilih menu Start > Control Panel > Hardware
and Sound > Add a Printer (pada kategori Printer
category). Petunjuk Add Printer akan muncul.

Pilih Add a Network, Wireless or Bluetooth Printer.

. Pada daftar printer yang tersedia, pilih salah satu yang

ingin digunakan, kemudian klik Next.

Selesaikan langkah-langkah berikutnya sesuai dengan
petunjuk yang ada, kemudian klik tombol Finish.
Setelah instalasi berhasil, icon printer akan muncul di

folder Printers atau Network.

3. Menggunakan Printer Jaringan

User bisa menggunakan printer secara bersama-sama

dengan semua orang yang terhubung pada jaringan yang

sama, selama printer tersebut sudah diinstall dan terhubung

ke computer melalui USB atau port yang lain.

Untuk mensharing sebuah printer yang terhubung ke

computer user, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Pilih menu Start > Control Panel > Network and
Internet > Network and Sharing Center
2. Dibawah perintah Printer Sharing, klik tombol anak
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panah ( ¥ ) untuk memperluas bagian, kemudian klik

Turn on Printer Sharing, kemduian klik Applay.

Untuk menggunakan secara bersama-sama printer yang
sudah dishare, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Cari nama computer yang men-share printer, user
bisa bertanya kepada orang yang menggunakan
komputer tersebut atau cari dengan menggunakan

cara: Pilih menu Start > Control Panel > System

and Maintenance > System (atau tekan secara

bersama-sama tombol logo Windows dan Break)

Computer name,domn, and werkgroup setirgs
Computer name: Intemet-1 Crange settngs
Full omputernamz Itemet 1
Comauter descipton:

Workgroup: PUSKONNET

Gambar 28. Pengaturan komputer, domain dan workgroup

2. Pilih menu Start, dan dalam kotak Search, ketik \\
nama komputer, dimana computer name adalah nama
dari computer lain yang ada di jaringan (misal, \\
Office-PC).

3. Tekan tombol Enter

4. Jika Windows menemukan computer tersebut pada
jaringan, sebuah folder computer akan muncul; klik
dua kali Printers untuk menampilkan printer yang
dishare.

5. Klik dua kali icon printer tersebut. Windows akan
menambahkan printer tersebut ke komputer user

secara otomatis dan menginstall driver printer.

6. Ketika proses telah selesai dilakukan, klik Next
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dan ikuti instruksi berikutnya yang muncul di layar
tampilan.
7. Ketika semuanya sudah selsai, printer yang dishare

akan muncul di folder Printers.

4. Mengatur Properti Printer
User dapat mengubah pengaturan printer melalui
kotak dialog properties. Untuk melakukan pengubahan
printer, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Pilih menu Start > Control Panel > Hardware and
Sound > Printers. Atau pilih menu Start, ketik nama
printer di kotak Search, kemudian tekan tombol Enter.

2. Klik kanan printer tersebut, kemudian pilih Properties.

3. Keterangan yang muncul di bagian Properties adalah
sebagai berikut:

* General, mengubah nama, lokasi dan komentar
printer. Untuk menguji printer, klik Print Test
Page.

Securil [ Device Settings | About
Genoral | Shaing | Pos | Advanced | Color Management

7 IFyou share this pinter, ony users on your network with &
) usemname and passward fo thi compLter an pint ait, The
priter illnot be avalable when the computer sleeps. To change
these settings, use the Hetuork and Shain Certer

Share tis printer
Share name: | EITEEITEE:

Render print jobs on client computere.

Drivers

If this printer s shared with users runring different versions of
Windows, pou may want to install addtional diivers, so that the
users de not have to find the print iver when they canneet to
the shared printer

Gambar 29. Properti Printer
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Sharing, lihat bagian sharing printer.

Port, meninjau konfigurasi port yang terpasang
pada printer.

Advanced, melakukan perubahan terhadap
lamanya akses printer. Klik Printing Default
untuk melihat atau mengubah property standar
dari dokumen untuk semua user. Klik Separator
Page untuk menambah atau mengubah halaman
pemisah pada waktu mencetak sebuah dokumen.

| /=) HP Deskjet 2920/3940 Properties b

[ Security | Device Settings | Ahout
General | Shaing | Pos | Advanced Color Manageme!

@ Always avaiable

© dwallable from 120084 S 12:00 A4
Prioiiy: 1
Diiver: [ HP Deskiet 3520/3340 ~] [ NewDiiver.

@ Spool print docments so program finishes printing faster
) Start printing after last page is spooled
® Start printing immediately

@) Piint directly ta the printer

[7] Hold mismatched documents

Print spooled documents first

"] Keep printed dacuments

Enable advanced printing features

[ Printing Defaults.. | [ Piint Processor.. | [ Separator Page.. |

Gambar 30. Komponen Advanced
Device Setting, pilihan ini berbeda berdasarkan
model printer yang ada dan fitur yang digunakan.
About, menampilkan model printer, versi dari
driver printer, tanggal konfigurasi dan status printer.
Security, melakukan pengaturan terhadap ke-

amanan penggunaan printer.

Klik OK (atau Apply)
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5. Mencetak Dokumen
Untuk mencetak sebuah dokumen, langkah-lang-

kahnya adalah sebagai berikut:

1.
2.

Bukalah dokumen yang ingin dicetak.
Pilih menu File > Print, atau tekan tombol Ctrl + P,

atau juga bisa menggunakan cara: klik tombol Print

pada toolbar.
Pada kotak dialog Print (Gambar 31), pilih printer dan
pilihan untuk mencetak. Tampilan dari kotak dialog

untuk printer akan berbeda-beda tergantung dari model

printer dan program yang digunakan, tetapi pengaturan

dasar dalam pilihan mencetak adalah sebagai berikut:

Printer, pilih printer local atau jaringan yang ada
pada daftar yang tersedia.
Preferences/Properties, klik pilihan ini untuk
membuka kotak dialog Preferences atau Properties.
Page Range, tentukan berapa halaman dari
dokumen wuser yang ingin mencetak. Pilihan
Selection tidak akan muncul jika user tidak
menyorot teks dalam dokumen sebelum user
membuka kotak dialog print.

Copies, menentukan rangkap berapa dokumen
yang ingin dicetak

Program-specific setting, program lain yang bisa

ditambahkan ke dalam kotak dialog print.
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4. Klik Print atau OK (atau bisa menekan tombol Enter)

Printer

Status: Mo Toner Find Printer. ..

Type: HP Deskjet 3900 Series
whers:  UsBODL Print o file
Comment: Manual duplex
Page range Copies

all Mumber of copies:

Current page Selection

Type page numbers andfar page
ranges separated by commas counting
Fram the: start of the document or the
section, For example, type 1, 3, 5-12
of plsl, pls2, pls3—pds3

b (w7 2
Prink: All pages in range n Pages per shest: | 1 page

Scale to paper size: |Nn Scaling

Collate

Gambar 31. Kotak dialog Print
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BAB VII
MEMASANG JARINGAN

%ser bisa membuat sebuah jaringan ketika ada
satu atau lebih computer yang digunakan untuk

saling berbagi (share) perangkat dan pertukaran data. Untuk
memasang dan mengelola suatu jraingan tidak terlalu sulit, karena
Windows menyediakan panduan dan langkah-langkah yang bisa

dimanfaatkan untuk membuat dan mengatur suatu jaringan.

1. Memasang sebuah jaringan
Untuk memasang dan mengatur sebuah jaringan,
langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Pasang terlebih dahulu NIC atau kartu jaringan di
komputer yang akan digunakan untuk koneksi internet
dan jraingan.

2. Hubungkan komputer, koneksi bergantung dari tipe
kartu jaringan, modem, koneksi internet dan internet
sharing.

3. Hidupkan semua komputer dan peralatan yang ingin
dijadikan bagian dari suatu jaringan. Jika jaringan
adalah wireless, pilih Menu Start > Control Panel
> Network and Internet > Network and Sharing

Center > Set up a Connection or Network > Setup a
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Wireless Router or Access Point

Choose a connection option

[Connect to the Internet

Set up awireless, broadband, or dial-up connection to the Internet.

Setup awireless router or access point
Setup a new wireless network for your hame or small business,

e Setup a dial-up cannectian
Q Connect through a dial-up connection to the Internet.

Connect to a warkplace
Set up a dial-up or VPN cannection ta yaur warkplace.

Gambar 32. Pilihan koneksi

4. Pada masing-masing jaringan, pililh menu Start >
Network. User akan melihat ikon seluruh computer
dan perangkat yang sudah ditambahkan ke dalam suatu

jaringan.

[ Network »

e Category ~ Workgroup  Metwaork location
g] INTERMET-1 g} INTERNET- 10
&/ INTERNET12 &/ INTERMNETL3 E
g] INTERNET 16 g} INTERNET3

&/ INTERMET-6 M intemet-6.

F_ 1 38 items

Gambar 33. Ikon komputer dalam jaringan
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2. Membuat workgroup yang baru

Ketika user sudah memasang suatu jaringan, Windows
akan membuat sebuah workgroup dan member nama
workgroup tersebut secara otomatis. User dapat bergabung
dengan workgroup tersebut dalam suatujaringan atau
membuat yang baru. Selain itu user juga dapat mengubah
nama computer yang ada di workgroup tersebut.

Untuk membuat workgroup yang baru, langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:
1. Pilih menu Start > Control Panel > System and

Maintenance > System > Change Setting

Computer Name | Hardware | Advanced | System Protection | Remote|

» " “wfindows uses the following information o identify your computer
B onthe network

Computer description |

For example: "Kitchen Computer' or "Mary's
Computer”

Full computer name: Internet-1

Workgroup: FUSKOMMET

To uss a wizard to join & domain of workgroup, click. Network D
Network ID

Ta rename this computer or change its domain or
workgroup, click Change.

Gambar 34. System Properties

2. Pada bagian Computer Name, klik Change

3. Ketik nama yang baru pada computer
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Computer Name/Domain Chanaes ‘ a ﬁ

r'ou can change the name and the membership of this
computer, Changes might affect access to network resources.

Computer name:

Internet-1

Full computer name:

Intermet-1
Member of
() Diomair:
@ Workgroup:
PUSKOMMET

o) ]

Gambar 35. Computer Name
4. Pada bagian Member Of, pilih Workgroup
5. Ketiak nama workgroup yang user ingin gabung atau
ketik nama workgroup yang baru.
6. Klik OK untuk masing-masing kotak dialog yang
terbuka

3. Mengelola Sebuah Jaringan
Network and Sharing Center, adalah fitur baru dalam
Windows 8, di mana fitur ini digunakan untuk mengelola
jaringan dan menampilkan jaringan yang terpasang.
Selain itu fitur ini mempunyai link ke jaringan lain dalam

Windows.
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2 Sharingand Discovery
NNNNN dcovey
Fiesaing
Pubictldrhaing

o
o
o

e haing oo
o
o

Gambar 36. Network and Sharing Center

1. Membuka Network and Sharing Center
Untuk membka Network and Sharing Center, langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:
* Pilih menu Start > Control panel > Network and
Internet > Network and Sharing Center
¢ Klik kanan ikon Network (I ) pada area notifikasi
pada taskbar dan pilih Network and Sharing
Center.
2. Melihat status koneksi jaringan
Untuk melihat status dari suatu koneksi internet,
langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:
* Pada Network and Sharing Center, klik View
Status
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@ Local Area Connection Statuiﬂ ﬂ

General
Connection
IPv4 Conneckivity: Local
IPw6 Conneckivity: Local
Media State: Enabled
Duration: 01:02:30
Speed: 100.0 Mbps
Ackiviby
Senk —— & k ——  Received
-
Bvytes: 5,756,525 I 4,674,462
[ @Prnperties ] [ @Disahle ] [ Diagnose ]

Gambar 37. Lan Status

* User bisa memilih lokasi dari jaringan (Home,

Work, atau Public Place)

3. Mengubah lokasi jaringan
Untuk mengubah lokasi jaringan, langkah-langkahnya
adalah sebagai berikut:
* Pada Network and Sharing Center, klik
Customize
+ Pilih Public (untuk jaringan Public Place) atau
Private (untuk jaringan Home or Work)
* Klik Next kemudian klik Close
4. Melakukan konfigurasi lokasi jaringan
Untuk melakukan konfigurasi dan pengaturan lokasi
jaringan, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:
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* Pada Network and Sharing Center, aktitkan atau
nonaktifkan pengaturan Sharing and Discovery

* Jika pesan keamanan muncul, masukkan password

2 Sharing and Discovery
Network discovery @ On ()]
When network discovery is on, this computer can see other network computers and devices and is
visible to other network computers. What is network discovery?
() Tum on network discovery
@ Tumn off network discovery
€ Apply
Workgroup: PUSKOMNET @ Change settings
Network discovery is faster f all computers are in the same workgroup.
File sharing % On ]
Public folder sharing o Off (v)
Printer sharing © off (v
Password protected sharing © On (w)
Media sharing @ off .,

Gambar 38. Sharing and Discovery

5. Memutus koneksi jaringan

Jika user tidak ingin komputer berada dan muncul dalam

suatu jaringan, user dapat memutuskan koneksi jaringan

tanpa mencabut kabel yang menancap pad casing

komputer atau laptop. Adapun langkah-langkah untuk

memutuskan koneksi jaringan adalah sebagai berikut:

1. Pada Network and Sharing Center, klik Manage
Network Connection.

2. Pada folder Network Connection, klik kanan koneksi
yang ingin diputus dan pilih Disconnect or Disable

4. Sharing File
Windows memberikan 2 cara dalam hal sharing file,
folder dan disk yaitu: Public folder sharing dan any-folder
sharing. Metode ini juga akan mengizinkan user untuk

berbagi dengan seseorang yang menggunakan komputer
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atau komputer lain yang menggunakan komputer jaringan

yang sama.

1. Sharing Folder Public
Cara yang mudah untuk berbagi file dan folder adalah
meletakkan di folder Public. Setiap orang yang
mempunyai account dan password dalam computer
user dapat mengakses folder Public, dan user lain
yang berada dalam jaringan tersebut juga dapat
mengaksesnya. User tidak bisa mengatur siapa saja yang
berada dalam jaringan yang dapat mengakses file atau
folder tersebut. User dapat memberikan akses kepada
semua user yang ada di jaringan atau tidak satupun
yang diberi hak untuk mengaksesnya. User juga bisa
mengatur izin akses kepada user yang berada dalam
suatu jaringan tentang file atau folder mana saja yang
bisa dilihat, diubah ataupun di hapus.
Gunakan folder public jika user ingin melihat sebua
yang anda share dnegan melihat di satu tempat terpisah
dari folder personal user (documents, music, pictures,
dan lainnya), atau jika user ingin mengatur izin bagi
setiap orang yang ada di jaringan.
Untuk membuka folder public, langkah-langkahnya
adalah sebagai berikut: PIlih menu Start > Documents,
dan pada bagian Navigation klik Public.

2. Sharing banyak Folder
Menggunakan folder Public dapat menjadi tidak
efisien jika user melakukan share foto dengan jumlah
yang sangat besar, misalnya ratusn foto. Sebab hal ini

akan menjadi suatu pemborosan user akan menyimpan
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foto-foto tersebut di 2 tempat yaitu folder Pictures and
folder Public.

Date modified
11/2/2006 523 PM
5/29/2000 9:58 AM
4/16/2009 953 AM
11/2/2006 749 P

11/2/2006 749 P
14/2/2006 749 PM
11/2/2006 749 P
11/2/2006 735 PM
1/9/2009 1103 AM

Gambar 39. Membuka Folder Public

Supaya lebih efisien dan menghemat tempat, user bisa
menggunakan metode sharing banyak folder untuk “share
file and folder” secara langsung dari lokasi di mana file dan
folder tersebut disimpan (misalnya, Documents, Pictures,
atau Folder Music). User dapat mengatur hak akses kepada
seseorang yang ada di jaringan atau tidak sama sekali,
terkait dengan file dan folder yang user simpan.

Untuk berbagi file dari banyak folder yang ada di
komputer, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

a. Dari sebuah jendela folder, letakkan folder yang berisi
file yang user inginkan untuk di sharing.

b. Pilih satu atau banyak file atau folder yang ingin di
share, kemudian klik share pada toolbar. (atau klik
kanan kemudian pilih Share)

c. Pada kotak dialog File Sharing, pilih satu langkah dari

salah satu dari pilihan yang tersedia, yaitu:
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* Jika komputer berada dalam suatu domain atau
workgroup, ketik nama user yang ingin di share
file tersebut, kemudian klik Add.

* Jika komputer berada dalam suatu domain, klik
panah ke kanan pada kotak teks kemudian pilih
Find, ketik nama user yang ingin di share file
tersebut, kemudian klik Check Names, dan
akhirnya klik OK.

* Jika komputer berada dalam suatu domain, klik
panah ke kanan pad kotak teks kemudian pilih
Every One untuk men share dengan setiap user
yang berada dalam jaringan, kemudian klik Add.

* Jika computer user berada dalam suatu workgroup,
klik panah ke kanan pada kotak teks, pilih nama
user yang berada dalam daftar kemudian klik Add.

* Jika komputer berada dalam suatu workgroup, klik
panah ke kanan pada kotak teks, pilih nama user
yang berada dalam daftar, kemudian klik Add.

* Jika computer berada dalam suatu workgroup, dan
tidak melihat nama user dalam daftar, klik panah
ke kanan pada kotak teks dan pilih Create a New
User untuk membuat account baru untuk user
tersebut. Nama user atau group yang dipilih akan
muncul dalam daftar.

d. Pada kolom Permission Level, klik panah untuk user
atau group dan pilih salah satu pilihan untuk hak akses.

* Membatasi user yang akan menampilkan file atau
folder yang di share

* Mengizinkan user atau group untuk menampilkan
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€.

semua file, menambah file dan mengubah atau
menghapus file.

* Mengizinkan user atau group untuk menampilkan,
mengubah, atau menghapus file pada folder yang
dishare

Klik share, jika pesan keamanan muncul, ketik password
administrator

Setelah menerima konfirmasi bahwa suatu folder sudah
dalam keadaan share, User dapat memberitahukan
kepada user lainnya bahwa file sudah di share dan
mengirimkan ke user tersebut sebuah link, sehingga
user yang berada dalam jaringan dapat mengakses folder
tersebut. Pilihan salah satu pilihan sebagai berikut:

* Klik Email untuk membuka secara otomatis
sebuah pesan dari Windows Mail dengan sebuah
link ke file yang sudah dishare.

+ Klik Copy (atau klik kanan item yang sudah
dishare yang terdapat dalam daftar dan pilih Copy
Link) jika user ingin meletakkan link tersebut ke
email secara manual (jika user tidak menggunakan
Windows Mail).

* Klik Done jika tidak ingin mengirim sebuah pesan

email.
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BAB I
MICROSOFT WORD 2013

1. Memulai Word 2013

Program aplikasi Microsoft Word 2013 yang untuk
selanjutnya disingkat Word 2013 merupakan program
aplikasi pengolah kata (word processor) terbaru dan
tercanggih saat ini.

Word 2013 mempunyai tampilan user interface (UI)
baru yang mengganti menu, toolbars, dan sebagian besar
task panes yang ada di Microsoft Word versi sebelumnya
dengan mekanisasi tunggal yang lebih simpel dan efisien.
User interface (UI) baru ini dirancang untuk membantu
Anda bekerja lebih produktif serta mudah dalam
menggunakan seluruh fasilitas dan fungsi yang ada.

Untuk memulai atau membuka program aplikasi

Word 2013, ikuti langkah berikut ini:
1. Nyalakan komputer Anda, tunggu sampai komputer
menampilkan area kerja (desktop) Microsoft Windows

7, Microsoft Windows 8, Microsoft Windows 10.
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Apps

AW e Npn & .

Gambar 1. Menu start untuk memulai Microsoft Word 2013

2. Klik tombol () yang ada di taskbar.
3. Pilih atau klik menu All Programs > Cari Microsoft
Office Word 2013.

2. Mengenal ribbon sebagai user interface baru pada
word 2013

Word 2013 mempunyai tampilan user interface (UI)
baru yang mengganti Menu, Toolbars, dan sebagian besar
Task Panes yang ada di Word versi sebelumnya dengan
mekanisasi tunggal yang lebih simpel dan efisien.

1. Pengganti menu dan toolbars pada Word 2013 biasa
disebut Ribbon, yang dirancang untuk membantu
Anda bekerja lebih produktif serta mudah dalam
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menggunakan seluruh fasilitas dan fungsi yang

disediakan oleh Word 2013.

Gambar 2. Ribbon pada Word 2013

2. Ribbon ini terdiri atas beberapa Tabs yang
mengorganisasikan berbagai skenario khusus dan objek
sesuai dengan jenis aktivitasnya.

3. Masing-masing tab terdiri atas beberapa Groups.

4. Setiap group terdiri atas beberapa Tombol Perintah

atau Command Buttons

Jadi, Ribbon ini mempunyai fungsi dan isi yang sangat
lengkap karena di dalamnya juga sudah mengandung
menu, toolbars, tombol perintah (command buttons),

galleries, dan kotak dialog.

DESIGM PAGE LAYOUT REFERE
1. Tabs
libri (Body) =|11 ~+ A A Aa~ A 2. Groups

3. Commands Button

”“E X A-.A - .
*’Furmatpamter A-¥- A ( Tombol Perintah

Clipboard Font o

Gambar 3. Bagian dari Ribbon
Selain standard Tabs yang ada pada Ribbon, Word
2013 juga menyediakan Tab lain yang biasa disebut
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Contextual Tab yang akan otomatis muncul ketika Anda
sedang memilih atau bekerja dengan objek seperti table,

picture atau drawing.

PICTURE TOOLS —.

REVIEW ~ VIEW  ADD-INS  NitroPro9 FORMAT

z N B,
— L2 picture Border
— = ]

- | Picture Effects -
Position Wrap

75 picture Layout - - Tet- O

1. Objek yang sedang di Pilih

2. Contextual Tool yang Otomatis
Tampil

3. Contextual Tool yang dapat
digunakan untuk menyunting Objek
yang sedang dipilih.

Picture Styles )
s B 7 B s R}

Gambar 4. Contextual Tab

Semua Tab dan tombol perintah (Command Buttons)
pada Ribbon selain dapat diakses menggunakan mouse,
juga dapat diakses menggunakan tombol keyboard. Untuk
itu ikuti langkah berikut ini:

1. Tekan tombol Alt di keyboard. Dengan langkah ini,
pada Ribbon akan ditampilkan Key Tips berupa angka
atau huruf yang dapat digunakan untuk menjalankan
Tab atau tombol perintah (Command Buttons).

LT Docurment - ord
HOME INSERT DESIGN PAGE JayouT R[FERN[ES MAILINGS REVIEW VIEW ADD-INS Nitro Pro 8
- ] ]

B i oA A Aa- A A
Mo Calibri (Body) - |11 A A Aa 2L T | AsBbCcD(| AaBbCCDE AaE
op:
Thormal | TNo Spac.. Hese

Paste . c R WA
T S romatpainer B T U raex ) Ao -4

Clipboard [ Font w Paragraph [
L 2 It g 1 2 3 a B B T E s 10 1

Gambar 5. Key Tip pada Ribbon
2. Selanjutnya tekan angka atau huruf yang mewakili Tab
atau tombol perintah (Command Buttons). Apabila
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Anda menekan huruf yang mewakili Tabs, berikutnya
akan menampilkan KeyTips untuk Tab yang Anda
pilih.
3. Mengenal Menu File, Quick Access Toolbar dan
Dialog Box Launchers
Jendela kerja Word 2013 telah dilengkapi pula dengan
menu File, Quick Access Toolbar, dan Dialog Box Launchers.
1. Menu File () yang berada di pojok kiri atas
jendela kerja Word 2013 berfungsi untuk membuka
menu.
2. Quick Access Toolbar ditempatkan di kanan Microsoft
Office Button yang berisi kumpulan tombol perintah
yang relatif sering digunakan.

B H ©-

Gambar 6
3. Dialog Box Launchers berbentuk ikon kecil (#) yang

11

ada di sudut kanan bawah setiap Group pada masing-
masing Tab. Dengan mengklik ikon () Dialog Box
Launcher tersebut, secara otomatis kotak dialog atau task

pane yang terkait dengan Group tersebut akan dibuka.
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Gambar 7. Dialog Box Launcher

4. Mengatur Konfigurasi Status Bar

Status Bar akan menampilkan berbagai informasi yang
dirasakan perlu ketika Anda sedang bekerja dengan jen-
dela kerja Word 2013.

Anda dapat mengatur konfigurasi Status Bar ini agar
sesuai dengan kebutuhan, dengan cara mengklik tombol
kanan mouse pada area Status Bar yang ada di bawah
jendela kerja Word 2013. Dengan langkah ini, kotak dialog

pemilihan isi Status Bar akan ditampilkan.

-3 o

,,,,,

Gambar 8. Dialog pemilihan status bar
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5. Mengetik dokumen sederhana
Pada saat Anda memulai program aplikasi Word 2013,
jendela kerja secara otomatis akan menampilkan dokumen
baru dan berbagai macam tamplate yang masih kosong
yang diberi nama Document1 dan siap Anda gunakan.
1. Jika teks yang sedang Anda ketik melebihi atau
melewati akhir dari baris, maka teks tersebut akan
dilipat dan titik sisip secara otomatis akan pindah ke

awal baris berikutnya (word wrap).

(SRR —
[ rome | meen  emgetsyows  meswnos  ssmegs  mewrw  vew  agoan: -

B CI:MAILQJH = - m--nuu'ua1 ,AaBb  asonce Ay ()
- -]

R e

Memblerion analcarsk usis pra sekolah bermain telsh terbudi
mental dan Ak, barkean ke anek:

-anck
Eckarargemn 0l ol Prrsgloedests skt leginbon Toreint babadd] meringiatian 10
ioncicn Sarmsal D poiry Hara lowat kispiatar berain,” kata Sk Mooregor dort
Institute of Child Healith at University College London.

Gambar 9. Teks sederhana

2. Gunakan tombol Enter, untuk memindahkan titik sisip
kebaris berikutnya jika Anda ingin memulai pengetikan
di barisbaru sebelum mencapai batas kanan, membuat

bariskosong, atau memulai paragraf baru.

6. Memindahkan posisi titik sisip
Untuk memindahkan titik sisip, arahkan dan klik
penunjuk mouse yang menyerupai huruf I (I-beam) pada
posisi baru yang Anda inginkan. Memindahkan titik sisip
menggunakan tombol keyboard:
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Tombol
Keyboard Keterangan
e 3 rkﬁz:dahmn titik sizip st karakbar ke kv et ka
¥ o4 Memindah an fitik sicip satu bariz ke ates ataw ke sewah.
Clri+= Marmindahken titik sisia ke el kata berikutnye,
Ctrl++ Memindahken tilk sisiv ke aws| kela ssbelumnya,
Home Memindahken titlk sisia ke envel (ujung kirl] baris.
End mamindahken titik sisia ke akhir (ujung kanan zaris.
raDn Memindahken tifik sisia sctv layar ke baweh.
Pylip Memindahken titik sisio sotu layar ke clas.
ctd 1 Home | Memindahken tifik sisia ke owal dokumen.
Ctrl 1End | Memindahken titik sisin ke akbir dokumen.

Gambar 10. Beberapa tombol untuk editing teks

7. Memindahkan posisi titik sisip

Apabila Anda akan menyunting atau mengatur format

tampilan sekumpulan teks, biasanya Anda harus memilih

(menyorot) teks tersebut terlebih dahulu.

“73‘.31 pra—

A

Gambar 11. Mengedit teks

A. Hasil pemilihan satu kata.

B. Hasil pemilihan satu kalimat.

C. Hasil pemilihan satu baris teks.

D. Hasil pemilihan paragraf.

E. Selection bar, berupa daerah kosong di kiri daerah

pengetikan teks.
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Untuk memilih (menyorot) teks menggunakan mouse

gunakan cara berikut ini.

Perintah Keterangan

Memilih satu kata Klik dua kali pada kata yang Anda pilih

Memilih satu kalimat Sambil menekan tombol Ctrl, Klik kalimat yang akan

Anda pilih
Memilih satu Klik tiga kali pada paragraf yang akan Anda pilik
paragraf atau Klik dua kali pada selection barnya.

Klik pada selection bar dari baris yang akan dipilih
Geser [drag) pada selection bar untuk memilih
beberapa baris.

Memilih satu atau
bebe\apn baris teks

Memilih seluruh Sambil menekan tembol Ctrl, klik selection bar atau
dokumen tekan CrleA
Klik di sembctrcmg tempat di dalam \endehﬁt

Melepaskan pilihan

dokumen

Gambar 12. Command Cara memilih teks dengan Mouse
Sedangkan untuk memilih (menyorot) teks menggunakan

keyboard, gunakan cara berikut ini.

Perintah Keterangan

Tempatkan titik sisip pada posisi owal teks, sambil
Memilih teks menekan tombel Shift, tekan tombel panmh melewati
teks yang akan Anda pilih

Memilih teks sampai | Tempatkan titik sisip pada pesisi awal teks, kemudian

akhir baris tekan tombol Shifr+End.
Memilih teks sampai | Tempatkan titik sisip pada pesisi akhir teks, kemudian
awal baris tekan tombol Shift+Home.

Me|epc1$|<on p|||Hcm Tekan SC!lClh saty tombo| ponoh.

Gambar 13. Command menyorot teks dengan Keyboard

* Untuk melakukan pemilihan (penyorotan) beberapa teks yang
letaknya terpisah-pisah, lakukan pemilihan (penyorotan) teks
sambil menekan tombol Ctrl di keyboard.

s Untuk memilih seluruh isi dokumen, gunakan Tab Home,
dalam Group Editing, kiik | ¥ 5¥*% *| select. Pada kotak

dialog yang ditampilkan, pilih dan kiik = S€letal | o0 ol
Select All. b=

Gambar 14. Tip memilih Teks
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8. Menyalin Teks
Untuk menyalin teks yang Anda pilih (sorot) ke lokasi
lain, ikuti langkah berikut ini:
1. Pilih (sorot) teks yang akan Anda salin. "
2. Pada Tab Home, dalam Group Clipboard, klik (||"_la |)

- s :
[Bermain Tingkatkan IQ Anak ©)
Bemain merupakan jendela perkembangnan anak. Lewat kegiatan bermain aspek
perkembangan anak akan bisa ditumbuhkan secara optimal dan maksimal.
Membiarkan anak — anak usia pra sekolah bermain telah terbukti mampu

mental dan anak, bahkan jika anak tersebut

mengalami malnutrisi.
®——Bermain Tingkatkan IQ Anak

Dalam Lancet Medical Jurnal Baru — Baru ini disebutkan bahwa ada beberpa penelitian
yang menemukan kaitan antara kecerdasan dan kegiatan bermain

Gambar 15. Menyalin Teks

3. Tempatkan titik sisip di lokasi baru.
4. Pada Tab Home, dalam Group Clipboard, klik ( ::' )
Paste atau tekan tombol Ctrl+V pada keyboard.

9. Memindahkan Teks
Untuk memindahkan teks yang Anda pilih (sorot) ke
lokasi yang baru, ikuti langkah berikut ini:
1. Pilih (sorot) teks yang akan Anda pindahkan.
2. Pada Tab Home, dalam Group Clipboard, klik (| & l)
Cut atau tekan tombol Ctrl+X pada keyboard.

@WH S5 O - Docum:
MW o mew omon v s s

Bemain merupakan jendela perkembangnan anak. Lewat kegiatan bermain aspek
perkembangan anak akan bisa ditumbuhkan secara optimal dan maksimal.
Membiarkan anak — anak usia pra sekolah bermain telah terbukti mampu
meningkatkan perkembangan mental dan kecerdasan anak, bahkan jika anak tersebut
mengalami malnutrisi.

@——Bermain Tingkatkan IQ Anak

Dalam Lancet Medical Jurnal Baru — Baru ini disebutkan bahwa ada beberpa penelitian
yang menemukan kaitan antara kecerdasan dan kegiatan bermain

Gambar 16. Memindahkan teks dengan Cut
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3. Tempatkan titik sisip di lokasi baru.
4. Pada Tab Home, dalam Group Clipboard, klik ( )
Paste atau tekan tombol Ctrl+V pada keyboard.

-gUm]
Anda akan lebih cepat memindahkan teks j,tll N
dengan cara menggeser mouse (Drag & Drop). i - p"
N
ik

Sedangkan bila anda ingin menyalin teks tekan
tombol Ctrl pada saat melepas (drop) tombol

Gambar 17. Tip memindahkan teks

10. Menggunakan Fasilitas Undo Dan Redo

Jika Anda membuat kesalahan dalam memberikan
suatu perintah, Anda dapat membatalkan perintah
yang telanjur telah diberikan tersebut. Misalnya Anda
salah menghapus suatu teks, Anda dapat membatalkan
penghapusan tersebut dengan mengklik (|9 /<) Undo
Typing yang ada di Quick Access Toolbar atau tekan
tombol Ctrl+Z pada keyboard.

Jika Anda pernah melakukan perintah Undo, maka
perintah Undo tersebut dapat Anda batalkan dengan cara
mengklik ((®|) Redo yang ada di Quick Access Toolbar
atau tekan tombol Ctrl+Y pada keyboard.

11. Mengakhiri Word 2013
Setelah Anda selesai bekerja dengan Word 2013, Anda
dapat mengakhirinya menggunakan langkah berikut:
1. Simpan dokumen yang sudah Anda buat.
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Bermain Tingkatkan IQ Anak
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Protect Document
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Gambar 18. Mengakhiri Microsoft Word 2013

2. Klik File Pada Menu Bar () kemudian klik

tombol Close.
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BAB II

MEMFORMAT KARAKTER
ATAU TEKS

1. Format Character
Format yang dapat dilakukan adalah pada character
antara lain: mengubah bentuk character, menentukan
ukuran character, mengubah warna character, memberikan
efek pencetakan seperti cetak tebal, miring, garis bawsah

efek coret dan sebagainya.

Untuk memformat character gunakan cara berikut:

a. Pilih character/teks yang akan diformat

b. Klib tab HOME jika tab tersebut belum aktif,
selanjutnya klik salah satu/beberapa format character

pada group font seperti berikut:

BHE S O-

HOME | INSERT
¢

DESIGN PAGE LAYOUT

Gambar 1: mengubah bentuk font
Untuk lebih lengkapnya dapat dilihat pada tabel

berikut ini:
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Tombol Perintah Keterangan
Perintah
Korinna BT Font Mengubah jenis dan bentuk
karakter (font)
12 |- Font Size Mengubah ukuran karakter (font
size).
A Grow Font Menaikkan atau meningkatkan
ukuran karakter.
e Shrink Font Menurunkan ukuran karakter.
|? Bold Menampilkan  karakter  tebal
(Bold).
- Italic Menampilkan karakter miring
(Ttalic).
u - Underline Memberi garis bawah (underline).
abe Strikethrough | Karakter atau teks ditampilkan
dicetak coret dengan garis tunggal.
X, Subscript Karakter atau teks ditampilkan
lebih kecil dan lebih turun.
x Superscript Karakter atau teks ditampilkan
lebih kecil dan lebih naik.
A - Font Color Memberi dan memilih warna
- karakter (Font Color).
E . Text Highlight | Menambahkan sorotan pada teks
Color (highlighting).
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A
T

Agency FB

bawah, efek—esfet warna

Format pada character| misalnya seperti berikut; mengubsh bentuk Elntuk charastar, uku an

character, mengubah warna character, memberikan efek cetak tebal m/r/ng, aris

belakang teks, susscript, SUPET”" sebagainya.

Gambar 2: contoh format character

2. Menyisipkan Symbol
Symbol adalah bentuk-bentuk yang sudah dikenal secara
umum yang tidak tersdia pada keyboard, syambol biasanya
disertakan dalam program aplikasi berupa character siap
pakai. Untuk menyisipkan symbol adalah sebagai berikut:

a. Tempatkan titip sisip teks/cursor pada posisi dimana

akan menempatkan symbol
b. Kemudian klik tab insert, lalu klik anak panah kebawah

pada tombol |§2 Symbal ~| pada group symbols
c. Setelah itu klik symbol yang diinginkan sisipkan ke

dalam naskah

d. Apabila bentuk symbol yang diinginkan tidak tersedia
dalam tampilan symbol diatas klik §2  More symbais..

X

Symbols | Special Characters
Eont: |Wingdings 2 [~]
. At "E’:)‘EDI%EID_%
O oW/ ) B & =
||| . @ Gle| 4| x
MEEEEEER ala[v[??
Recently used symbols:

EE‘¥“‘“‘1#SZ‘+*D{]U(L
Wingdings 2: 32 Character code: 32 from: | Symbol decinal) [

Gambar 4: Kotak dialog symbol
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3. Format Drop Cap
Drop Cap adalah perbesaran teks pada awal paragraph,
bentuk ini biasanya terdapat pada majalah, koran atau
sejenisnya yang berfungsi untuk memberikan perhatian

khusus pada isi paragraph tersebut.

Bermain Tingkatkan IQ Anak

Bemain merupakan jendela perkembangnan anak. Lewat kegiatan bermain aspek

perkembangan anak akan bisa ditumbuhkan secara optimal dan maksimal. |
Membiarkan anak — anak usia pra sekolah bermain telah terbukti mampu
meningkatkan perkembangan mental dan kecerdasan anak, bahkan jika anak tersebut
mengalami malnutrisi.

Bermain Tingkatkan IQ Anak

Dalam Lancet Medical Jurnal Baru — Baru ini disebutkan bahwa ada beberpa penelitian
yang menemukan kaitan antara kecerdasan dan kegiatan bermain

Gambar 5. Pemilihan Paragraph untuk Drop Cap

b. Setelah itu klik insert, group text klik anak panah
kebawah pada pilihan Drop Cap lalu klik salah satu
bentuk Drop Cap (dropped atau In Margin) yang

diinginkan seperti berikut.

Bermain Tingkatkan IQ Anak

perkembangan anak akan bisa ditumbuhkan secara optimal dan maksimal.

Membiarkan anak — anak usia pra sekolah bermain telah terbukti mampu
meningkatkan perkembangan mental dan kecerdasan anak, bahkan jika anak tersebut
mengalami malnutrisi.

Bermain Tingkatkan IQ Anak

Bemam merupakan jendela perkembangnan anak. Lewat kegiatan bermain aspek

Dalam Lancet Medical Jurnal Baru - Baru ini disebutkan bahwa ada beberpa penelitian
yang menemukan kaitan antara kecerdasan dan kegiatan bermain

ILIE “rwam 1

Gambar 6. Proses Drop Cap

c. Jika ingin mengatur bentuk font, jumlah baris yang
dipengaruhi Drop Cap dan jarak antara Cap dengan
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teks berikutnya klik pilihan | £  prop Cap Options...
Hingga dilayar akan tampil kotak dialog Drop Cap

seperti berikut:

[ IR
: 2 o 83, R
Bermain i L
oy
AP— ——
et TWE W e ol dan ki,
ety =] % e
e T v g bl o ank bt
i
SemanTogatanlg =
Do Lt Vel Jumd | ssmssns 1o L e i
pyinkine bl
e ae

Gambar 7. Kotak Dialog Drop Cap

d. Pada pilihan position klik salah satu pilihan berikut:

€.

* None, digunakan untuk mengembalikan format
Drop Cap ke bentuk normal.

* Dropped, digunakan untuk membuat Drop Cap
dengan bentuk teks berikutnya berada dipinggir
dan bawah drop

* In Margin, digunakan untuk membuat Drop Cap
dengan posisi drop berada di luar margin kiri.

Font, klik anak panah pada kotak ini untuk memilih
jenis huruf Drop Cap

Line to Drop, ketik jumlah baris yang dipengaruhi oleh
perbesaran Drop Cap atau klik anak panah ke atas atau
kebawah untuk menaikkan atau menurunkan nilai pada
kotak tersebut.

Distance from text, ketik jarak antara teks dengan Drop
Cap atau klik anak panah keatas atau kebawah untuk
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menaikkan atau menurunkannilai pada kotak tersebut.
h. Klik OK contoh pengaturan seperti kotak dialog diatas
hasilnya akan tampak seperti berikut:

Bermain Tingkatkan IQ Anak

&main merupakan jendela perkembangnan anak. Lewat kegiatan bermain
-];ﬁspek perkembangan anak akan bisa ditumbuhkan secara optimal dan

maksimal. Membiarkan anak — anak usia pra sekolah bermain telah terbukti
“mampu meningkatkan perkembangan mental dan kecerdasan anak, bahkan jika anak
tersebut mengalami malnutrisi.

Gambar 8. Hasil dari Proses Drop Cap

4. Format Paragraph
Pada saat akan menerapkan format pada sebuah
paragraph, maka paragraph tersebut harus diaktitkan atau
pilih terlebih dahulu atau cukup meletakkan titik sisip
teks/kursor dalam pargrap tersebut, setelah itu terapkan
format sesuai keinginan.
Mengubah perataan paragraph dengan cara berikut:
a. Pilih teks/paragraph yang akan diubah perataannya.
b. Selanjutnya gunakan salah satu langkah berikut:
* Pada tab Home, group paragraph, klik Paragraph
Dialog Box Launcher (%)
* Klik kanan pada paragraph terpilih lalu kilk Paragraph
Makan akan tampil kotak dialog paragraph seperti berikut:
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HEB

Indents and Spacing | Line and Page Brecks

General
Alignment [¥]
Outline level: | Body Text [~]
Dirsction: O Right-to-left @ Left-toright

Indentation
Beforetext: [0em [ Special: By
Aftertext:  0em [ {none) [~] =
[ irar inderts

Spacing
Bsfore: opr & Line spacing: ak
After opt Single [v] —

[ pent add spage between paragraphs of the same style

Preview

[Crabs. ] (oo | [ ok ][ canee |

Gambar 9. Kotak Dialog Format Paragraph

c. Selanjutnya klik tab Indents and Spacing lalu klik
anak panah kebawah pada kotak Alignmant, kemudian
klik jenis perataan paragraph yang diinginkan seperti
gambar berikut berikut:

== T

Contoh teks dengan perataan kiri (Align Text Left) | = Paragraph

Pada saat akan menerapkan format pada sebuah paragraph, maka paragraph tersebut
harus diaktifkan atau pilih terlebih dahulu atau cukup meletakkan titik sisip teks/kursor
dalam pargrap tersebut, setelah itu terapkan format sesuai keinginan.

= Contoh teks dengan perataan tengah (Align Text Center)

Pada saat akan menerapkan format pada sebuah paragraph, maka paragraph tersebut
harus diaktifkan atau pilih terlebih dahulu atau cukup meletakkan titik sisip teks/kursor
dalam pargrap tersebut, setelah itu terapkan format sesuai keinginan.

= Contohteks dengan perataan kanan (Align Text Right)

Pada saat akan menerapkan formatpada sebuah paragraph, maka paragraph tersebut
harus diaktifkan atau pilih terlebih dahulu atau cukup meletakkan titik sisip teks/kursor
dalam pargrap tersebut, setelah itu terapkan format sesuai keinginan.

Contoh teks dengan perataan kiri dan kanan(Align Text Justify)
Pada saat akan menerapkan format pada sebuah paragraph, maka paragraph tersebut
harus diaktifkan atau pilih terlebih dahulu atau cukup meletakkan titik sisip teks/kursor
dalam pargrap tersebut, setelah itu terapkan format sesuai keinginan.

Gambar 10. Hasil dari Format Paragraph

5. Mengatur Spasi Baris
Untuk mengatur spasi baris pada paragraph adalah
sebagai berikut:
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a. Pilih paragraph atau tempatkan titik sisip teks/kursor
dalam paragraph yang ingin diatur spasi barisnya.
b. Kemudian klik tab HOME, group Paragraph lalu klik

ikon Line Spacing | d= | seperti berikut:

;EE =
owe el

éi

Gambar 11. Format Spasi
c. Dalam ikon Line Spacing terdapat beberapa pilihan
seperti: 1,0; 1,15; 1,5; 2,0; 2,5; 3,0.

6. Menggunakan Tanda dan Nomor
Microsoft Word dapat memberikan tanda dan
penomoran pada sebuah paragraph dengan cepat.
a. Menggunakan tanda otomatis (bullet)
* Apabila paragraph sudah diketik pilih paragraph

tersebut misalnya seperti berikut:

Rajif Igbal

Rifki Ramadhan
Widya Sari
Okri Resti

Gambar 12. Memilih parahraph

* Klik tab HOME, group Paragraph, lalu klik anak
panah kebawah pada pilihan bullet 3= - kemudian
pilih bentuk bullet yang diinginkan seperti berikut:
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- RajifIq
- RifdiRe

- Widya Sari
» OkfiResti

e | eE 7]

Gambar 13: Memilih bentuk bullet

* Jika bullet yang ada tidak sesuai dengan keinginan,
dapat dipilih bentuk-bentuk yang lain dengan cara
lain klik Define New Bullet untuk menampilkan
kotak dialog bullet seperti berikut:

JIBTing! (BWHIIEr 2]

Bull=t: chipracter

Symbol... ] [ Picture... ] [ Font... ]
Alignment:

Left [~

Presiew

Gambar 14. Kotak Dialog New Bullet

a. Symbol, klik tombol ini untuk menampilkan kotak

dialog symbol, lalu pilih salah satu symbol yang akan
dijadikan bullet.
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b. Picture, klik tombol ini untuk menampilkan kotak
dialog picture bullet, lalu pilih salah satu gambar yang
ingin digunakan sebagai bullet.

c. Font, klik tombol ini untuk menampilkan kotak dialog
font, lalu pilih jenis font untuk mengubah bentuk bullet.

b. Menggunakan nomor otomatis (numbering)
Untuk menggunakan nomor otomatis pada paragraph
adalah sebagai berikut:
* Pilih paragraph yang akan diberi penomoran
otomatis, misalnya sebagai berikut:
Rajif Igbal
Rifki Ramadhan
Widya Sari
Okri Resti
Gambar 15. Memilih Paragraph yang telah diketik

+ Klik tab HOME, group Paragraph, lalu klik anak
panah kebawah pada pilihan Numbering (gambar
numbering), kemudian pilih salah satu bentuk
penomoran yang diinginkan, seperti gambar berikut:

gas o
e AaB e s s

1. Rejf label
2, RifiRamay | — - »
3 WidyaSari |, Y
4 OkfiRest

|
Gambar 16: Memilih jenis penomoran paragraph
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* Saat memilih jenis penomoran paragraph,
perubahan pada paragraph akan langsung
bisa terlihat, apabila sudah sesuai klik bentuk

penomoran sesuai keinginan.

7. Menghapus Bullet dan Numbering
Untuk menghapus bullet dan numbering adalah Pilih
paragraph yang sudah diberi Bullet atau Numbering,
selanjutnya klik anak panah kebawah pada ikon Bullets

|s= ~|atau Numbering i= -|lalu klik None
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BAB I1I
BEKERJA DENGAN TABLE

(C;abel tersusun dari kolom (column) dan baris (row).
erpotongan antara kolom dan baris disbut dengan
sel (cell). Padas el tersebut dapat diisi dengan data teks, angka,

gabungan teks dan angka, rumus, serta gambar sesuai keinginan.

1. Membuat table menggunakan menu Table

Untuk membuat table dengan cepat dapat

menggunakan tabel galery yang disediakan Microsoft

Word 2013 seperti langkah berikut:

a. Tempatkan kursor pada posisi dimana akan diletakkan
tabel

b. Klik tab INSERT, group Tables, klik anak panah
kebawah pada Table, selanjutnya dragging pada kotak-
kotak tersebut untuk membuat sejumlah kolom dan

baris tabel sesuai keinginan misalnya seperti berikut:
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BT

Gambar 17. Insert Table

2. Membuat table menggunakan kotak dialog Insert
Table

Untuk menggunakan kotak dialog Insert Table adalah
sebagai berikut:
a. Tempatkan kursor di dalam naskah dimana tabel akan
ditempatkan
b. Klik tab Insert, group Tables, klik anak panah kebawah
pada Table, lalu klik Insert Table maka dilayar monitor
akan tampil kotak dialog Insert Table seperti berikut:

Insent Table R =
Table size

Mumber of [olumng: 1

Mumber of [ows

AutoFit behawior
@ Fixed column widthe | Auto
auteFit to contents
AuteFit to wingdew

| Ressembeer dimengions for new tables

[ox [ come |

Gambar 18: Kotak dialog Insert Table
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c. Kemudian lakukan pengaturan kotak dialog tersebut

menggunakan petunjuk berikut:

Number of columns, kotak ini digunakan untuk
menentukan jumlah kolom misalnya 5.

Number of rows, kotak ini digunakan untuk
menentukan jumlah baris misalnya 2.

Fixed column width, untuk menentukan lebar
kolom sesuai dengan keinginan, dengan cara
menekan anak panah ke atas atau ke bawah berapa
cm lebar kolom yang diinginkan, jika meminta
lebar kolom seara otomatis gunakan pilihan Auto.
AutoFit to Contents, untuk menentukan lebar
kolom sesuai dengan panjang isi sel.

AutoFit to Window, untuk menentukan lebar
kolom sesuai dengan lebar margin kiri hingga
margin kanan halaman misalnya klik pilihan ini.
Remember demensions for new tables, klik
pilihan ini untuk menggunakan pengaturan yang

ditetapkan saat ini dalam membuat tabel baru.

3. Memindahkan Kursor dalam tabel dengan keyboard
Untuk memindahkan kursor dalam sel-sel tabel dapat

dilakukan dengan klik dalam sel yang diinginkan, atau

menggunakan keyboard sebagai berikut:

a. Tekan < atau -, untuk memindahkan kursor ke
kiri atau ke kanan dalam sel-sel pada tabel.

b.Tekan M atau ¥, untuk memindahkan kursor ke
atas atau ke bawah dalam sel-sel pada tabel.

c. Tekan Tab, untuk memindahkan kursor ke sel
berikutnya pada baris yang sama.
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d. Shift + Tab, untuk memindahkan kursor ke sel
sebelumnya pada baris yang sama.

e. Ctrl + Tab, untuk memindahkan kursor ke tab

selanjutnya dalam sel yang sama jika dalam sel

tersebut tab.

Alt + Home, untuk memindah kursor ke sel awal.

Alt + End, untuk memindah kursor ke sel akhir.

SRS

Alt + PgDown, untuk memindahkan kursor ke sel
terakhir/sel paling bawah pada kolom yang sama.
i. Alt+PgUp,untuk memindahkan kursor ke sel pertama/

sel paling atas pada kolom yang sama.

4. Menambah dan menghapus kolom, baris atau sel

dalam tabel
Pada waktu membuat table mungkin saja kelebihan
kolom, baris atau sel sehingga bagian yang lebih tersebut
dapat dihapus, atau jika kurang dapat ditambah sesuai
keinginan.
a. Menambah kolom atau baris dan Cells
Untuk menambah kolom atau baris gunakan langkah
berikut:
* Pilih salah satu kolom sesuai dengan jumlah kolom
yang akan ditambahkan, lalu klik kanan mouse,

lalu pilih menu Insert seperti gambar berikut ini:
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Gambar 19 Kotak dialog Penambahan Kolom atau Baris

. Insert Columns to the Left untuk menyisip kolom

berada di sebelah kiri kursor saat ini.

. Insert Columns to the Right untuk menyisip kolom

berada di sebelah kanan kursor saat ini.

. Insert Rows Above untuk menyisip baris berada di

atas kursor pada saat ini.

. Insert Rows Below untuk menyisip baris berada di

bawah kursor pada saat ini

. Untuk menyisip cell pada posisi kursor saat ini,

ketika diklik akan tampil gambar kotak dialog

Insert Cells berikut ini:
- .,

Insert Cells

Shift cells right

Insert entire row
Insert entire column

[ ok || cancel

Gambar 20: Kotak dialog Insert Cells
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Selanjutnya pilih salah satu pilihan berikut ini:

* Shift cells right, untuk menyisipkan sel dan
memindah seluruh sel yang lainnya kesebelah
kanan dalam baris yang sama.

* Shift cells down, untuk menyisipkan sel dan
memindah sel terpilih ke arah bawah satu baris,
dan baris baru ditambahkan dibagian bawah tabel.

* Insertentire row, untuk menyisipkan baris di atas
sel terpilih.

* Insert entire column, untuk menyisipkan kolom
disebelah kiri sel terpilih.

b. Menghapus kolom atau baris, tabel dan Cell
* Pilih baris yang akan dihapus
* Pada Tabel Tools, tab Layout, group Rows &
Columns, klik anak panah kebawah pada tombol
Delete, lalu akan tampil tampilan sebagai berikut:

@ H % De

n HOME  BEERT DRSS PAGELAVOUT  REFEREMCES  MANINDS
| = = ™ ¥ - -

Selert  View Pugetes O Dt Delete  [ncert et Bsent Inest
- el Tabily = cbow Beow Leh  Fght

1% Deletego
X Dalete Bows
% Delepe Table

+

Gambar 21 Kotak dialog Penghapusan Tabel

* Delete Columns, klik ini untuk menghapus kolom

yang ingin dihapus.
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* Delete Rows, klik ini untuk menghapus baris yang
akan dihapus.

* Delete Table, klik ini untuk menghapus tabel
yang ada.

* Detele Cells ..., ketika tombol ini diklik maka
akan tampil kotak dialog Delete Cells seperti

gambar berikut ini”

Shift cells up
Delete entire row
Delete entire column

oK | [ Cancel

Gambar 22: Kotak dialog Delete Cells

Selanjutnya pilih salah satu pilihan berikut ini:

* Shift cells left, untuk menghapus sel dan
menggeser seluruh sel disebelah kirinya pada sel
yang terhapus.

* Shift cell up, untuk menghapus sel dan memindah
sel dibawahnya ke arah atas kemudian menambah
sel kosong dibagian bawah pada kolom tersebut.

* Detele entire row, untuk menghapus seluruh baris
pada sel yang terpilih saat ini.

* Delete entire column, untuk menghapus seluruh

kolom pada sel yang terpilih saat ini.
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5. Menggabung dan memecah sel dalam tabel
Sel-sel dalam tabel dapat digabungkan atau dipecah sesuai
dengan keinginan
a. Menggabungkan sel
Untuk beberapa sel dalam tabel adalah sebagai berikut:
* Pilih beberapa sel yang berdekatan.
* Klik kanan pada sel tersebut akan tampil kotak
dialog lalu pilihlah menu Merge Cells seperti
gambar berikut:

B Cabrilor= 11 = AT 57 A J|
No |Nama |Han® / ®¥-A-¥iEi=- Jumlah
Siswa | Ke o Absen
J 4 Sopy 5 o .
1 Slamet | x B e x X 2
2 Kuncoro | % Yoot w5t 3 % X 1
3 Anum x Dtlete Cets_. X X X 0
4 Hindun | x |28 becgecess x .1 2
5 Bobley | % |[) gorsessanatragng.. x 3
|l Tegt Dorection.
Call Alignament
AutaFit
BB Tamie Presetien

Gambar 23 Kotak dialog Penggabungan Kolom atau Baris

* Maka hasilkan akan tampil seperti gambar berikut

mni:
No Hama Hari Ke Jumlah
Siswa Absen
1 2 3 4 5 6 7
1 Slamet | x X ] X X 2
2 Kuncoro | ¥ ¥ ¥ ] ¥ 1
3 Anum % X X X b x X 0
4 Hindun | x X X X X F
5 Bobley | x X i ¥ 3

Gambar 24 Kotak dialog Hasil Pengabungan

b. Membagi sel
Untuk beberapa sel dalam tabel adalah sebagai berikut:
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* Pilih sel yang akan dibagi

* Klik kanan pada sel tersebut akan tampil kotak
dialog lalu pilihlah menu Splits Cells seperti
gambar berikut:

Colibri Box = (11 = A" o A
LS I!’~j.,rili.l5£~|

No Nama Harkl o o Jumlah
Siswa a| Comy Absen
1 B Paite [ &
1 Slarmet ® f— " 2
2 Kuncors | x Dietate Semtp x x 1
3 Anum x il Sk Gl x x [}
4 Hindun | = 0| Beeses et Shadenp. % 2
5 Bobley » 1y | Toct porecsian.. F
Can dagrata ¥
Sntofd .
B Taret Preotenier
S Euiieti 0
I= | tumbaring
B e
KL ek U
Symimymy 0
Tegniisde
Gambar 25 Split Cells

* Setelah menu Splits Cells di klik maka akan
tampil kotak dialog Splits Cells sebagai berikut:

SplitiCells 2%

Murnber of columns: |2

Ag

Murnber af rows: 1

Merge cells before split

i ] 4 i’_ Cancel ]

Gambar 26 Kotak dialog Split Cell

* Masukkan jumlah kolom atau baris yang
diinginkan, misal pada Number of columns adalah

7 dan Number of rows adalah 1, maka hasilnya
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Absen
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EN e B -]
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LN Ll =1 e ]

Gambar 27 Kotak dialog Hasil Split Cells
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BAB IV

MEMFORMAT LAYOUT
LEMBAR KERJA

ntuk memperoleh naskah yang baik dan sesuai
dengan aturan yang ditentukan, maka perlu
dilakukan beberapa pengaturan halaman misalnya pengaturan
ukuran halaman, batas-batas pengetikan (margin), orientasi
halaman, penggunaan header dan footer, penomoran halaman

serta pengaturan lainnya yang diperlukan.

1. Mengatur Layout/Halaman
a. Menentukan/mengatur ukuran kertas

Untuk menentukan/mengatur ukuran kertas adalah

sebagai berikut:

1).Aktifkan dokumen baru dengan cara Ctrl + N

2). Klik tab Page Layout, group Page Setup lalu klik
pilihan Size.

3). Berikutnya klik salah satu yang tersedia seperti
berikut:
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Gambar 28. Memilih ukuran kertas
4). Apabila ukuran kertas yang diinginkan tidak tersedia,
klik pilihan More Paper Size untuk membuka kotak
dialog Page Setup seperti berikut:

Fagesens o ==

Paper tour

Peven

som 1 [Vt oot [5] et e

tapnn o) (e

Gambar 29. Kotak dialog Page Setup-Paper

* Pada Paper Size klik pilihan Custom Size
kemudian tentukan lebar kertas pada kotak Width
dan tinggi panjang kertas pada kotak Height

* Apply To, bagian ini menyediakan beberapa

pilihan penetapan pengaturan pada dokumen
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adalah sebagai berikut:
e Whole Document, klik pilihan ini untuk

menerapkan  pengaturan pada  seluruh
dokumen.

This Point Forward, klik pilihan ini untuk
menerapkan pengaturan mulai posisi kursor
hingga akhir dokumen.

Selected Text, klik pilihan ini untuk

menerapkan pengaturan teks tepilih saja.

* Klik OK untuk mengakhiri pengaturan halaman.

2. Menentukan orientasi kertas

Orientasi adalah arah pencetakan naskah pada kertas,

orientasi kertas terdiri dari dua macam yaitu Portrait

(pencetakan naskah secara tegak), dan Landscape

(pencetakan naskah secara melintang)

Untuk mengatur orientasi kertas gunakan salah satu

cara berikut:

* Klik tab Page Layout, group Page Setup klik anak

panah ke bawah pada Orientasi lalu klik orientasi

kertas yang diinginkan seperti berikut:

@E % a

Gambar 30. Memilih oritentasi kertas pada tab Page Layout
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* Double klik pada rule line untuk membuka kotak
dialog Page Setup pada klik tab Margin, lalu
klik orientasi yang diinginkan dibawah pilihan
Orientation kemudian klik tombol OK.

Gambar 31. Orientasi kertas dalam kotak dialog Page Setup

3. Menentukan batas pengetikan (margin)

Untuk menentukan margin gunakan salah satu cara

berikut:

* Klik tab Page Layout kemudian klik Margin lalu pilih
salah satu pengaturan margin yang ada. Jika margin yang
tersedia tidak sesuai dengan naskah yang akan dibuat
klik Custom Margins untuk mengatur sendiri margin

sesuai keinginan seperti berikut:

o T v m - osx

e e |d

Gambar 32. Menentukan pilihan margin
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* Klik tab Page Layout, group Page Setup, lalu klik Page
Setup, Dialog Box Launcher (gambar box laucher)
untuk membuka kotak dialog Page Setup, lalu atur

margin sesuai keinginan.

Top m : Eottom: 2m
Bt aom

a
a
Gutrer Bem = Guter potitise:

H
[

:
%
i

T
Gambar 33 Kotak dialog Page Setup

o Top, untuk menentukan batas pengetikan bagian
atas

o Buttom, untuk menentukan batas pengetikan
bagian bawah

o Left, untuk menentukan batas pengetikan bagian
kiri

o Right, untuk menentukan batas pengetikan bagian
kanan

o Gutter Position, untuk memberikan margin

tambahan pada posisi Left (kiri) atau Top (atas)
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—— margin top
gutter left

margin left e——— margin right

—— margin buttom

Gambar 34. Ilustrasi Margin

4. Penomoran Halaman

Microsoft Word Style untuk memberikan penomoran
halaman yang siap digunakan, tetapi keadaan awal
dokumen Microsoft Office Word 2007 tidak menampilkan
nomor halaman.

a. Menggunakan penomoran halaman

Untuk menggunakan penomoran halaman adalah

sebagai berikut:

1. Aktitkan dokumen yang akan diberi nomor halaman

2. Setelah itu tab Insert, group Header & Footer
klik Page Number lalu pilih penomoran halaman
yang diinginkan, misalnya Bottom of Page lalu klik
Accent Bar 4 seperti berikut:

IE]

=
e (e ]

Gambar 35. Memilih format penomoran halaman
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3. Setelah double klik itu diluar section footer hingga
hasilnya akan tampak seperti berikut:

Setuak apal salem Darwea . ouaoh beresms T eiremen 20007 diphmpen ol
Laksaemany A Sas walkd Lasasmans Rlsse B pemelal dan Sabang meessrs
Afscanics deogan fmerfyk svrade 52 macke wedii Sacd, 30 awak siap wegpoe, 12
AT RE WHAFE Ml 1D AV M WA § Neln] Stndhn © AT AN prianfaapan San D
aeaie sebagpai i

Ervoum 000 deegadas ek membars 10 s beciels Jedalk el
sSamars 1 mmisd dapat senghanswrras selenh palrs Ansdsing deagan jarai jelaian
Y BREEIGRE Ve FRgieE JakETe A6 SAaFIEae PrGEeenan e SRR s
sala® sams program ~ Sescete Buph Sensem” pukal eadner 2o pare Fersamsan Ll
Lobeok (3NPLI) dedu CWOGEIGICoc wEITIESTS VIGE Woecal SECEIS CAEICE
Bamar

Fada awalns pecgracac @i becialae laccar, scecs i i bacya
Gt D32 I TRAF B, VRTe nBLBRNER L dsbAMAnd MGl Gan Fergetan
Tersgyi Feratasare Sae NFLI cacme S pececgalac peciaiacas ssa Balyacg
serh Lalcscama Meda dengas 10 avak reeny redslh meagieecs MR Fee
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Gambar 36. Hasil penomoran halaman
b. Mengatur format dan awal penomoran halaman

Untuk mengatujr format dan awal penomoran halaman

seperti dimaksud di atas adalah sebagai berikut:

1. Klik tab Insert, group Header & Footer, klik anak
panah ke bawah pada pilihan Page Number lalu
klik Format Page Numbers untuk membuka kotak
dialog Page Number Format seperti berikut:

103



JibesFomet

et et
pln i eruen
1 [lon meaie (gambar

+ Sartat % digien nisiva .
3 Ktontol OK s ek et b

P

o

Gambar 37. Kotak dialog Page Number Format

2. Pada kotak dialog di atas atur kotak dialog dengan
petunjuk berikut:

* Number Format, klik anak panah ke bawah pilihan
ini kemudian klik format penomoran halaman
yang diinginkan misalnya (gambar penomoran)

* Start at, klik pilihan ini lalu ketik nomor yang
diinginkan misalnya 7.

3. Klik tombol OK hasilnya akan tampak seperti
berikut:

Setelah selesai istirahat dengan alasan ingin menyenangkan Laksamana,
Laksamana Muda mengundang Laksamana untuk berpesta bersama awak kapal.
namun di tengah perjelanan Leksamana ditembak dari belakang, sehingga
sekarang Laksamana Muda mengambil alih. Seluruh kendali kini berada di tangan
Laksamana Muda dengan niat menjual misil tersebut ke pihak vang jahat.

Namun, ada kekhilafan, salah seorang koki vaitu X vang tidak tertangkap
karena pada saat penangkapan seluruh awak, X berada dalam gudang perbekalan
untuk mengambil bekal makan malam. Kebetulan setelah menvelam selama 5 hari
sampailah Elyoum 2002 di pangkalan di pulau Java untuk menambah perbekalan
perjalanan, § hari perjalanan lagi menuju Marauke, kesempatan imilah
dipergunakan oleh X untuk menginformasikan bahwa kapal sedang di bajak,
‘bagaimana caranya? T

Gambar 38. Memulai nomor halaman dengan nomor 7
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5. Menggunakan Header dan Footer
Header adalah catatran yang dicetak pada setiap
halaman dibagian atas dan Footer adalah catatan yang
dicetak pada setiap halaman dibagian bawah.
a. Memasang Header atau Footer

Untuk memasang header atau footer adalah sebagai

berikut:

1. Pada tab Insert, group Header & Footer, klik
Header atau Footer, misalnya klik Header kemudian
pilih bentuk Header yang diinginkan misalnya klik
pilihan Motion (Even Page) seperti berikut:

wll=:1)"] Tile 837 [ B 4 ADwee-x

B e
Gambar 39. Memilih bentuk Header

2. Selanjutnya pilih teks title kemudian ubah sesuai

dengan keinginan misalnya seperti berikut:

BT o s AAB| sisscer somns sssee

— Troubleshooting

Gambar 40 Hasil Pemilihan Header
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b. Edit header atau footer
Untuk mengedit header atau footer gunakan cara berikut:
1. Aktitkan document yang akan diedit header atau
footernya
2. Gunakan salah satu langkah berikut:
* Double klik pada section header atau footer
* Pada tab Imsert, group Header & Footer
kemudian klik pilihan Edit Header atau Footer,
maka dengan segera kursor akan berada pada
section header atau footer.
3. Lakukan editing sesuai keinginan pada header atau
footer dengan tool-tool yang tersedia dalam Header
& Footer Tools-Design
4. Setelah klik ikon (gambar tutup_header) untuk

keluar dari proses editing header atau footer.

c. Menghapus header atau footer
Untuk menghapus header dan footer gunakan cara berikut:
1. Aktitkan dokumen yang akan dihapus header atau
footernya
2. Selanjutkan gunakan salah satu langkah berikut:

* Untuk menghapus header klik anak panah
kebawah pada ikon Header (gambar ikon header)
tab Insert kemudian klik Remove Header

* Untuk menghapus footer klik anak panah ke
bawah pada ikon Footer (gambar ikon footer)

tab Insert kemudian klik Remove Footer.

6. Format Kolom
Untuk membuat format kolom sebaiknya ketik dahulu

naskah, lalu terapkan format komom dengan cara berikut:
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a. Pilih teks/naskah yang akan diubah format kolomnya

misalnya seperti berikut:

PENDAIIULUAN

Kl Prack Web Desiga.

e 2
ol Telale]

Gambar 41. Sebuah paragraph terpilih

b. Klik tab Page Layout, group Page Setup klik anak

panah ke bawah pada pilihan Columns lalu pilih format
kolom yang diinginkan misalnya Two seperti berikut:

LR R cwo e x
!

o

E e PENDAIIULUAN

c. Dengan langkah 2 di atas hasilnya seperti berikut:

LR B

A. Tujuan penulisan

atan website ini bertujuan

Kuliah Prakick Web Design.

B. Alat Dan Bahan

e | le e ]

Gambar 43 Hasil pemilihan dua Kolom
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. Apabila ingin membuat format kolom dengan setting

sendiri, pada langkah ke-2 di atas klik pilihan More

Columns untuk membuka kotak dialog Columns

seperti berikut:

Presets
W W (m |(® W
One . Two Three Left Bight
Humber of columns: | § - Line between
‘Width and spacing Preview
=] & Width: Spacing

1: 1592em 5

Equal column width ‘

Applyto: | Selected text ﬂ Start new column
Cex ) [Lanm ]
Gambar 44. Kotak dialog Columns

Setelah itu lakukan pengaturan kotak dialog di atas

menggunakan petunjuk berikut:

One, klik pilihan ini untuk membuat format satu
kolom.

Two, klik pilihan ini untuk membuat format dua
kolom sama lebar.

Three, klik pilihan ini untuk membuat format tiga
kolom sama lebar.

Left, klik pilihan ini untuk membuat format dua
kolom bagian sebelah kiri lebih kecil dari kolom
sebelah kanan.

Right, klik pilihan ini untuk membuat format dua
kolom bagian sebelah kanan lebih kecil dari kolom
sebelah kiri.

Number of Columns, masukkan nilai dalam kotak
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ini untuk menentukan sendiri jumlah kolom yang
diinginkan.

* Col#, menerangkan nomor kolom.

* Width, menerangkan lebar kolom.

* Spacing, menerangkan jarak antara dua kolom.

e Line Between, untuk memasang garis vertical
diantara kolom.

* Equal Columns Width, digunakan untuk membuat
kolom dengan lebar sama. Jangan diartikan pilihan
ini untuk menentukan sendiri lebar kolom pada
kotak Width.

* Apply to, digunakan untuk memilih enerapan format
kolom pada bagian tertentu dalam naskah, pilihan ini
terdiri dari beberapa pilihan sebagai berikut:

o Wole Document, untuk menerapkan format
kolom pada seluruh naskah/document

o Selected Text, untuk menerapkan format kolom
pada teks terpilih saja.

o 'This Point Forward, untuk menerapkan format
kolom mulai posisi kursor saat ini hingga bagian
akhir naskah/dokumen.

o Selected Sections, untuk menerapkan format

kolom pada bagian posisi kursor.

e. Jika menggunakan pengaturan seperti kotak dialog

Columns di atas lalu OK hasilnya seperti berikut:
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Gambar 45. Hasil Kolom dengan Line Between

7. Footnote atau Endnote
Footnote adalah suatu catatan yang menjelaskan
bahwa naskah yang tertulis adalah merupakan suatu
kutipan dari sumber tertentu yang ditetakkan dibagian
bawah halaman, sedangkan Endnote adalah suatu catatan
yang menjelaskan bahwa naskah yang tertulis adalah
merupakan suatu kutipan dari sumber tertentu yang
diletakkan dibagian akhir naskah.
a. Membuat footnote atau endnote
Langkah untuk membuat footnote atau endnote adalah
sebagai berikut:
a. Tempatkan kursor diakhir teks dimana akan dimulai
membuat Footnote atau Endnote misalnya seperti
berikut:
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TROUBLESHOOTING DIAGNOSIS

Pekerjaan menyelesaikan permasalahan-permasalahan vang terjadi terhadap komputer
inilah yang disebut dengan troubleshooting, Troubleshooting ini meliputi kegiatan untuk:
2. Software (System Operasi, Aplikasi-ap kasi)| 1
h-.f’/
sebagai seorang “dokter—technical support™ yang akan menyehatkan kembali si “pasien--
komputer” tentunya harus mengerti dan paham bagaimana sebenarnya dan apa yang ada di
dalam komputer tersebut serta bagaimana cara kerjanya, sehingga si “dokter” dapat dengan
mudah untuk menganalisa penyakit lalu mengobati si “pasien” agar dapat berfungsi

sebagaimana fungsinya.

Secara garis besar, sebuah komputer terdiri dari perangkat input (masukan), output
(keluaran), central processing unit (CPU), memory (media penyimpanan sementara), dan

storage (media p

Gambar 46. Kursor pada akhir paragraph

b. Klik tab References, group Footnote lalu gunakan
salah satu langkah berikut:

+ Klik Insert Footnote (gambar insert footnote)
atau tekan Ctrl+Alt+F untuk membuat footnote,
kemudian ketik teks footnote yang diinginkan
misalnya: Info Komputer — Edisi Septembver 1999 —
Tip Lengkap Cara Memecahkan Masalah pada PC, hal
7, maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

f e ] b voa /
/ | | contrat une 4

smeage

Gamiac 1. Disgram Blok Komputer

! Info Komputer - Edisi September 1999 - Tip Lenghap Cara Memecalkan Masalah pada
PC.hal 7

Gambar 47 Hasil Insert Footnote
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+ Klik Insert Endnote (gambar insert Endnote)
atau tekan Ctrl+Alt+D untuk membuat Endnote,
kemudian ketik teks endnote yang diinginkan
misalnya: Info Komputer — Edisi Septembver 1999 —
Tip Lengkap Cara Memecahkan Masalah pada PC, hal
3, maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

REFERENST
Infokomputer, Info Komputer - Edisi Septewber 1999 - Tip Lenghap Cara Memecalikan
Mazalah pada PC
ImuKompurer.com, Tutorial Merakit Komputer oleh Arif Invansyah
Hendryk Budhi, N, Merawar dan Memperbaili Komputer, Puspa Swara, 1999

Melwin Syafrizal Daulay, Mengenal Hardware-Software dan Pengelolaan Instalasi

Komprrer, Andi Yogyakama, 2007

Info Koagrner - Edisl Seprembrer 1999 - T Lenghap Carg Memeeahkan Mualah pada AC, hal 3
Gambar 48 Hasil Endnote

* Untuk keluar section Footnote atau Endnote klik
didalam naskah

Mengatur format penomoran Footnote atau Endnote

Untuk mengatur format penomoran Footnote atau

Endnote sebagai berikut:

1. Tempatkan kursor pada nomor Footnote atau
Endnote yang akan diubah formatnya.

2. Klik tab Reference, group Footnote & Endnote
klik Footnote & Endnote Dialog Box Launcher
(gambar box laucher) untuk membuka kotak dialog

Footnote and Endnote seperti berikut:
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RooLoLesanyo S o e Jﬂ‘
Lacation
End of document D

Farmat

Mumber Farmat: i, iy iy ... L__l

Cuskom mark:

Stark at: i 8

Mumbering: Continuous [~]
Aapply changes

Apply changes to: | Whaole document [~]

[ Insert ] [ Cancel ]

Gambar 49. Kotak dialog Footnote and Endnote

Lakukan pengaturan kotak dialog di atas meng-

gunakan petunjuk berikut:

* Footnotes, klik salah satu pilihan dalam kotak ini
untuk membuat dan menentukan posisi footnote
seperti berikut:

o Buttom of Page untuk meletakkan footnote
dibagian bawah halaman

o Below Text untuk meletakkan footnote di
bagian akhir teks

* Endnotes, klik salah satu pilihan dalam kotak ini
untuk membuat dan menentukan posisi endnote
seperti berikut:

o End of Document untuk meetakkan endnote
dibagian akhir naskah/document.

o End of Section untuk meletakkan endnote
dibagian akhir section

* Convert, klik tombol ini untuk mengubah
footnote menjadi endnote atau sebaliknya.

* Number Format, klik anak panah ke bawah kotak
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ini kemudian pilih format penomoran untuk
footnote atau endnote.

* Custom Mark, kotak ini digunakan untuk mem-
berikan tanda-ntada lain selain angka untuk footnote
atau endnote menggantikan Number Format.

* Symbol, klik tombol ini untuk menampilkan
kotak dialog Symbol untuk mengisi kotak custom
mark

e Start at, untuk mengubah penomoran awal
footnote atau endnote.

* Numbering, klik anak panah pada kotak ini untuk
mengubah cara penomoran, bagian ini terdiri dari:

o Continuous, pilihan ini digunakan untuk
penomoran secara berkelanjutan.

o Restart Each Section, pilihan ini digunakan
untuk memulai penomoran baru pada section
berikutnya.

o Restart Each Page, pilihan ini digunakan
untuk memulai penomoran baru pada
halaman berikutnya.

* Insert, untuk memasang footnote atau endnote
sesuai dengan pengaturan pada kotak dialog
footnote and endnote.

* Apply untuk menerapkan pengaturan dan keluar
dari kotak dialog.

¢. Mengubah isi Footnote dan Endnote
Untuk mengubah isi footnote dan endnote gunakan
salah satu langkah berikut:
1. Double klik nomor footnote atau endnote, kemudian

ubah teks dari footnote atau endnote tersebut.
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2. Klik teks footnote atau endnote, kemudian ubah teks

sesuai keinginan.

d. Memindah atau mengcopy Footnote atau Endnote
Untuk memindah atau mengcopy footnote atau endnote
adalah sebagai berikut:

1. Dalam dokumen pilih tanda/nomor footnote atau
endnote yang ingin di pindah atau di copy.
2. Lakukan salah satu langkah berikut:

* Untuk memindahkan dragging tanda/nomor
tersebut pada lokasi yang lain dan lepas pada
ditempat yang baru.

* Untuk mencopy atau tekan tombol CTRL, dan
lakukan dragging tanda/nomor tersebut pada

lokasi yang lain dan lepas tombol mouse.

e. Menghapus Footnote atau Endnote
Untuk menghapus footnote atau endnote adalah ebagai
berikut:
1. Pilih tanda atau nomor Footnote atau Endnote
2. Tekan tombol Delete.
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BABV

MAIL MERGE

asilitas Mail Merger digunakan untuk membuat
satu set dokumen seperti formulir surat, amplop,
atau label dan sebagainya untuk dikirim pada banyak orang
dengan nama dan alamat yang berbeda.
Dalam membuat mail merger diperlukan beberapa hal,
yaitu:
1. Main Document, adalah dokumen utama bisa berupa
surat, amplop, label dan sebagainya.
2. Data Source, adalah sumber data yang berisi nama,
alamat, dan informasi lain yang ditulis dalam bentuk label
atau diambil dari database lain seperti Microsoft Excel,

Microsoft Access, Microsoft Outlook dan sebagainya.

Langkah untuk membuat mail merger bentuk surat

adalah sebagai berikut:

a. Aktifkan Microsoft Office Word 2013 kemudian
persiapkan sebuah dokumen baru

b. Klik tab Mailing, group Start Mail Merge klik anak
panah kebawah Start Mail Merge (gambar start
mail merge) lalu klik pilihan Letter

c. Kemudian ketik isi surat sesuai keinginan misalnya

berikut:
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Gambar 50. Contoh surat (Main Document)

d. Klik tab Mailing, group Start Mail Merge, klik anak
panah kebawah Select Recipient (gambar select

recipients) lalu klik salah satu pilih berikut:

1.

(gambar type new list)  klik pilihan ini untuk
membuat sumber data bar

(gambar use existing list)  klik pilihan ini untuk
menggunakan sumber data yang sudah dibuat

sebelumnya.

. (gambar select from outlook contacts) klik pilihan

ini untuk menggunakan sumber data yang dibuat
dengan Microsoft Office Outlook.

Buat sumber data baru dengan cara klik pilihan
(gambar type new list) untuk membuka kotak
dialog New Address List seperti berikut:
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Type recipient information in the kable. To add more entries, click New Entry.
Title ~ | First Name ~ [LastHame | Company Name w | AddiessLine 1w |
[0
Mew Entry Find...
[ Detete Ertry | [ customize Columns. .. |
4

Gambar 51. Kotak dialog New Address List

5. Klik tombol Customize Columns untuk membuka

kotak dialog Customize Address List seperti

berikut:

.:HJ-'.JH‘I sotlt e ar

X

Field Mames
First Marme

Last MNarne
Company Name
Address Line 1
Address Line 2 X
City

State

ZIP Code

Country or Region

Home Phone

whork Phone

E-mail Address

Mowve Down

l O _I [ Cancel

Lt

Gambar 52. Kotak dialog Customize Address List

6. Untuk merubah nama field sesuai dengan kebutuhan

data, lakukan dengan petunjuk berikut:

o Pilih nama field dibawah Field Names kemudian
tekan tombol Delete dilayar akan tampil kotak

dialog seperti berikut, klik tombol Yes.

118



\‘.’) Are wou sure you want to delete Field 'Title' ¥ Any information contained in this field will be deleted as well,
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Gambar 53. Kotak dialog konfirmasi penghapusan nama field

o Ulangi langkah di atas untuk menghapus seluruh
nama field lain yang ada dalam kotak dialog
Cuctomize Address List.

7. Setelah seluruh nama field terhapus klik tombol
Add untuk menambah field baru sesuai keinginan
misalnya ketik nama field Nama lalu klik tombol

Type a name For your Field
‘Nama| |

i Ok I [ Cancel ]

Gambar 54. Kotak Dialog Add Field

8. Ulangi langkah 7 diatas untuk menambah field-field
lain seperti berikut alamat, komplek hingga kotak
dialog Customize Address List tampak seperti berikut:

GUEton ~E A d e

Eield Names

Noma ez

alarnat

|
] (=14 )| [ Cancel ]

Gambar 55. Kotak Dialog Customize Address List
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9. Klik tombol OK, dan isi data sesuai keinginan pada
kotak dialog New Address List seperti gambar berikut:

Evrelrprs Uil 21x]]
Type reciplent information in the table. To add more entries, dick New Entry.
Hama [ slamat [ komplek -

|| Svarf ar-Radhly  BlokD 32 Rahaka

|| Subhiy ash-Shallh  RT 02 FRahaka Griya

[ | Swofyan Tsaury  RWVIL Rahaka Griya Pe...

Mewbney | [ Find. ]
[ wetete Entry | [ customize Cokemns... | (=

Gambar 56. Kotak dialog New Address List
Untuk pindah pada sel berikutnya pada baris yang sama
tekan tombol Tab.
o New Entry, untuk mengisi data alamat tujuan
yang baru
0 Delete Entry, ntuk menghapus data yang aktif
dalam kotak dialog ini.
o Find, untuk mencari data tertentu dalam List
Entry
0 Customize Columns, untuk merubah nama field
sesuai dengan keinginan
10.]Jika sudah selesai klik tombol OK untuk menutup
kotak dialog New Address List dan membuka kotak
dialog Save Address List, ketik nama file dalam
kotak File Name misalnya Santri lalu klik tombol

Save seperti gambar berikut:
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Gambar 57. Kotak dialog Save Address List

11. Selanjutnya tempatkan kursor dibawah Kepada Yth.
Seperti berikut:

b TPA-TPSA ALFURQAN
g& ) Komplek Rehaka Griya Permai

s b e
Nomer O3TPAF DI 2006 Lubuk Bussa, 7 Marer 2006
Lampins 1 Lembyr
Ha Pemberitabuan Repada Yth
Bapak Thu Saudarali)
i
Komp. Rahaka

Gambar 58. Contoh penempatan kursor pada surat

12.Klik tab Mailing, group Write & Insert Field klik
anak panah kebawah pada Insert Merge Field lalu
klik Jabatan lalu tekan spasi untuk member jarak
dengan field yang lain seperti berikut:

= ="
il TPA-TPSA ALFURQAN
- KA:m;)'e.( Rm_tﬂ f‘ﬂ?‘.e Pewm

Nemxr ¢ C3TPAFDIIGE
Lumpina - 1lesbu
Bl Pasbsritbaan

Komp. Rabaka

Gambar 59. Sisipkan field name
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13.Ulangi langkah 12 di atas untuk memasukkan field-
field yang lain hingga tampak seperti berikut:

TPA-TPSA AL-FURQAN
Komplek Rahaka Griva Permai
RW VI, Kelurahan Lubuk Buzya, Koto Tangah, Padang

JURTIRPA . P

Nomor 03/TPA-F/D/LI2006 Lubuk Buava. 7 Mazet 2006
Lampiran. © 1 Lembar
Hal Pemberitahuan.

Kepada Yih

<alamaty omple

Gambar 60. Contoh susunan field yang disisipkan

14.Klik ikon Preview Results (gambar preview results)
untuk melihat hasil penggabungan antara surat
dengan sumber data hingga tampak seperti berikut:

il TPA-TPSA AL-FURQAN
Komplek Rahaka Griva Permai

RW VI, Kelyrahan Lubuk Busya, Koto Tangal, Padsng

Nomer 03/TPA-F/DII2006 Lubuk
Lampiran
Hal

v, 7 Mazet 2006

hiy

" BlokD 32 Rahake

Gambar 61. Hasil dari penyisipan field

15.Untuk melihat hasil penggabungan record-record

yang lain gunakan tombol-tombol berikut:

i TPA-TPSA AL-FURQAN
Ea Komelek Raaka Griva Permal

IS N s

i :umm ash-Shalih H Bad bagian Ml
RT 02 Rahaka Giiva

\"‘- -

Gambar 62. Hasil penggabungan record
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0 (gambar mail first) First Record, untuk
menampilkan record/data pertama

0 (gambar mail prev) Previous record, untuk
menampilkan record/data sebelumnya

0 (gambar mail number) Go to Record, ketika
nomor record/data disini untuk menampilkannya

0 (gambar mail next) Next Record, untuk
menampilkan record/data berikutnya.

0 (gambar mail last) Last Record, untuk

menampilkan record/data terakhir.

16.Dapat juga diperiksa hasil penggabungan field
dengan cara seperti cara 15 di atas, jika ada kesalahan
maka lakukan cara berikut untuk memperbaikinya:
o Klik tab Mailing, group Start Mail Merge klik
Edit Recipient List untuk membuka kotak dialog
Mail Merge Recipients seperti berikut:

[7 =]
=

e T e
T — 1 Sk,
-

| ——
Gambar 63. Kotak dialog Mail Merge Recipients

o Klik nama database dibawah Data Source
misalnya klik Santri.mdb lalu klik tombol Edit
maka kotak dialog Edit Data Source akan
terbuka seperti berikut:
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Gambar 64. Kotak dialog Edit Data Source
o Ganti data yang salah salah kotak dialog tersebut
di atas kemudian klik tombol OK selanjutnya

dilayar akan tampil kotak dialog berikut:

Do you wank to update your recipient list and save these changes to Santrimdb?

L | [ % ] [conedl |

Gambar 65. Kotak dialog update edit recipient list

o Selanjutnya klik tombol Yes pada kotak dialog
diantara maka akan kembali pada kotak dialog
Mail Merge Recipient List klik tombol OK.
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BAB VI

MENCETAK DOKUMEN
(PRINTING)

ebelum dokumen dicetak pada kertas, sebaiknya
ditampilkan dokumen tersebut dalam mode Print

Preview untuk melihat kesiapan dokumen untuk dicetak.
Untuk menggunakan print preview gunakan langkah berikut:

1. Aktifkan dokumen yang akan dicetak

2. Selanjutnya klik Menu File pada Menu Bar, maka
akan tampil Print Preview maka document yang
akan dicetak akan ditampilkan dalam tampilan Print

Preview seperti berikut:

o Clelsiale
Gambar 66. Tampilan Print Preview

Setelah dokumen ditampilan dalam mode print preview

untuk melihat kesiapan dokumen untuk dicetak, untuk

melaksanakan pencetakan dokumen adalah sebagai

berikut:
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1. Nyalakan printer dan pasang kertas sesuai dengan
ukuran dokumen.

2. Jika ditampilkan dokumen dalam mode Print
Preview dan naskah/dokumen sudah siap cetak
maka klik Microsoft Office Buttom (gambar
microsoft office button) lalu pilih Print dan klik
Quick Print untuk langsung mencetak tanpa masuk

pada kotak dialog print.
Memilih Bagian Dokumen untuk Dicetak

Untuk mencetak bagian tertentu dari dokumen adalah sebagai
berikut:
1. Aktifkan dokumen yang akan dicetak
2. Selanjutnya tekan tombol Ctrl + P atau klik Microsoft
Office Buttom (gambar microsoft office button)
kemudian pilih Print lalu klik pilihan Print untuk
membuka kotak dialog Print seperti berikut:

(©)

= BT I —

Gambar 67. Kotak dialog print
3. Dibawah Page range aktifkan salah satu pilihan berikut:
* All, klik pilihan ini untuk mencetak seluruh halaman

dalam dokumen.
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* Current Page, klik pilihan ini untuk menceak hanya
bagian halaman yang ditempati kursor saja.

¢ Page klikpilihaniniuntuk mencetak halaman tertentu
dalam dokumen, cara penulisan nomor halaman yang
akan dicetak adalah sebagai bverikut; ketik nomor
halaman yang terpisah dengan menggunakan koma
misalnya ketik 1-3, 5,7, 9 untuk mencetak halaman 1
hingga 3 halaman 5,7, dan 9.

* Selection, apabila sebelum menampilkan kotak dialog
print dipilih/block bagian dokumen maka pilihan
ini dapat berfungsi, klik pilihan ini untuk mencetak
bagian dokumen yang terpilih saja.

4. Klik tombol OK untuk melaksanakan pencetakan
sesuai dengan pilihan pada Page Range.
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BAB I
MICROSOFT EXCEL 2013

( jampilan baru Office Excel 2013 untuk meng-
gantikan Menu, Toolbar, dan Taskpane pada Excel

versi sebelumnya adalah tindakan yang mengejutkan banyak
pemakai yang lelah menggunakan program ini sejak versi-versi
sebelumnya. Begitu mendapati interface baru ini, pemakai
seolah kehilangan jejak cara pengoperasian yang telah dikenal

sebelumnya setelah orang mengenal Excel lebih dari 18 tahun.
1.Pengenalan Microsoft Excel 2013

Selamat Jalan Menu Bar dan Toolbar Selamat Datang
Ribbon

Excel dan hampir semua program Microsoft Office
sudah begitu dikenal luas pemakai komputer. Hal ini telah
berlangsung lama sejak Excel versi 4 under Windows
3.1. Oleh karenanya para pemakai komputer sudah
begitu familiar dengan interface serta susunan menu dari
program-program tersebut. Perubahan yang dilakukan
pada setiap versi baru dilakukan sedikit demi sedikit dengan
tujuan agar pemakai tidak kehilangan jejak terhadap cara
pengoperasian yang telah dikuasainya.

Pada Excel 2003 ke belakang, interfacenya memiliki
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Waork Sheet

Gambar 1. Tampilan baru User Interface dari Microsoft Office Excel 2013.

1. File, adalah tombol Microsoft Office yang berisi
perintah dasar dalam Microsoft misalnya New, Open,
Save, Convert, Print, Send, Close dan sebagainya.

2. Title Bar, adalah baris judul berisi keterangan tentang
nama document, nama program dan tombol control.

3. Tombol Control, adalah tiga buah tombol yaitu
Minimize, Restore Down/Maximize dan Close
a. Minimize, klik tombol ini untuk mengubah

tampilan lembar kerja Microsoft Office Excel
2013 menjadi ukuran terkecil hingga aplikasi ini
hanya terlihat tombol pada taskbar.

b. Restore/Maximize,klik tomboliniuntuk mengatur
sendiri besar kecilnya tampilan lembar kerja
Microsoft Office Excel 2013 dan mengembalikan
ukuran tampilan sesuai pengaturan sebelumnya.

c. Close, klik tombol ini untuk menutup aplikasi
Microsoft Office Excel 2013 dengan cepat.

4. RibbonBar,adalah menu dan toolbar yang dilektakkan

menjadi satu hingga menyerupai pita untuk membantu
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10.

11 .

12.

13.

agar dapat dengan cepat menemukan perintah yang

dibutuhkan dalam menyelesaikan pekerjaan.

Quick Access Toolbar, adalah kumpulan tool yang

sering digunakan, pada bagian ini dapat ditambah atau

dikurangi tool-tool yang sering digunakan sehingga

dapat diakses dengan lebih cepat dan mudah.

Sel Aktif, adalah posisi dimana dapat dimasukkan

data misalnya data angka, teks, formula/rumus, atau

bahkan gambar.

Formula Bar, adalah baris yang digunakan untuk

memasukkan formula atau rumus.

Expand Formula Bar, adalah tombol yang digunakan

untuk memperluas tampilan formula bar sehingga

formula/rumus dapat dilihat secara lengkap.

Nama Kolom, adalah judul kolom yang ditandai

dengan huruf A hingga IV, jumlah kolom yang

terdapat dalam satu sheet adalah 256 kolom.

Nomor Baris, adalah judul baris yang dimulai dari

angka 1 hingga 65.536

Worksheet, adalah lembar kerja Microsoft

Office Excel 2013 yang dapat diisi dengan data,

worksheet ini terdiri dari kompulan sell yang

berjumlah 16.777.216

Tab Sheet, adalah tombol untuk berpindah dari

lembar kerja yang satu ke lembar kerja yang lainnya

dan sebagainya.

View, adalah tombol yang digunakan untuk mengatur

tampilan sheet, pada bagian ini terdiri dari:

a. Normal, adalah tampilan normal lebar kerja
Microsoft Office Excel 2013, bentuk tampilan ini
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adalah merupakan tampilan default/pengaturan awal.
Page Layout, adalah bentuk tampilan lembar kerja
Microsoft Office Excel 20013 yang ditampilan
seperti tampilan pada kertas kerja.

Page Break Preview, adalah bentuk tampilan
lembar kerja Microsoft Office Excel 2013 yang

menampilkan pemutusan halaman saat dicetak.

Menu Bar Toolbar

() Fle Edit view Insert B Tools Data Window  He
|

o - W = S A BN S W

=73
B5 = F= 23450

A [ B [ c I

Gambar 2. Menubar dan Toolbar pada interface Excel 2003 ke belakang.

Pada Office Excel 2013 kini keduanya dilebur menjadi
satu dalam Ribbon yang susunannya seperti terlihat pada
Gambar 3.

[ =

iy N Ot

Al

INSERT  PAGELAVOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VEW  NiboPod

E L L L L
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Gambar 4. Kotak dialog dari menu File pada tombol Microsoft Office Excel 2013.

2. Toolbar Quick Access
Quick Access Toolbar berisi 4 buah tool utama
yang terdiri atas Save, Undo, Repeat, dan Print. Dapat
ditambahkan perintah-terintah tertentu pada Quick

Access Toolbar ini.

H H :
“ HpME \n%

Save yndo Redo Quick Acces
Toolbar

Gambar 5. Toolbar Quick Access

3. Tab, Group, dan Command

g d :
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Gambar 6. Bagian-bagian dari Ribbon Excel 2013.

1. Tab. Ini didesain untuk mengelompokkan fasilitas
perintah berdasarkan kelompok jenis pekerjaan.
Misalnya tab Home, terdiri atas group-group
Clipboard, Font, Alignment, Styles, Cells, dan
Editing.

2. Group. Di dalam tab terdapat beberapa Group
yang berisi kelompok pekerjaan yang lebih spesifik.

Sebagai contoh Group Font terdiri atas command
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button Font Name (memilih nama font), Font Size
(menentukan ukuran font), Growth Font (memperbesar
ukuran font), Shrink Font (mengecilkan ukuran font),
Bold, Italic, dan sebagainya.

3. Command Button (ikon perintah). Di dalam setiap
group berisi beberapa ikon perintah yang dapat
digunakan secara langsung untuk mengakses suatu

perintah.

4. Menyembunyikan Ribbon

Jika telah menguasai perintah-perintah menggunakan
keyboard mungkin dapat menyembunyikan Ribbon agar
tampilan lembar kerja nampak lebih luas.

Menyembunyikan Ribbon dapat dilakukan dengan
klik ganda pada tab yang saat itu aktif. Untuk menampilkan
kembali Ribbon cukup dengan klik tab mana saja yang
ingin ditampilkan Ribbon-nya, maka wajah Excel akan

kembali seperti semula.

owe
Gambar 7. Tampilan layar Excel 2013 jika Ribbon sedang disembunyikan.

5. Tombol Quick Access
Di atas telah diperkenalkan tombol-tombol Quick

8

200

Access yang terletak di samping tombol Microsoft Office.
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Tombol-tombol quick access ini adalah tombol yang
biasanya paling sering dimanfaatkan sehingga dapat diklik

secara cepat.

a. Memindah Letak Tombol Quick Access
Baris tombol Quick Access dapat dipindahkan
letakknya di bawah Ribbon dengan klik tombol paling
kanan pada deretan tersebut, lalu pilih Place Quick
Access Toolbar below the Ribbon.

8 = -
HORAL

Mormal Fage b
Pree

Gambar 8. Memindahkan letak Quick Access Toolbar di bawah Ribbon.

b. Menambah atau Mengurangi Tombol-Tombol
Quick Access

Mengingat keperluan akses cepat ini relatif
tergantung kebutuhan serta kebiasaan di dalam
beraktivitas menggunakan menu Excel, maka dapat
ditambahkan tombol-tombol yang sering dipakai pada
toolbar akses cepat ini.

Caranya pilih Customize Quick Access Toolbar
pada menu yang tampil pada Gambar 8 di atas sehingga
ditampilkan kotak dialog Excel Options kelompok
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Gambar 9. Kotak dialog Excel Options kelompok Customize.

Untuk menambahkan perintah-perintah yang
diinginkan, pilihlah dari kotak Choose Command From:
yang berisi pilihan nama-nama tab pada Ribbon
maupun perintah yang terdapat pada kotak dialog File.
Untuk menampilkan perintah tersebut pada Quick
Access toolbar pilih perintah tersebut dan klik Add
sehingga akan ditambahkan pada kotak di sebelah
kanannya yang merupakan pilihan ikon pada Quick
Access Toolbar. Demikian ulangi hingga selesai.

Untuk menghapus pilihlah perintah yang ingin
dihapus dari tombol akses cepat ini lalu klik Remove.

6. Kompatibilitas File Excel
Sekadar untuk mengingatkan kembali bahwa file
workbook Excel memiliki tingkat kompatibilitas tertentu

sebagai berikut.
1. File yang dihasilkan antara Excel 97 hingga 2003
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saling kompatibel, artinya file yang dibuat antara versi
tersebut dapat dibuka oleh Excel dari versi 97 hingga
2003 tanpa konversi apa pun.

2. File Excel 97 — 2003 tidak dapat dibuka menggunakan
Excel versi 95 ke bawah kecuali bila disimpan dengan

pilihan Save As.

Fil= name: |éogk1;

Save as bypPe! | Microsoft OFfice Excel Workbook
—

Microsoft Excel 97- Excel 2003 & 5.0/95 Workbook
CSY (Comma delinited)
Microsoft Excel 4.0 Worlksheet

[REL

Microsoft Excel 3.0 Workshest
Microsoft Excel 2.1 Worksheet
Microsoft Excel 4.0 Workboolk

¢

Gambar 10 Kotak dialog Option Penyimpanan

3. File versi 2013, tidak dapat dibuka menggunakan Excel
2007 ke bawah.

4. File Excel versi 2007 ke bawah saat dibuka dan disimpan
pada Excel 2013 akan disimpan/diperlakukan sebagai

Compatibility Mode dan keterangan itu terpampang
pada Tittle Bar Jendela Excel.

Gambar 11. File versi lama akan dibuka dan disimpan sebagai Compatibility Mode

7. Membuka File Workbook Baru
Untuk membuka sebuah file Workbook baru langkahnya
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sebagai berikut:

1. Klik tombol Microsoft Office (gambar tombol
Microsoft office) dan klik New. Masih dapat
menggunakan tombol pintas Ctrl+N.

2. Setelah terbuka kotak dialog New Workbook, di sini
ada tiga pilihan sebagai berikut.

Gambar 12. Ikon Blank Workbook untuk pilihan membuka buku kerja baru.

1. Blank Workbook: untuk membuka sebuah workbook
baru yang secara default bila akan disimpan akan
tersimpan dalam format Excel 2013. Walaupun
demikian, masih tetap dapat memilih untuk disimpan
dalam format 97-2003 melalui kotak dialog Save As
dan kotak Save As Type.

2. New From Excisting Workbook, untuk membuka
file workbook baru yang formatnya berdasarkan
file yang saat ini sedang terbuka. Fasilitas ini untuk
memudahkan yang masih bekerja dengan beberapa
versi Excel. Jika file baru ini disimpan, otomatis
akan tersimpan sesuai dengan versi workbook yang
sebelumnya terbuka.

3. My Template, untuk membuka file workbook baru

berdasarkan template buatan sendiri atau template
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yang sudah ada. Jika dipilih opsi ini, akan dibukakan
kotak dialog New, tab My Template. Klik ganda pada
ikon yang dipilih, atau setelah memilih ikon klik
tombol Create.

8. Membuka File Excel 2013 pada Excel Versi Sebe-
lumnya
Bagi yang masih bekerja dengan komputer yang
menggunakan Excel versi lama, dapat men-download
Microsoft Office 2013 system Compatibility Pack melalui
Web site Office Update. Installah hasil download tersebut

agar versi lama Excel dapat mengonversi workbook dari

Office Excel 2013.

9. Menutup File yang Sedang Terbuka
Klik menu bar File dan klik Close. Masih dapat
menggunakan tombol pintas Alt+F, C.

10. Menyimpan File Workbook dalam Format PDF
Format PDF telah dikenal luas sebagai format file yang
dapat dibuka menggunakan Adobe Reader tanpa harus
menggunakan program asli pembuatnya. Hal ini sangat
memudahkan apabila ingin mengirimkan sebuah file
data kepada client maupun rekan kerja untuk di-preview

melalui monitor tanpa menggunakan Excel.

Klik tombol Menu Bar File dan klik Export, lalu pilih
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PDF or XPS.

Export
[3] crete PO#/305 Document

[

Bl Z]em]m] 7]
Gambar 13. Pilihan untuk menyimpan dalam format PDF dan XPS.

Setelah memberikan perintah di atas akan muncul

kotak dialog yang memungkinkan menyimpan dalam
tormat .PDF.

< o] serchmarers

G Ntk H
i

ore e

Gambar 14. Kotak dialog untuk menentukan opsi-opsi penyimpanan File
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Workbook untuk dikonversi menjadi berformat PDF.

BAB II

WORKBOOK DAN
WORKSHEET

CWorkbook merupakan file Microsoft Excel yang
berisi satu atau beberapa worksheet. Didalam
setiap worksheet tersebut dapat diletakkan data dan diolah

sesuai dengan keinginan.

1. Worksheet
Pada keadaan awal dalam sebuah wookbook terdiri
dari 3 worksheet dan sebuah ikon insert worksheet seperti
berikut:

38
39
40
1
42
43

44

Ikon Worksheet
Sheet Aktif Aktif

Gambar 15. Tampilan Worksheet

Untuk pindah dari satu workshett ke worksheet
lainnya dapat dilakukan klik nama sheet yang diinginkan.
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Klik ikon Insert Worksheet untuk menambah worksheet

baru apabila dalam worksheet yang ada sudah terisi data.

a.

Kolom (Column)
Kolom (Column) terdiri dari sel-sel yang tersusun secara
vertical. Setiap kolom ditandai dengan nama kolom

mulai dari huruf A hingga IV perhatikan gambar berikut:

Y B Lo

kolom
B

1

|
ElEoalynu s

Gambar 16. Susunan sel-sel dalam kolom
Baris (Row)
Baris (Row) terdiri dari sel-sel yang tersusun secara
horizontal. Setiap baris ditandai dengan nomor baris

mulai dari 1 hingga 65.536 seperti berikut:

A B C D E

L baris 4 ——————

NEESITH - (TR

Gambar 17. Susunan sel-sel dalam baris
Sel (Cell)
Sel adalah pertemuan antara kolom dan baris. Nama sel
diambil dari posisi pertemuan kolom dan baris, nama

sel aktif dapat dilihat pada kotak box seperti berikut:

I B3 - ( £ |

A ‘\ C D

nama sel aktif

1

sel aktif
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Gambar 18. Sel
b. Range
Range adalah kumpulan dari beberapa sel. Range memiliki
alamat dan alamat range tersebut diambil dari nama sel
pertama yang digabungkan dengan sel terakhir. Misalnya
dilakukan dragging mulai dari sel C2 hingga E5 maka
alamat range tersebut adalah C2:E5 seperti berikut:

A B G D E F

~o|ala |wm|~

Gambar 19. Range

2. Manipulasi Sheet
Kegiatan manipulasi sheet misalnya memindahkan,
menghapus, menambah, mencopy dan sebagainya.
a. Memindah Sheet
Untuk memindah sheet dalam workbook adalah sebagai
berikut:
1. Klik nama sheet yang akan dipindah misalnya akan
memindahkan Sheet 3 untuk diletakkan diantara
Sheet 1 dan Sheet 2, maka klik Sheet 3.
2. Drag ke kiri sesuai dengan posisi yang diinginkan
lalu lepas tombol mouse.
b. Mengubah nama sheet terpilih
Untuk mengubah nama sheet adalah sebagai berikut:
1. Pilih sheet yang akan diubah namanya
2. Klik kanan lalu klik pilihan Rename maka nama
sheet tersebut akan diblok

3. Ketik nama sheet yang baru kemudian tekan Enter
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Dapat juga menggunakan cara berikut:

1. Double klik pada nama sheet yang akan diubah
namanya

2. Ketik nama lain lalu tekan tombol Enter

. Mencopy Sheet

Untuk mencopy sheet adalah sebagai berikut:

1.
2.

3.

Pilih nama sheet yang akan dicopy

Dragging kearah kiri atau kanan sesuai dengan
posisi yang diinginkan untuk menentukan letak hasil
copy lalu tekan Ctrl perhatikan lambang ini ... yang
menunjukkan letak hasil copy.

Setelah itu lepas tombol mouse

. Menyembunyikan dan menampilkan kembali sheet

Untuk menyembunyikan sheet dalam sebuah workbook

adalah sebagai berikut:

1.
2.

ru“mua =] Bi

Klik nama sheet yang akan disembunyikan

Kemudian klik kanan setelah itu klik pilihan Hide,

maka nama sheet terpilih akan disembunyikan

Untuk menampilkan kembali nama sheet yang

disembunyikan adalah sebagai berikut:

1. Klik salah satu nama sheet dalam tab sheet

2. Selanjutnya klik kanan kemudian klik pilihan
Unhide untuk membuka kotak dialog Unhide

seperti berikut:

Unhide sheet:

Sheets

[ [=1 ] [ Cancel ]
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Gambar 20. Kotak Dialog Unhide

3. Dibawah Unhide sheet terdapat beberapa nama
sheet yang disembunyikan klik nama sheet yang
ingin ditampilkan kembali misalnya Kasus 1
kemudian klik tombol OK.
e. Menambah sheet

Untuk menambah sheet lalukan salah satu langkah berikut:

1. Klik ikon Insert Worksheet (Gambar Insert
Worksheet) yang terdapat dibagian sebelah kanan
daftar nama sheet.

2. Klik kanan pada salah satu nama sheet kemudian klik
pilihan Insert untuk membuka kotak dialog Insert,
kemudian klik pilihan Worksheet lalu klik tombol OK.

. Menghapus sheet

Untuk menghapus sheet adalah sebagai berikut:

1. Pilih nama sheet yang akan dihapus

2. Lalu klik kanan kemudian klik Delete, maka sebuah
kotak dialog akan tampil dilayar, lalu tekan tombol
Delete.

MWitrpsofti0ficesxcel ﬂi

! ! Data may exist in the sheetis) selected For deletion, To permanently delete the data, press Delete,

Gambar 21. Kotak Dialog Konfirmasi penghapusan
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BAB I11
INPUT DAN EDIT DATA

ada saat memasukkan data dalam lembar kerja

Microsoft Office Excel 2007, maka aplikasi ini

akan menganalisa jenis data yang dimasukkan tersebut. Jenis

data yang dapat dimasukkan antara lain; teks, angka, rumus/

formula, fungsi, tanggal dan jam.

1. Input Data

Cara memasukkan data sesuai dengan jenisnya adalah

sebagai berikut:

a.

Data teks

Microsoft Excel akan menganggap data yang
dimasukkan sebagai data teks jika dalam penulisannya
diawali dengan huruf A-Z/a-z atau gabungan huruf
dan angka.

Cara memasukkan data teks ada sebagai berikut:

1. Klik sel yang akan diisi data

2. Ketik data sesuai keinginan lalu tekan

Enter (untuk pindah pada sel dibawahnya) atau tekan
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tombol Tab (untuk pindah pada sel yang ada disebelah

kanannya) misalnya seperti berikut:

Hasil Test
Mama Calon Karyawan
Tulis Wawancara
Ariya
Nursyamsu
Afrizal
Tutik
Komar
Juhariyah
Miftahul Jannah
Alisafa
Evi Widartini
Sariyani

Suprihatin

Gambar 22. Contoh data teks

. Data Angka

Microsoft Excel akan menganggap data yang
dimasukkan sebagai data angka jika penulisan
seluruhnya berupa angka mulai 0-9

Untuk memasukkan data angka adalah sebagai berikut:
1. Klik sel yang akan diisi dengan data angka
2. Ketik angka yang akan dimasukkan sesuai keinginan
3. Tekan Enter (untuk pindah pada sel dibawahnya)
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atau tekan tombol Tab (untuk pindah pada sel yang

ada disebelah kanannya) misalnya sebagai berukut:

Hasil Test
No Nama Calon Karyawan

Tulis  Wawancara

Gambar 23. Contoh data angka

Formula

Formula dapat berupa kombinasi antra angka, operator

matematika, operator pembanding, fungsi, nama sel,

atau nama range. Operator yang sering digunakan

antara lain:

(+) penjualan

(-) pengurangan

(*) perkalian

(/) pembagian

(M) exponensial/perpangkatan

Untuk memasukkan data berupa formula/rumus adalah

sebagai berikut:

1. Klik pada sel yang akan diisi rumus misalnya sel F4
2. Selanjutnya tekan =( kemudian klik D4
3. Selanjutnya klik sel E4 lalu ketik )/2 kemudian tekan
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tombol Enter untuk mencari nilai rata-rata bentuk

rumus yang dimaksud tampak seperti berikut:

Hasil Test
No Nama Calon Karyawan Rata-rata
Tulis Wawancara
1 Ariya [ 7cI 55] =(c3+03)/
2 Nursyamsu 60 75
3 Afrizal 65 a0
4 Tutik 70 90
5 Komar 75 65
6 Juhariyah 45 60
7 Miftahul Jannah 50 70
8 Ali Safa 79 70
9 Evi Syafitri 97 70
10 Sariyani 60 67
11 Suprihatin S0 33

Gambar 24. Memasukkan Formula

. Selanjutnya hasil dari perhitungan tersebut copy
kebawah dengan cara klik sel F4 kemudian arahkan
pointer mouse pada sudut kanan bawah sel F4 tersbut

hingga berubah bentuk menjadi lambang plus kecil

. Kemudian lakukan double klik hingga hasilnya

tampak seperti berikut:

(=T I T = PV S PR T O

B e e
© |0 RO

A
& O |

A B i D E; F
Hasil Test
No Nama Calon Karyawan —— Rata-rata
Tulis \Wawancara
1 Ariya 70 55 62,5
2 Nursyamsu 60 75 67,5
3 Afrizal 65 80 72,5
4 Tutik 70 ElY 80
5 Komar 78 65 71,5
6 Juhariyah 45 60| 52,5
7 Miftahul Jannah 50 70| 60
8 Ali Safa 79 70 74,5
9 Evi Syafitri 37| 70 83,5
10 Sariyani 60 &7 63,5
11 Suprihatin 90 88 89
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Gambar 25. Mencari nilai rata-rata dengan rumus/formula

d. Data Tanggal

Penulisan data tanggal menggunakan bentuk penulisan

dd-mmm-yy yang mana:
* dd (date) adalah tanggal

* mmm (month) adalah bulan (bentuk penulisan

menggunakan kaidah penulisan internasional)

V] £ MNamaSantri TempatLahir ILaPi
204001 Al Furgam Mur Aziz Padang 3L-M=i-9
'204802 Ardi Desfiandra Batu Sangkar 29-Das-94
'204003 Dewvi Nelta Zainal Padang O7-Mei-92
'204004 Dian Bima Sakti Padang 04-Jul-92
’204005 Deby Jhoni Apri Kasai 16-Nei-94
'204006 Fitri Yanti Padang 15-Mei-94
'204007 Fitriyva Rafain Padang 20-Feb-93
'284888 Fhanny Aulya Yy Padang 10-Mar-95
'204809 Inme Vidyano Padang 23-Sep-95
'204010 Intania Rahmadhani |Padang 14-Feb-96
'2G4GLL M. Fazrin Padang 26-Mei-95
’204012 rMubhammad Irsyad Padang 2e-Apr-94
'204013 Manci Falina Pariaman 2-Jun-3,

Gambar 26. Contoh data tanggal
e. Data Jam

Penulisan data jam menggunakan format penulisan
HH:MM:SS dimana

* HH (Hour/jam)

* MM (Minute /menit)

* SS (Second/detik)

Jika menyertakan PM dan AM maka penulisan data
dipisahkan dengan spasi misalnya 05:45 AM (untuk jam
05:45 pagi), 3:25 PM (jam 3:25 siang) dan seterusnya.

151



Berikut contoh penulisan data jam dalam sel worksheet

ey [=) [ D
a
2 Contoh Penulisan Bentuk Tampilan
3 Data Jam
<1 A2:25 A2:25
5 10:30:05 10:30:05
=] 10:30 PM 22:30:00
7 1045 AN 10:45:00
a8
Gambar 27. Contoh data jam
c. Fungsi

Fungsi adalah formula yang disediakan Microsoft Excel

yang dapat digunakan untuk melakukan proses analisa

data. Untuk memasukkan data dengan fungsi adalah

sebagai berikut:

1. Misalnya data akan dilengkapi pada sel F4 seperti
berikut:

\ Fa - ¢ £
= = = = =

r
(]

Hasil Test
MNama Calon Karyawan Rata-rata

r4
)

Ariya 70 S5

MNursyamsu s0 s
Afrizal 65 20

RN T PSRV

Tutik 70 so
Komar 78 65
Juhariyah as 60
Miftahul Jannah s0 70
Ali safa 79 70
Evi Syafitri 27 70
Sariyani 60 67
Suprihatin so 88

")
B oW n N0 u kW N

"
W
BoE

Gambar 28. Kotak dialog Pengisian Nilai Rata-rata

2. Untuk mencari nilai rata-rata pada sel F4
menggunakan fungsi gunakan petunjuk berikut:
* Ketika =AVERAGE(
* Setelah pilih sel D4 hingga E4 dengan cara
dragging hingga pada formula bar tampak seperti
berikut: (gambar average)

* Selanjutnya ketik ) kemudian tekan tombol Enter
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maka nilai rata-rata segera diperoleh

* Klik sel F4 kemudian arahkan pointer mouse pada
sudut kanan bawah sel F4 tersebut hingga berubah
bentuk menjadi lambang plus kecil +

* Kemudian lalukan double klik hingga hasilnya
tampak seperti berikut:

Fa ~ £ | =AVERAGE(D4:E4)
Al B c D E F G

1
= Hasil Test

No Nama Calon Karyawan Rata-rata
3 Tulis | wawancara
a 1|Ariva 70 ss 62,5
s 2|Mursyamsu 50 75| 67.5
& 3| afrizal 65 a0| 72,5
= afTutik 70 a0 20
s s|xomar 78 55 71,5
s &|Juhariyah 45 &0 52,5
10 7|Miftahul Jannah so 70 &0
11 s|ali Safs 75 70 74,5
= s|Evi Syafitri 57 70 23,5
13 10|sariyani 50 57| 63,5
14 11|Suprinatin s0 88 89

=+

B
@

Gambar 29. Mencari nilai rata-rata menggunakan
Jika penulisan fungsi tidak didahului tanda (=), maka
Microsoft Office Excel 2007 akan membaca data
sebagai data teks
Memasukkan fungsi dengan Wizard
Dengan wizard akan dituntun untuk mengisi suatu
nilai dalam sebuah sel, fasilitas ini akan menampilkan
hasil analisa data, apakah hasilnya bernilai salah atau
bernilai benar. Misalnya akan dilengkapi tabel berikut:

< =]

[ ss -

o = < ) = =

m

<ode
Mo Mama Jurusan
Jurusan

Armrullah
Mahfud Mustofa
Eko Kurnianto

Jamal Mashuri

N Uk w

Eka Santi

oY@ 0k wN
Uk ownNE

Gambar 30. Memasukan suatu Fungsi IF
Untuk mengisi kolom jurusan dalam sel E3 hingga sel
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E7 pada gambar di atas mempunyai ketentuan berikut:

Jurusan diperoleh berdasarkan Kode Jurusan dengan

ketentuan sebagai berikut:

* Kode jurusna 1, “Sekretaris”

* Kode jurusan 2, “Administrasi perkantoran”

* Kode jurusan 3, “Komputer Administrasi”

* Kode jurusan 4, “Komputer Akuntansi”

* Kode jurusan 5, “Perhotelan dan Pariwisata”

Untuk mengisi kolom jurusan dalam sel E3 hingga E7

caranya adalah sebagai berikut:

1. Klik dalam sel E3

2. Lalu klik Inser Function (gambar insert function)
pada formula bar untuk membuka kota dialog Insert

Function seperti berikut:

[iREer e ==l
Search For a Function:
Type = brisf description of swhat wou want to do and then click
o
Or seleck a category: | All =]
Select a Function:
CHIDIST =
=

CODE
=

CHOOSECindex_num;wvalue 1;value2;...}
Choosss & walus oF action bo perForm From a lisk oF values, bassd on an index
number.

[ oK ] [ <ancel ]

Gambar 31. Kotak dialog Insert Function
3. Pada kotak Or select a category klik pilihan All untuk
menampilkan seluruh category fungsi.
4. Selanjutnya dibawah Select a function klik pilihan
CHOOSE lalu klik tombol OK maka akan tampil
kotak dialog seperti berikut:
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[2]x]|

Fuade o) 0 = ies

CHOOSE
Index_num ||

¥aluel

Walue2

Chooses a valus ar action to perform fram a lisk of values, based on an index number,

Index_num: specifies which value argument is selected, Index_num must be hetween 1
and 254, or a formula or a reference to a number between 1 and 254,

Formula result =

Help on this function

Gambar 32. Function Arguments

5. Pada kotak dialog di atas lakukan langkah berikut:
» Klik kotak isian Index_num lalu klik sel D3 untuk
mengambil kunci pengisian data.
 Isi kotak Valuel dengan “Sekretaris” Value2
Value3

dengan “Komputer Administrasi”, Value4 dengan

dengan “Administrasi Perkantoran”,
“Komputer Akuntansi” dan Value5 dengan
“Perhotelan dan Pariwisata” hingga kotak dialog
tampak seperti gambar berikut:

7]

r Hnchion Arguments;

CHOOSE

Valuel ‘“Sekretaris” %:| = "Sekretaris” -

Value2  “Administrasi Perkantoran" "Administrasi Perkantoran”

Value3  "Komputer Administrasi® “Komputer Administrasi"

Value4  "Komputer Akuntansi “Komputer Akuntansi*

ValueS  “Perhotelan dan Pariwisata" “Perhotelan dan Pariwisata" V|

"Komputer Administrasi"

Hasil formula

Chooses a value or action to perform from a list of values, based on an index number.

ValueS: valuel;value2;... are 1 to 254 numbers, cell references, defined names,

] formulas, functions, or text arguments from which CHOOSE selects.

pada se
terpilih terlihat
pada bagian ini
Formula result = Komputer Administrasi
Help on this function

Gambar 33. Contoh pengisian kotak dialog function
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6. Selanjutnya klik tombol OK
7. Kemudian hasilnya copy ke bawah dengan cara
berikut:
* Klik sel hasil formula dalam E3
* Kemudian tempatkan pointer disudut kanan
bawah sel hingga berubah bentuk menjadi
lambang plus kecil.
8. Selanjutnya dragging hingga sel E7 hingga hasilnya
tampak seperti berikut:

Ha - £ |
A B C D E F
al
Kode

Mo. Mama Jurusan
2 Jurusan
3 1 Amrullah 3|Komputer Administrasi
1 2 mMahfud Mustofa 4|Komputer Akuntansi
5 3 Eko Kurnianto 5|Perhotelan dan Pariwisatal
6 4 Jamal Mashuri 1|Sekretaris
7 5 Eka Santi 2|Aadministrasi Perkantoran
8

Gambar 34. Hasil pengisian data dengan Insert Function

. Alamat Sel

Saat formula/rumus di copy pada sel lain dalam

worksheet akan dipengaruhi oleh isi/nilai dari alamat sel

yang dicopy tersebut, sehingga hasilnya juga akan berbeda.
Microsoft Office Excel 2013 membedakan alamat sel

menjadi 3 yaitu:

* Sel Relatif, adalah alamat sel yang berubah sesuai

dengan kondisi.

* Sel Semi Absolut, adalah alamat syang kolom atau

barisnya salah satunya tetap

* Sel Absolut, adalah alamat sel yang bersifat tetap
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a.

Alamat sel relative/berubah

Keadaan awal Microsoft Excel menggunakan alamat
sel relative alamat sel yang berubah jika formula dalam
sel tersebut dicopy ke dalam sel yang lain, kebagian
bawah atau kebagian kanan dan sebagainya.
Misalnya akan menghitung total yang merupakan
perkalian antara jumlah dengan harga gunakan langkah
berikut:

== =< =

2z
0

VN ahaY R
INo b wpR
[IEN)

Gambar 35. Tabel yang akan dicari totalnya

1. Klik sel E3

2. Ketik =

3. Klik sel C3 lalu ketik *

4. Lalu klik D3 kemudian tekan tombol Enter, pada

formula tersebut sel C3 dan D3 adalah alamat sel
relative/berubah fleksibel

5. Copy hasil perhitungan yang terdapat dalam sel E3
tersebut dengan cara berikut:

* Klik sel E3 lalu tempatkan pointer mouse pada
sudut kanan bawah sel tersebut hingga berubah
bentuk menjadi lambang plus kecil.

* Selanjutnya dragging kebawah hingga sel E12
hasilnya akan tampak seperti berikut:
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E3

~ f= | =c3*D3

Iy = D E =
1

L |MNe Mama Barang Jumlah Harga Total

= 1|Pepsodent 2 7000 14000

a 2|Indomie Goreng 1 1200 1200

s 3|Indomie Kari Ayam a 1250 5000

& 4|mMata de Coco 2 S000 10000

7 5|silver Quin 10 12000 120000

s 5| Tango vanilla 1s 2500 127500

o 7|Tango Cappucinoc 2 3000 18000

10 s|Rinso 3 15000 45000

11 9|Aattact 5 15200 91200

12 10|anline =] 30000 270000

13 11 |Lux 3 3000 3000

149 12|Biore s 3000 45000

is /=

Gambar 36. Hasil perhitungan

b. Alamat sel semi absolute

Disebut alamat sel semi absolute atau semi relative

karena pada salah satu baris atau kolomnya ada yang

absolute/tetap. Bagian kolom atau baris yang absolute

akan ditandai dengan lambang $ pada bagian mama

kolom atau nomor barisnya.

Untuk mengubah alamat sel menjadi semi absolute

atau absolute atau relative adalah dengan cara menekan

tombol F4 setelah memilih sel atau ranget yang diisikan
dalam ebuah formula atau fungsi, perhatikan table berikut:

Tekan F4 Fungsi

1 kali Untuk mengubah alamat sel menjadi
Absolut contoh $A$1

2 kali Untuk mengubah alamat sel menjadi
Absolut Baris contoh A$1

3 kali Contoh mengubah alamat sel menjadi
Absolut Kolom contoh $A1

4 kali Untuk mengubah alamat sel menjadi
Relatif contoh Al
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Contoh: Misalnya akan dibuat table daftar perkalian

harus menggunakan alamat sel semi absolute dengan

cara berikut:

SR BT R IR T R S T [ SR ™

B
= |0

wla|dlo|o|s|wlw|e|x e

Gambar 37. Tabel Daftar Perkalian
Klik sel B2 kemudian ketik = lalu klik sel A2 lalu
tekan tombol F4 sebanyak 3 kali untuk membuat
sel A2 absolut kolom hingga seperti berikut =$A2
Ketik lambang Asteris * untuk operasi perkalian
kemudian klik sel B1 lalu tekan F4 sebanyak 2
kali untuk mengubah sel B1 menjadi absolut baris
hingga penulisan dalam formula bar tampak seperti
berikut =$A2*B$1
Kemudian tekan tombol Enter.
Klik sel B2 lalu tempatkan pointer mouse disudut
kanan bawah sel tersebut hingga berubah menjadi
lambang plus kecil, kemudian dragging ke kanan sel
K2 lepas.
Tempatkan pointer mouse disudut kanan bawah
sel K2 kemudian lakukan double klik hasilnya akan
tampak seperti berikut:
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B2 hil J= | =5A27B51

A B C D 5 F G H 1 1 K L
1 x 1 2 3 4 5 6 7 8 S 10
2 1 1 2 2 4 5 6 7 a8 9 10
3 2 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
a 3 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30
6 5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50
7 [ 6 12 18 24 30 36 a4z asg 54 60
3 7 7 14 21 28 35 42 a9 56 63 70
9 8 8 16 24 32 40 48 56 64 72 80
10 9 2 18 27 36 45 54 63 72 81 20
11 =
1>
Gambar 38. Bentuk table dengan menggunakan rumus
6. Jika table tersebut ditampilkan dalam bentuk
formula gunakan langkah berikut:

+ Klik Microsoft Office Button (tombol microsoft
office) selanjutnya klik Excel Options, lalu klik
Advanced.

* Selanjutnya klik anak panah kebawah pada scroll
bar hingga terlihat Display Option for this
worksheet lalu klik pilihan Show formulas in cells
instead of their calculated results.

* Klik tombol OK hasilnya akan tampak seperti
berikut:

w0 A |
8 c ) £ ; 5 i I J « L
1 1 2 3 4 H 6 7 3 i 0

‘=5A2’BSL SSAVCSL (SADSL |SAPESD [SADUSL |BAD'GSL |SSADCHSL |SSATRISL |SAZSL |=SADKSt

SATBSL |SATCSL (SATDSL |SAT'ESD |SA3'EOL |SA3'GEL [SAIHSL \SARUSL |ABSL |53kl

A4BSL |BAMCSL SANDSL |SM'ESI |SA'FOL |BAM'GHL [<SANCHSL (MG |SMMIGL |<SAA*KSL

SAS°BSL |BASTCSL (=SASUDSL |SASUEGI |SAS'FRL |SAS'GSL |<SAStHSL \SAtSL |SASHISL |<SAS*KSL

SAGBSL |BAG'CSL [SAR'DSL |SAG'ESI |AG'FOL |SA6'GSL [SAGUHSL |SAGUISL |AG'ISL |56kl

SAT'BOL |SATCSL |SATDSL SSATAESI [<SAT'TSL |SAT'GSL |SSATEHSL |SSATHSL |SSATHSL |sSATHOL

SAB°BSL |BABMCSL |=SAB'DSL |SAR'ESI |SAB'FGL |SAR'GS1 |<SASTHSL \SARMISL |SAYIGL |<SAR*KSL

AG°BSL |SAGTCSL (=SAO°DSL |SAG'EGI |SAG'FRL |SAO'GHL |<SAIUHSL \SAOTIS |SAGYISL |<SA9*KSL

SAL0*BSL |=ALOCST |=SALO'DGL |<SAI0YESL |-SALO*FSL |5ALC*GSL |=SALOTHGL |=SA10ISL |-SATD¥ISL |=5AL0*KSL

Gambar 39. Tampilan isi table dalam bentuk formula
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7. Ulangi langkah 6 sekali lagi untuk mengembalikan

C.

pada tampilan hasil perhitungan formula.

Alamat sel absolut/tetap

Dikatakan alamat sel absolut karena pada kolom
atau barisnya tetap, sehingga jika di copy ke arah
manapun akan menggunakan alamat sel yang sama.

Rental Komputer
ELYOUN COMN

lwN (B

Harga Perlembar 1000

o, ™~ [ .
= S e R EE Lembar |Pendapatan

1|swari far-Radhiy 4o

z|shubhiy ash -Shalin as

2|sSyofyan Tsauriy =s

CREANRCRIT

4a|sa'adatul Ulva ss
S|lsyamsian w itrah as

B R
B0

Gambear 40. Pengisian Rumus Formula
Untuk menyelesaikan tabel tersebut gunakan
langkah berikut:
1. Klik pada sel D6 kemudian ketik =
Lalu klik sel C4 lalu tekan F4 sekali untuk
mengubah sel C4 tersebut menjadi absolut
Kemudian tekan lambang Astiris * untuk operasi
perkalian
Lalu klik C6 penulisan formula dalam formula
bar akan tampak seperti ini =$C$4 * C6
Tekan tombol Enter
Klik sel D6 lalu tempatkan pointer mouse pada
sudut kanan bawah hingga berubah bentuk
menjadi lambang plus kecil kemudian lakukan

double klik, hasilnya tampak seperti berikut:
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D6 - [ £ | =scsa=ce
A B c D E

1 Rental Komputer
2 ELYOUM COM
3
4 |Harga Perlembar 1000
Jumlah Total

MNo. Mama Operator
- Lembar FPendapatan
5 1|syarif ar-rRadhiy 40 A0000
7 2|shubhiy ash-Shalih 45 45000
=] 3|syofyan Tsauriy 35 35000
9 4lsa'adatul Ulya 55 55000
10 S|syamsiah vitrah 45 45000
11 =

Gambar 41. Hasil Pengisian Formula

3. Input Data Berurutan

Input data berurutan dapat dilakukan dengan cepat,
misalnya nomor urut, tanggal atau data lain yang berurutan.

a. Memasukkan nomor urut
Untuk memasukkan data nomor urut dapat dilakukan

dengan cara berikut:

1. Klik sel sebagai awal pengisian data misalnya klik
pada sel A6 lalu masukkan angka 1 lalu tekan Enter.
2. Selanjutnya tempatkan pointer mouse disudut kanan

bawah sel A6 hingga berubah menjadi lambang plus

kecil.
3. Dragging kebawah hingga batas sel tertentu
misalnya sel A10.

4. Lepas tombol mouse kemudian klik anak panah
kebawah pada tombol Auto Fill Options yang
terdapat dibagian sudut kanan bawah sel A10 lalu
klik pilihan Fill Series.
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A B G D e A B C 5} £

1 Rental Komputer i Rental Komputer
z ELYOUM COM 2 ELYOUM cOM
3 3
4 | Harga perlembar 1000 4 |Harga Perlembar 1000

Jumlah Total Jumlah Total

No. | NamaOperator No. | Nama Operator

Lembar o Fembar
5 5
3 4llsyarif ar-Radhiy 0] 20000) 6 1svarif ar-Radhiy 0] 40000)
7 1llshubhiy ash-shatin 45| 45000 7 2|shubhiy ash-shalin a3| 45000
3 1||syofyan Tsauriy 35 35000} 8 3syofyan Tsauriy 335 35000
s 1lsa'adatul Ulya 55 55000) 9 alsa‘adatul ulya ss 55000)
10|  alsyamsiah vitrah 45| 45000 0| _s|syamsian vitran as| 45000)
1 8 1 =
= G| Copy et 12
= O rins:
14
= O Fill Earmatting Only
16 O Fill Withut Formatting

Gambar 42. Contoh cara penulisan data berurut

* Copy Cells, hanya digunakan untuk mengcopy data
pada sel-sel terpilih

* Fill Series, digunakan untuk memasukkan data
berurut

* Fill Formatting Only, digunakan untuk mengcopy
format dari data terpilih pada sel-sel yang disorot

* Fill Without Formatting, digunakan untuk
mengcopy data tanpa menyertakan format yang
melekat pada data tersebut.

Apabilaingin memasukkan data berurut berjenis tanggal

maka tampilan Auto Fill Options akan ditambahkan

sebagai berikut:

CE = @ & | mos=s5009
N = P D =

o

= S0/ S/ 2009

s s2/5/2009

- 1/6/ 2009

s 2/6/ 2009

= BSES OO0

= /66,2009

= 5/6/ 2009

= S B 2UUS

10 7SS 200D

2 =7 =

az =

= =
—

14 =

s =

1s .y

s —

as =

1o

Gambar 43. Contoh cara penulisan data tanggal
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+ Fill Days, digunakan untuk membuat Autofill dengan
data berurut nomor hari

e Fill WeekDays, digunakan untuk membuat Autofill
dengan data berurut hari kerja dalam satu minggu
dengan pilihan ini jika nomor harinya bertempatan
dengan hari Sabtu dan Minggu maka nomor harinya
akan diteruskan dengan nomor hari Senin.

* Fill Months, digunakan untuk membuat Autofill
dengan data berurut nomor bulan.

¢ Fill Year, digunakan untuk membuat Autofill dengan
data berurut tahun.

. Memasukkan data berurut dengan dua nilai awal

Untuk memasukkan data berurut dengan dua nilai awal

adalah sebagai berikut:

1. Masukkan data awal misalnya 1 pada sel B2

2. Masukkan data kedua misalnya 2 pada sel B3

3. Sorot/pilih range B2:B3

4. Letakkan pointer mouse pada bagian sudut kanan
bawah range hingga pointer mouse berbentuk plus
kecil (+)

5.Lakukan dragging (tekan dan geser pada posisi
bawah) missalnya hingga B17

6. Lepaskan tombol mouse maka hasilnya akan tampak

seperti berikut:
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C.

82 - AR [

s |1 |1
[ =R RN PN =N TR PNV PR

FF
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=
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o |
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Gambar 44. Data berurut dengan 2 angka awal

Membuat sendiri data berurut dengan custom list

Data berurut data dibuat sendiri dengan menggunakan

Custom List, misalnya membuat data berurut nama-

nama hari, nama bulan, dan sebagainya.

Untuk membuat sendiri data berurut dengan costum

list adalah sebagai berikut:

1. Klik Microsoft Office Button (tombol Microsoft
office) lalu tombol Excel Options untuk membuka
kotak dialog Excel Options.

2.Klik category Popular kemudian klik tombol Edit
Custom Lists hingga tampak koktak dialog berikut:

[2][x]

Monday, Tuesday, Wednesday,
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 1
Jarusry, February, March, Apri
sen, 5el, Rabu, Karis, Jumat, 5
Serin, Selasa, Rabu, Karis, Jur
Jan, Feh, Mar, Apr, Mei, Jun, Ju
Januari, Februari, Maret, April, 1

Press Enter to separate list entries.
Import lisk From cells:

List entries:

$EF2:5BS14

Gambar 45. Kotak dialog Custom Lists
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3. Berikutnya klik dalam kotak dibawah List entries lalu
ketik data berurut yang diinginkan misalnya nama
urutan waktu shalat lima waktu Shubuh [Enter]
Dzuhur [Enter] Ashar [Enter] Magrib [Enter] Isya
[Enter].

4. Laluklik tombol Add dan akhiri dengan menekan
tombol OK, OK.

5.Coba ketik salah satu nama waktu shalat tersebut
misalnya Maghrib dalam satu sel.

6.Berikutnya tempat pointer mouse disudut kanan
bawah sel bersebut hingga berubah bentuk menjadi
lambang plus kecil (+) lalu dragging kebawah atau

kekanan seperti berikut:

B2 - #e| Maghrip [ B2 - #e| Maghrin

A B C D E A B C D E

Maghrib Maghrib
Isya
Subuh

i
2
3
4
5 Dzuhur
6
z
8

|Ashar
Maghrib
Isya

9 Subuh
10 Dzuhur
1 |Ashar
15 Maghrib

13 Lsya
4 =

Gambar 46. Contoh pengisian data berurut
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BAB IV
FORMAT DATA

ntuk membuat tampilan data/tabel menjadi

lebih menarik dapat diberikan format pada data
tersebut. Tetapi sebelum memberikan format, data tersebut
harus dipilih seingga format yang diberikan tepat pada data
yang diinginkan.

1. Manipulasi Kolom
Kolom-kolom dapat dimanipulasi sesuai keinginan

misalnya: mengatur lebar kolom, menyisipkan kolom,
menyembunyikan kolom, menampilkan kolom yang
tersembunyi, dan menghapus kolom.
a. Mengatur lebar kolom

Untuk mengatur lebar kolom adalah sebagai beriku:

1. Pilih kolom yang akan diubah lebarnya

2. Klik kanan pada judul kolom lalu klik Columm

Width hingga tampil kotak dialog berikut:

Leenl KT A il ] Ja

Colurmn width;

[ Ok ] [ Cancel ]

Gambar 47. Kotak dialog Column Width
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3. Masukkan lebar kolom sesuai keinginan dalam kotak

isian Column Width kemudian klik tombol OK.

Cara kedua untuk mengubah lebar kolom adalah

sebagai berikut:

1. Pilih kolom yang akan diubah lebarnya

2. Selanjutnya dragging batas kanan kolom kearah
kanan untuk memperlebar kolom atau kearah
kiri untuk mempersempit kolom seperti contoh

gambar berikut:

| c1 Bl Vwidtn: 13,00 5 pixein)

A = = D E

00N @0k (w (N e

Gambar 48. Mengubah lebar kolom C
Selain dua cara di atas, jika ingin mengubah lebar
kolom sesuai dengan data terpanjang pada kolom
tersebut adalah sebagai berikut:
1.Pilih kolom yang akan disesuaikan lebarnya
dengan data yang terpanjang misalnya kolom A

seperti berikut:

[ A width: 6,71 (52 peels | fe | 1
A B c D E

1 Rental Komputer
% ELYOUM COM
3
4 |Harga Perlembar 1000
Jumlah Total

No. Nama Operator
- Lembar [Pendapatan
& 1 Syarif ar-Radhiy 40 40000
7 2 Shubhiy ash-Shalih 4s 45000
s 3 Syofyan Tsauriy 35 35000
5 4 sa'adatul Ulya 55 55000
10 s Syamsiah Vitrah 45 45000
lil

Gambar 49. Kolom yang akan disesuaikan terpilih
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2. Selanjutnya tempatkan pointer mouse di atas
judul kolom A sebelah kanan seperti gambar di
atas.

3.Lakukan double klik hingga hasilnya tampa

seperti berikut:
A B 5 D E
i Rental Komputer
Z ELYOUM COM
3
4 |Harga Perlembar 1000
Jumlah Total
MNo. MNama Operator

: Lembar Pendapatan
6 1 ||Syarif ar-Radhiy 40 40000
7 2 |Shubhiy ash-Shalih 45 45000,
2 3 |Syofyan Tsauriy 35 35000
9 4 |Sa'adatul Ulya 55 55000
10| 5 |Syamsiah Vitrah 45 45000
alil

Gambar 50. Hasil perubahan lebar kolom A sesuai
dengan data terpanjang

Menyisipkan kolom

Untuk menyisipkan kolom adalah sebagai berikut:

1.

Pilih sebuah kolom atau beberapa kolom sesuai
dengan jumlah kolom yang akan disisipkan

misalnya seperti berikut:

N T

A 5 < B =
Santrl TPA-TPSA AI—Furqorn
Komp. Rahaka Griya Pernijai
nis [ — Namawali iz
Soauua Al rurgan mNur azz N DT Basa, 5.0 <omp. Rahaka Griva Permar
204002 ||Ardi Deshiandra Ereral Komp. Rahaka Griya Permai
Soa00s Soinal Fulau Gadans
2oacoa Rahake Griva Pe
'4UAUU:
>oa005
Sos007
201008 Kormp. Rahaka G
Hnanns Inne Vidyana Pre. Notriyendri Kamp. Rahaka Griya Dermai
Soacio|intania Ranmacnani asrul <omp. Ranaka Griva Permal
Soaoiz Tomn e Komp. Rahaka Gr
Son012
Snania

204014

Putri Nur Azizah

Gambar 51. Kolom B dan C terpilih
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2. Setelah itu lakukan salah satu langkah berikut:

* Klik kanan pada judul kolom terpilih tersebut,
kemudian klik Insert

* Klik tab Home, group Cell kemudian klik
anak panah ke bawah pada ikon Insert lalu klik

InsertSheetColumns seperti berikut:

Gambar 52. Kotak dialog Insert Sheet Columns
Dengan salah satu langkah nomor 2 di atas maka

hasinya akan tampak seperti beriut (perhatikan
kolom B dan C)

Gambar 53. Kolom baru akan disisipkan pada kolom terpilih
Menyembunyikan kolom

Langkah untuk menyembunyikan kolom adalah sebagai
berikut:

1.

Pilih kolom yang akan disembunyikan misalnya

kolom C dari D seperti berikut:
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A B C D E F
1 Santri TPA-TPSA A -Furgon
2 Komp. Rahaka Griya Permai
3 NIS TempatLahir| TglLahir NamasSantri Namawali Jalan
4 /204001 |Padang 31-Mei-97|Al Furgan Nur Aziz N. Dt. Basa, S.H Komp. Rahaka Griya Permai
5 M04002 |Batu Sangkar|| 23-Des-94|Ardi Desfiandra r Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 204003 Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal Zainal Pulau Gadang
7 M04004 padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti [Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
8 (204005 |Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri bhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
) M04006 padang 15-Mei-94Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 f04007 Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain Komp. Rahaka Griya Permai
1 Mos00s padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya ¥ Irwan Mulyadi Komp. Rahaka Griya Permai
12 7204009 Padang 23-Sep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri Komp. Rahaka Griya Permai
13 Moso10 padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 Mo4o11 Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Poni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 Nosor2 Padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad [Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 M04013  |pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Pamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 '104014 Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N. Dt. Basa, S. H Komp. Rahaka Griya Permai
18

2. Selanjutnya klik kanan pada judul kolom tersebut

lalu klik pilihan Hide maka dengan segera kolom C

Gambar 54. Kolom baru C dan D terpilih

dan D akan disembunyikan seperti berikut:

d. Menampilkan kembali kolom yang disembunyikan
Untuk menampilkan kembali kolom yang telah

L

2

=
a
s
&
z
2
=
10
3l
12
13
1a
1s
16
17
1z

A B [ F
Santri TPA-TPSA Al-Furgon
Komp. Rahaka Griya Permai
MNIS TempatLahir Namawali Jalan
204001 Padang M. Dt. Basa, S.H Komp. Rahaka Griya Permai
202002 Batu Sangkar [Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
204003 Padang zainal Pulau Gadang
204004 Padang Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
204005 Kasai Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
204006 Padang Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
204007 Padang Abdul Rafain Komp. Rahaka Griya Permai
204008 Padang Irwan Mulyadi Komp. Rahaka Griya Permai
204009 Padang Drs. Nofriyendri Komp. Rahaka Griya Permai
204010 Padang Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
204011 Padang Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
204012 [Padang Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
204013 Pariaman Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
204014 [Padang N. Dt Basa, S. H Komp. Rahaka Griya Permai

Gambar 55. Kolom baru C dan D tersembunyi

disembunyikan adalah sebagai berikut:

1. Pilih kolom yang terdapat disebelah kiri dan kolom

sebelah kanan kolom yang disembunyikan tersebut,
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misalnya B hingga E, untuk mengembalikan kolom
C dan D yang disembunyikan seperti berikut:

A = E £
Santri TPA-TPSA AH{Furqon
= Komp. Rahaka Griys Permai
- nis [ Tempatiahic Namawali Jalan
4 |204001  |padang N. Dt. Basa, 5.H Komp. Rahaka Griya Permai
s [204002 |Batu sangkar [anwar ali Komp. Rahaka Griya Permai
& [202003 |Pacang zainal Pulau Gadang
7 [20400a  |padang Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
s (204005 |xasas 1honi Apri Komp. Rahaka Griya Permai
s (202006 |padang Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 (204007 |lpadang Abdul Rafain Komp. Rahaka Griya Permai
11 [204008  |Padang Irwan Mulyadi Komp. Rahaka Griya Permai
12 [204009  |lpadang Drs. Nofriyendri Komp. Rahaka Griya Permai
13 [204010  |padang Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 [204011  |lpadang 1oni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 [204012  |padang Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
15 (204012 ||pariaman samuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 [204014  |padang N. Dt Basa, 5. H Komp. Rahaka Griya Permai
as

Gambar 56. Contoh kolom C dan D yang tersembunyi
Selanjutnya klik kanan pada kolom yang terpilih
tersebut lalu klik pilihan Unhide maka dengan segera
kolom yang disembunyikan tersebut akan segera

ditampilkan.

A 5 c 5 £ G s
1 Santri TPA-TPSA Al-Furqon

. Komp. Rahaka Griya Permai

5 s [rampstianic| reiane Namasantri Namawali [

s 202001 |pacang|si-wer-s7|al Furgan nurazz N.Ot 8353, 5H___|<omp. Ranaks oriya permat
5 [avauss_|sewu sangar | 23-bes e ara  vestianars anvar Al Romp. Ranaka Griya permar
o avauus_|peasng|orwieisz|oev Ner zainal ot Pulau Gadang

B T va 52 |ran Bima sakl ianmug Romp. Ranaka Griya permar
o vauss |cesa Zo-wier-5a|0=0y Jnom Apn o apn Komp. Ranaka Griya permar
o 202005 |peasng_|25-wiei-seleririvamm i Amren Komp. Ranaka Griya Parmal
10204007 _|praang | 20-Feo-53|Fitriya Ratain oaul Ratain Komp. Ranaka Griya Parmat
1120008 _|praang | 20-warss|Fnanny Adlya ¥ irwan Maiyaai Komp. Renaka Griya Parmal
12 |204009 Padang 23-Sep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri Komp. Rahaka Griya Permai
13 |204010 Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 |204011 Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 |204012 Padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 204013 Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina [ Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 |204014 Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N. Dt. Basa, S. H Komp. Rahaka Griya Permai

Gambar 57. Contoh kolom C dan D yang ditampilkan kembali
Menghapus kolom
Untuk menghapus kolom adalah sebagai berikut:
1. Pilih kolom yang akan dihapus
2. Selanjutnya lakukan salah satu langkah berikut:
* Klik kanan pada judul kolom tersebut lalu pilih
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Delete
* Klik tab Home, group Cell lalu klik anak panah
kebawah
3. Setelah salahsatu langkah ke-2 di atas maka kolom
terpilih akan dihapus.

2. Manipulasi Baris
Kegiatan manipulasi pada baris seperti; mengubah
tinggi baris, menyisipkan baris, menyembunyikan
baris,menampilkan kembali baris yang tersembunyi, dan
menghapus baris.
a. Mengubah tinggi baris
Untuk mengubah tinggi baris adalah sebagai berikut:
1. Pilih baris dengan cara klik pada nomor baris (untuk
memilih satu baris) atau dragging beberapa nomor
baris (untuk memilih beberapa baris secar berurutan)
untuk diubah tingginya.
2.Selanjutnya klik kanan pada nomor baris terpilih
kemudian klik pilih Row Height hingga dilayar akan
tampil kotak dialog seperti berikut:

Row Height ? %]

Row height: | I

ok || coneal |

Gambar 58. Kotak dialog Row Height

3. Setelah itu masukkan nilai dalam kotak isian Row
Height tersebut misalnya 20 lalu klik OK.

Selain cara di atas untuk mengubah tinggi baris dapat

dilakukan dengan cara:
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1. PIlih baris dengan cara klik pada nomor baris (untuki
memilih satu baris) atau dragging beberapa nomor
baris (untuk memilih beberapa baris secara berurutan)
untuk diubah tingginya.

2. Selanjutnya tempatkan pointer mouse pada bagian
bawah batas baris terpilih tersebut hingga berubah
bentuk menjadi anak panah ke atas dank e bawah.

3.Lakukan dragging ke atas atau ke bawah hingga
tinggi baris sesuai dengan keinginan seperti berikut:
| A2 - I |
I A B C D

1
2
3

A Height: 25,50 (34 pixels) |

| | en [l

Gambar 59. Dragging untuk mengubah tinggi baris
b. Menyisipkan baris
Untuk menyisipkan baris adalah sebagai berikut:
1. Pilih baris dengan cara klik pada nomor baris (untuk
memilih satu baris) atau dragging beberapa nomor
baris (untuk memilih beberapa baris secara berurutan)

misalnya seperti berikut:
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A [ c D E F G

1 Santri TPA-TPSA Al-Furgqon

2 Komp. Rahaka Griya Permai

3 NIs TempatLahir| TglLahir Namasantri Namawali Jalan

a Moao01 Padang 31-Mei-97|Al Furgan Nur Aziz N.Dt.Basa, S.H Komp. Rahaka Griya Permai
5 (204002 |Batu Sangkar | 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 204003 |padang  |07-Mei-92|Devi Nelta Zainal zZainal Pulau Gadang

7 Mos00s Padang 04-1ul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
3 M0ac0s |Kasai 16-Mei-94|Deby Jnoni Apri |3honi Apri Komp. Rahaka Griya Permai
9 |204006 |Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 "04007 Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain Komp. Rahaka Griya Permai
1 Moao08 Padang 10-Mar-95(Fhanny Aulya Y Irwan Mulyadi Komp. Rahaka Griya Permai
12204009 |Padang 23-Sep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri Komp. Rahaka Griya Permai
13204010 _[Padang 14-Feb-96] Intania Rahmadhani Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 P01 padang 26-Mei-95|M. Fazrin [Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 Moa012 Padang D Irsyad Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16204013  [Pariaman | 22-Jun-94|Nanci Falina |samuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 'ZDADIA Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N.Dt. Basa, S. H Komp. Rahaka Griya Permai

18

Gambar 60. Contoh penggunaan baris secara berurutan

2. Selanjutnya lakukan salah satu langkah berikut:

3

* Klik kanan pada nomor baris terpilih kemudian
klik pilih Insert

* Klik tab Home, group Cell kemudian klik
anak panah ke bawah pad apilih Insert lalu klik
InsertSheetRows.

.Dengan salah satu langkah pada langkah 2 di atas

maka baris baru akan ditempatkan pada nomor baris

terpilih tersebut hingga tampak seperti berikut:

3
a
5
6
7
8
3

10
11
12
13

14

A B & ] E
Santri TPA-TPSA Al-Furgon
Komp. Rahaka Griya Permai
NIS TempatLahir | TglLahir NamaSantri Namawali
r
204001 Padang 31-Mei-97|Al Furgan Nur Aziz N. Dt. Basa, S.H Komp. |
r
204002  |Batu Sangkar | 29-Des-94(Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. |
r
204003 Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal Zainal Pulau G
io0a  |padang 04-1ul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. |
r
204005 Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. |
r
204006 Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. |
r
204007 |Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain Komp. |
r
204008 Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya Y Irwan Mulyadi Komp. |
r
204009 |Padang 23-Sep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri Komp. |
r
204010 |Padane 14-Feb-96lintania Rahmadhani Masrul Komp. |

Gambar 61. Contoh penambahan baris
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c. Menyembunyikan baris
Untuk menyembunyikan baris adalah sebagai berikut:
1. Pilih baris yang akan disembunyikan misalnya baris 2
hingga 5 seperti berikut:

A B G D E

~ o B W e

Gambar 62. Baris 2 hingga 5 terpilih

2.Selanjutnya klik kanan pada nomor baris terpilih
tersebut lalu klik pilihan Hide maka dengan segera
baris 2 hingga 5 akan disembunyikan seperti berikut:

| Az ~ = |
™ B & D E

-

Gambar 63. Perhatikan nomor barisnya
d. Menampilkan kembali baris

Untuk menampilkan kembali baris yang disembunyikan

adalah sebagai berikut:

1. Pilih nomor baris di atas hingga nomor baris dibawah
baris yang disembunyikan, jika akan menampilkan
kembali baris yang disembunyikan pada langkah di
atas pilih nomor baris 1 hingga baris nomor baris 6

seperti berikut:

| Al - =]
o B £ D E

0N o

Gambar 64. Perhatikan perubahan no barisnya
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2. Selanjutnya lakukan salah satu langkah berikut:
* Klik kanan pada nomor baris terpilih tersebut lalu
pilih Unhide
* Klik tab Home, group Cell kemudian klik anak
panah ke bawah pada pilih Format lalu pilih Hide
& Unhide kemudkian klik Unhide Rows seperti
berikut:

Gambar 65. Contoh baris yang tersembunyi

3.Dengan salah satu langkah pada langkah nomor
2 di atas maka baris yang disembunyikan akan

ditampilkan kembali.

e. Menghapus baris
Untuk menghapus baris adalah sebagai berikut:
1. Pilih baris yang akan dihapus
2. Selanjutnya lakukan salah satu langkah berikut:
* Klik kanan pada nomor baris tersebut lalu pilih
Delete
* Klik tab Home, group Cell klik anak panah
ke bawah pada pilihan Delete lalu klik
DeleteSheetRows.
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3. Setelah salah satu langkah ke-2 di atas maka baris
terpilih akan terhapus.

3. Menggabung Sel, Baris dan Kolom
Untuk menggabung beberapa sel baris dan kolom
adalah sebagai berikut:
1. Pilih beberapa sel, baris dan kolom (range) misalnya
seperti berikut:

I 83 - x| TemgatLahir
A B C ] E F G

1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan

2 Komp. Rahaka Griya Permai

3 NS |TemparLahir| Tgllahir NamaSantri NamaWali Jalan

4 Moator Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz  |N. Di. Basa, S.H |Kcmp. Rahaka Griya Permai
5 Poatoagatu Sangkar| 29-Des-94|Ardi Desfiandra | Anwar Ali Kemp. Rahaka Griya Permai
6 '104[03 Padang 07-Mei-92(Devi Nelta Zairal  |zainal PulauGacang

7 Moatos Padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti  |Mahmud Kemp. Rahaka Griya Permai
3 0005 [kasai 16-Mei-94|Deky JroniApri  |Jnoni Apri Kemp, Rahaka Griya Permai
9 Foacos padang 15-Mei-94(Fitri Yanti Ali Amran Kemp. Rahaka Griya Permai
10 Poaco7 Padang 20-7eb-93Fitriya Rafain Abdul Rafain  |Kemp. Rahaka Griya Permai
1n Toacos Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya Y Irwan Mulyadi  |Kcmp. Rahaka Griya Permai
1220408 [pacang 23-36p-35Inne Vidyano ors. Nofriyendri |[Kemp. Rahaka Griya Permai
13 ) Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani [Masrul Kemp. Rahaka Griya Permai
" Moacnt Padang 26-Mei-95|M. Fazrin l1oni Nazir Kemp, Rahaka Griya Permai
5 Nosctz Padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad  [Alchafli Kemp. Rahaka Griya Permai
16 Poacislparaman | 224un9a|NarciFalins J3muar Kemp. Rahaka Griya Permai
17 '104[14 Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizan N. D1, Basa, . H |Kcmp, Rahaka Griya Permai
18

Gambar 66. Contoh kolom atau baris yang akan digabungkan
2.Klik tab Home, group Alignment pilih Merge Cell
seperti berikut:

o g st [Compatis o] B 1@ -8 x
i e = e x K| = L=
D) oy o B -

T B:v- - 0-4- e =) . s

ot - signn B
E

a— ] s V
A B c ] E 3 o ] il [3 L ) N o

>

5 |BILLING SISTEM

4 |WARNET COBA COBA SELALU

:

[ T oot ot ipo00 T

,

o | e | Tenoget | ko sam was e el

o [Senin Ol p__ 4250

fem o 7 o 13000

2 [Som o o 5250

2 oz o o250

2 [Sone o o 520

14 et o v o0

15 ot TS — » 220

16 angge o ¥ TR

17 Somn pEEE i g Sod0

Gambar 67. Kotak dialog Merge Cells
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3.Jika range yang terpilih sudah berisi data maka akan
tampil kotak dialog berikut:

Lesutt U (%]
T\ the selecson contans mulipl data valuss. Merang inta ane cell il keep the upper-left mast data only.
Show Help ==

Gambar 68. Kotak dialog penggabunggan sel
Kotakdialog diatasmemberitahukanbahwa penggabung

sel akan dilakukan dan hanya menggunakan data yang
terdapat dalam sel sudut kiri atas saja. Klik tombol OK

maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

BILLING SISTEM
WARNET COBA COBA SELALU

arga/to mnt - Rpson Print Toxt - Rps00 prnt Gambar - Ro750.

B ] o 000’y 3000 o170

Tolal Bayer

Gambar 69. Hasil penggabungan sel, baris dan kolom

Untuk melepas sel, baris dan kolom (range) yang sudah

digabung menjadi sebuah sel terpisah lakukan langkah

berikut:

1. Pilih sel yang akan dilepas merge/penggabungannya

2. Selanjutnya klik tab Home, group Alignment pilih
Unmerge Cells maka sel tersebut akan dipecah
kembali menjadi beberapa sel yang terpisah.
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4. Format Perataan
Data dalam sel dapat diberikan beberapa perataan
antara lain adalah secara horizontal dan vertical. Untuk
menggunakan format perataan data dalam sel adalah
sebagai berikut:
1.Pilih sel atau range yang berisi data misalnya range

A4:D4 seperti berikut:

[ a3 ~( £ [ Nis
A B S ) e £ G
1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan

Komp. Rahaka Griya Permai

2
E! li\s Tempat Lahirfanggal Lani __ Nama Santri Nama Wali Jalan

4 202001 |Padang 31/05/1997| Al Furgan Nur Aziz | N. Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
s 202002 |Batu Sangkar | 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
& 202003 [Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal _|zainal Pulau Gadang

- 202004 [Padang 04-Jul-52Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
s 204005 |Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri shoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
5 204006 [Padang 15-Mei-94[Fitri vanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 204007 [Padang 20-Feb-s3|Fitriya Rafain Abdul Rafain___|Komp. Rahaka Griya Permai
11204008 [Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya ¥ irwan Mulyadi _|Komp. Rahaka Griya Permai
12 204005 [Padang 23-52p-55|inne Vidyano Drs. Nofriyendri |[Komp. Rahaka Griya Permai
13 204010 [Padang 14-Feb-56|intania Rahmadhani |Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 204011 [Padang 26-Mei-95|M. Fazrin 1oni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 204012 [Padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad_|alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 204013 [Pariaman 22-Jun-84| Nanci Falina samuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 204014 [Padang 12-Des-s5Putri Nur Azizah___|N. Dt. Basa, S. H |Komp. Rahaka Griya Permai

1s

Gambar 70. Memilih range yang akan diformat
2. Klik tab Home, group Aligment lalu klik ikon perataan

sesuai keinginan.

Jenis Peratiill m——
P
Vertikal =

%‘ Wrap Text

Jenis Perataan == Merge & Center -

Horizontal )
Alignment ]

Gambar 71. Group Alignment
+ ... Top Align klik ikon ini untuk membuat dara rata
atas terhadap sel.
* ... Middle Align klik ikon ini untuk membuat data
dalam sel terpilih menjadi rata tengah terhadap sisi

atas dan bawah sel.
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... Bottom Align klik ikon ini untuk membuat data
terpilih rata bawah terhadap sel.

... Orientation klik ikon ini untuk memilih orientasi/
memutar data dalam sel terpilih dalam tombol ini

terdapat beberapa pilihan seperti berikut:

&%

4l
&

%

memutar berlawanan
arah jarum jam

Angle Clockwise <«———— memutar searah jarum jam

Angle Counterclockwise <«<—

Vertical Tet <«———— menyusun teks secara vertikal
Rotate Text Up <——— memutar teks ke atas

Rotate Text Down «——— memutar teks ke bawah

menampilkan kotak

Format Cell Alignment <«— dialog alignment

Gambar 72. Pilihan Orientation
... Wrap Text klik ikon ini untuk mengubah teks
dalam sel menjadi bebrapa baris apabila panjang teks
melebihi lebar kolom
... Align Text Left klik ikon ini untuk mengubah
teks menjadi rata kiri secara horizontal.
... Center klik ikon ini untuk mengubah teks menjadi
rata tengah secara horizontal
... Align Text Right klik ikon ini untuk mengubah
teks menjadi rata kanan secara horizontal
... Decrease Indent klik ikon ini untuk mengurangi
jarak teks terhadap garis pinggir sel, pilihan ini dapat
digunakan jika telah menggunakan Increase Indent
... Increase Indent klik ikon ini untuk menambah
jarak teks terhadap garis pinggir sel
... Merge & Center, klik ikon ini untuk menggabung
beberapa sel terpilih kemudian menempatkan data

dibagian tengah sel hasil penggabungan tersebut.
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a

B EE b e

Merge & Center

Merge Cells «——

untuk menggabung
Merge Across «—— beberapa sel

untuk menggabung beberapa sel dalam
baris atau kolom menjadi satu sel

Unmerge Cells «— untuk melepas merge cells

3. Misalnya di klik ikon Middle Align, Center dan Wrap

Gambar 73. Pilihan dalam Merge Center

Text maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

\ A3 - £ nis

A B G D E 17
1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan
= Komp. Rahaka Griya Permai
3 \&Temgm Lahirfanggal Lahi Nama Santri Nama Wali Jalan
4 1204001 Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz  [N.Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
5 'ZD4DI}2 Batu Sangkar| 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 '204003 Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal Zainal Pulau Gadang
7 '2D4004 Padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
8 '204005 Kasal 16-Mei-84|Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
9 '2D4DI}E Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 'ZD4DI}7 Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain Komp. Rahaka Griya Permai
11 '204508 Padang 10-Mar-95 |Fhanny Aulya Y Irwan Mulyadi  [Komp. Rahaka Griya Permai
12 '204009 Padang 23-5ep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri |Komp. Rahaka Griya Permai
13 '204010 Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani [Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 '2D4Dﬂ Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 '2D4D12 Padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad | Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 '2D4D13 Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 '2D4014 Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N.Dt. Basa, 5. H [Komp. Rahaka Griya Permai

18

4.]Jika teks setelah diatur perataannya masih ada bagian
teks yang tidak terlihat karena baris kurang tinggi, untuk

menyesuaikan tinggi baris gunakan langkah berikut:
 Klik tab Home, group Cell, klik anak panah ke

* Dibawah Cell Size klik pilihan AutoFitRowHeight

Gambar 74. Hasil Perataan Data

bawah pada pilihan Format

hingga hasilnya tampak seperti berikut:
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A3 - £ [ nis

A B c D 3 F G
1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan
5 Komp. Rahaka Griya Permai

NIS  |Tempat Lahir Ti:ﬁf:' Nama Santri Nama Wali Jalan
4 [204001 |Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz | N. Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
5 "204002 |Batu sangkar| 29-Des-34|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
5 1204003 |Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal  |zainal Pulau Gadang
7 T204008 padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
8 (204005 |Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri | shoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
9 "204006 Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10204007 [padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain  |Komp. Rahaka Griya Permai
111204008 |Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya ¥ Irwan Mulyadi |Komp. Rahaka Griya Permai
12 "202008 Padang 23-Sep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri |Komp. Rahaka Griya Permai
13 (204010 [Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani |Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 Ta0a011 Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 204012 [Padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad | Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 "204013 |pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 (204014 | Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah  |N. Dt. Basa, S. H |Komp. Rahaka Griya Permai
18

Gambar 75. Hasil dari Autofit Row Height
Format perataan juga dapat dilakukan dengan cara
berikut:
1. Pilih sel atau range yang beisi data dan akan diatur
format perataannya misalnya rang A3:D3 seperti
berikut:

[ A3 - £ Nis
A B (ol D e & G

1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan
2 Komp. Rahaka Griya Permai
3 ‘ NIS_|Tempat Lahirfanggal Lahi Nama Santri Nama Wali Jalan
4 204001 [Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz N.Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
5 204002 |Batu Sangkar | 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 '2!34-DD3 Padang 07-Mei-92| Devi Nelta zainal zainal Pulau Gadang
7 Ta0a004 Padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
5 |204005 |Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
9 "204006 Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 "204007 Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain Komp. Rahaka Griya Permai
11 Tva008 Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya ¥ Irwan Mulyadi  |Komp. Rahaka Griya Permai
17 |204009 |Padang 23-5ep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri |Komp. Rahaka Griya Permai
13 "204010 Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani |Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 Tod011 Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 N0a012 padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad  |Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 | 204012 |Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 'ZGled Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N. Dt. Basa, S. H |Komp. Rahaka Griya Permai

18

Gambar 76. Memilih range yang akan diformat
2. Selanjutnya lakukan salah satu berikut:
+ Klik tab Home, group Alignment lalu klik Format
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Cell Alignment dialog boxlauncher (gambar box

launcher) yang terdapat dalam untuk membuka

kotak dialog Format Cells —Alignment

* Klik kanan pada range terpilih lalu klik Format
Cells untuk membuka kotak dialog Format Cells.

Kemudian lalukan pengaturan seperti berikut:

Cells.

hernat)

Mumber | alignmert | Font

(2]

[ merge cells
Right-to-left

Text direction:

Context

=

Border Fill Protection
Text alignment Orientation
Horizontals .
Center = .
Yertical: o = T .
e
Conter = £ Text —
t .
-
Text .-
SR o B perees

Gambar 77. Kotak dialog Format Cells-Alignment

3. Klik tombol OK maka hasilnya akan tampak seperti
berikut:

[ A3 ~ £ ] Nis
a B a ) E E 3

1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan

5 Komp. Rahaka Grlya Permal

L | s [TempatLanir| Ti0EE Nama Santri Nama Wali Jalan

4 [204001 [Padang 51/05/1997[Al Furgan Nur Aziz_|N. Dt. Dase, 5.11_|Komp. Nahoka Griya Permai
s (704007 |Ratu Sangkar | 29-nes-aa|Ardi Desfiandra Anwar ali Kamp. Rahaka G

& (202003 [padang 07-Mel-92|Devi Nelta zanal _|zainal Pulau Gadang

7 (202004 [Padang 04 Jul 92|Dian Bima Saki Mahmud Komp. Rahaka G i
s (204005 [Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri___|Jnoni Apri Kamp. Ranaks G i
5 (202006 |Padang 15-Mei-93|Fitei vanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permal
10 [204007 | Padang 20-Fab-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain__|Komp. Rahaka Griya Permai
11 (204008 [Pacang 10-mar-95|Fhanny Aulva Y inwan Mulyadi _|komp. Rahaka Griya Permal
12 [204008 | Padang 22 Scp 95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri |Kemp. Rahaka Griya Permat
13 [204010 [Pacang nt nmadnani |Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 [204011 |Padang o Nazir Komp. Rahaka Griya

15 [204012 | Padang ad irsyad_|alchafli Kamp._Rahaka G

16 (204015 | Partaman 22-3un-54|Nanci Falina Lamuar Komp. Rahaka Griya Permal
17 [204014 | Padang 12 Des 95[Putri Nur Azizan | N. Dt. Basa, S. H |Kemp. Rahaka Griya Permai

18

Gambar 78. Hasil perataan data

5. Format Perataan Data Terhadap Range

Untuk menggunakan format perataan data terhadap

range adalah sebagai berikut:
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1. Pilih range yang berisi teks untuk diberi format perataan

misalnya range A1:F2 seperti berikut:

| Al - e | Santri TPA-TPSA Al-Furgan
A B & D E I3 G
1 |Santri TPA-TPSA Al-Furqan

, |Komp. Rahaka Griya Permai

NIS |TempatLahirfanggal Lahif  Nama Santri Nama Wali Jalan
3
r
4 (204001 [Padang 31/05/1987[Al Furgan Nur Aziz |N.Dt. Basa, S.H [Komp. Rahaka Griya Permai
-
5 204002 [Batu Sangkar | 29-Des-34[ArdiDesfiandra  |Anwar Ali Komp. Rahaka Griyz Permai

Gambar 79. Range Terpilih
2.Selanjutnya klik kanan pada range terpilih tersebut
kemudian klik pilihan Format Cells

Sorder | Fil__| Protection
Ortertation
.
.
s B T .
IR
; R
.
.-
o Eloeae

Gambar 80. Kotak dialog Format Cells
3. Selanjutnya pada pilihan Horizontal dalam kotak dialog
tersebut klik pilihan Center Across Selection lalu klik
tombol OK maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

[ an Ex o] it TPATSA AlFurart

a B c ) 5

E
Santri TPA-TPSA Al-Furgan

Komp. Rahaka Griya Permai

nis [1empat Lamirfanggat Lam|

nama wall salan

Ciaby Jhoni Apri snont aprt

Ali A

16 204013

17 204014

1e

Gambar 81. Hasil perataan teks terhadap range
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6. Mengatur Orientasi Data dalam Sel
Untuk mengatur orientasi data dalam sel adalah
sebagai berikut
1. Pilih range yang akan diatur orientasi datanya misalnya

seperti berikut

| A3 ~ A nis
A 8 c D E £ G

1 Santri TPA-TPSA Al-Furqan

= Komp. Rahaka Griya Permai

T Tanggal - )

L | s [Tempatisnir) TEE Nama Santri Nama wali Jalan

2 [204001 [Padang 31/05/1997| Al Furgan Nur Aziz_|N. Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
s 204002 [Batu Sangkar| 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 204003 |Padang 07-Mei-92|Devi NeltaZainal  |zainal Pulau Gadang

7 204004 |Padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
5 202005 [Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
5 204006 |Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 [204007 |Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain_ |Komp. Rahaka Griya Permai
11 |204008 [Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya ¥ Irwan Mulyadi _|Komp. Rahaka Griya Permai
12 [204009 [Padang 23-Sep-95|inne Vidyana Drs. Nofriyendri |Komp. Rahaka Griya Permai
13 [204010 [Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani |Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 [204011 [Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 204012 |Padang 26-Apr-94|Muhammad Irsyad | Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 | 204013 [Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 [204014 [padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N. Dt. Basa, S. H_|Kamp. Rahaka Griya Permai
18

Gambar 82. Pilihan Range orientasi data
2.Klik tab Home, group Alignment kemudian klik anak
panah ke bawah pada ikon Orientation lalu pilih
arah perputaran teks sesuai keinginan misalnya Angle

Counterclockwise.

Bl fome | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW  itro Pr
2y X s vl =

ob Cut Calibri uoea s T=2 B BwepTet
peste I CoRY # Angle Counterclockw
aste . E . . . = = = % AngleCounterclockwise
~ ¥ Format Painter ru = D-4- E5=

% Angle Clockwise
Clipboard & Font o

i
H - =
19 Rotate Text Up

uU19 - fx |& Rotate Text Down

Vertical Text

c D E E G H 1% Format Cell Alignment

Gambar 83. Memilih Orientasi data
3. Dengan langkah ke-2 di atas maka hasilnya akan tampak
seperti berikut:
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A B C D &
1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan
2 Komp. Rahaka Griya Permai
LSS g T S & &
a4 '204001 Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz  |N. Dt. Basa, S.H [Komp. Rahaka Griya Permai
5 '2D4DD2 Batu Sangkar | 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 'ZDAI]DR Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal Zainal Pulau Gadang
7 '2040!34 Padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
8 '204005 Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. Rehaka Griya Permai
9 'zu4uuﬁ Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 Nos007 Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain abdul Rafain  |Komp. Rahaka Griya Permai
11 '2040!38 Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya Y Irwan Mulyadi  |Komp. Rahaka Griya Permai
12 '204003 Padang 23-5ep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri [Komp. Rahaka Griya Permai
13 '204010 Padang 14-Fab-96|Intania Rahmadhani [Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 'zuzmu Padang 26-Mei-85|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 Doa012 Padang 26-Apr-84|Muhammad Irsyad  |Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 '104013 Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 '204014 Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N. Dt. Basa, 5. H |Komp. Rahaka Griya Permai
18

Selain menggunakan cara di atas dapat juga mengubah

Gambar 84. Hasil dari orientasi data

orientasi data dalam sel menggunakan cara berikut:

1.
2.

Pilih sel atau range yang akan diubah orientasi datanya
Selanjutnya klik kanan pada range terpilih tersebut
kemudian klik Format Cells untuk membuka kota

dialog Format Cell seperti berikut:

3. Selanjutnya lakukan pengaturan perputaran data

dalam kotak Orientations yaitu dengan cara menekan

| o

Humber

Text alignment

Harizantal:

General

Alignment

Font || Border

[~]

Fill

Orientation

Protection

vertical

Center

Text control
Wrap tesxt

[ Merge cels
Right-to-left
Text drection

Cantext

o

]
=

(2]

exa

Gambar 85. Kotak dialog Format Cells-Alignment

187




tombol panah atas dan panah bawah pada Degrees

sesuai dengan perputaran data yang diinginkan, lalu
klik tombol OK.

7. Format Font dan Ukuran Font
Pengaturan bentuk dan ukuran font akan berpengaruh
pada bentuk tampilan laporan yang dirancang. Untuk
mengubah bentuk dan ukuran font pada sel atau range
adalah sebagai berikut:
1. Pilih sel atau range yang berisi data untuk diubah bentuk

dan ukuran fontnya misalnya seperti berikut:

[ AL ~ x| Santri TPA-TPSA Al-Furgan
A 8 3 D 3 3 s

1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan
2 Komp. Rahaka Griya Permai
NYEV RN SR P &
a (204001 padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz  |N. Dt.Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
5 (200002 [Betu Senger | 29-Des-salarci Desfiandre |Anwarali Komp. Rahaka Griya Permai
5 204003 |padang 07-Mei-92|Devi NeltaZainal  |Zainal pulau Gadang
7 Moa00 Padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
g 1204005 |Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri |Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
9 (04006 padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10204007 |padang 20-Feb-93| Fitriya Rafain AbdulRafain  |Komp. Rahaka Griya Permai
1 204008 padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya Y Irwan Mulyadi |Komp. Rahaka Griya Permai
12 1202003 [Padane 23-Sep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri [Komp. Rahaka Griya Permai
13 [204010|padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani |Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 Moso11 padang 26-Mei-95|M. Fazrin 1oni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
151204012 |padang 26-Apr-84|Muhammad Irsyad  [Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 (204013 |Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina 1amuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 202014 Padane 12-Des-95|Putri Nur Azizah [N Dt. Basa, 5. H |Komp. Rahaka Griya Permai
18

Gambar 86. Bentuk ukuran font pada sel atau range
2. Selanjutnya klik tab Home, group Font lalu atur bentuk
dan ukuran font sesuai keinginan dengan petunjuk berikut:
+ Klik bentuk font dalam koleksi Font (gambar font)
misalnya pilih font Aharoni
* Pllih ukuran font dalam Font Size (gambar font
size) atau langsung ketik ukuran font sesuai keinginan

misalnya 16.
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* Mengubah wukuran font juga dapat dilakukan
menggunakan ikon-ikon berikut:

0 (gambar increae font size) Increase Font Size,
klik ikon ini beberapa kali untuk memperbesar
ukuran font dalam range terpilih hingga
ukurannya sesuai keinginan.

0 (gambar decrease font size) Decrease Font Size,
klik ikon ini beberapa kali untuk memperkecil
ukuran font dalam range terpilih hingga
ukurannya sesuai keinginan.

0 Dengan ke-2 di atas, hasilnya tampak seperti
berikut:

[ A1 ~ # | santri TPA-TPSA Al-Furgan
A 5 G ) e £ G

1 Santri TPA-TPSA Al-Furqan
- Komp. Rahaka Griya Permai
. S S e T S & &
4 204001 [Padang 31/05/1997| Al Furgan Nur Aziz_|N. Dt. Basa, S.H _|Komp. Rahaka Griya Permai
5 [204002 |Batu sangkar| 29-Des-94|ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 |204003 [Padang 07-Mei-92|Devi Nelta zainal __|zainal Pulau Gadang
7 [204004 [Padang 04-3ul-92|Dian Bima sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
& 204005 |Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
5 (204006 [Padang 15-Mei-9a|Fitri vant Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 (204007 |Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain__|Komp. Rahaka Griya Permai
11 204008 |Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya ¥ Iwan Mulyadi_|<omp. Rahaka Griya Permai
12 (204009 |Padang 23-Sep-95|inne Vidyano Drs. Nofriyendri [Komp. Rahaka Griya Permai
13 204010 |Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani |Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
14 (204011 [Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 (204012 [Padang 26-Apr-9a|Muhammad Irsyad | Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
16 | 204013 |Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 204014 [Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N. Dt. Basa, 5. H |<omp. Rahaka Griya Permai

18

Gambar 87. Hasil perubahan font dan ukuran font

8. Format Border
Keadaan awal sel-sel dalam worksheet hanya dibatasi
dengan gridline, jika worksheet tersebut dicetak maka gridline
tersebut tidak ikut dicetak, untuk memberikan batas-batas sel
yang ikut dicetak harus dipasang border/garis batas.
Untuk memberikan format border pada sel atau range

adalah sebagai berikut:
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1.Pilih sel atau range yang ingin diberi format border

misalnya seperti berikut:

[ 110 ~ 0 £
A B G D E F G

1 Santri TPA-TPSA Al-Furqan

B Komp. Rahaka Griya Permai

, | NS Tempatianir Ti';ﬁia‘ Nama Santri Nama wali Jalan

4 204001 |Padang 31/05/1997 Al Furgan Nur Aziz | N. Dt. Basa, S.H  Komp. Rahaka Griya Permai
5 204002 Batusangkar 29-Des-94 Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 204003 Padang 07-Mei-92 Devi Neltazainal  zainal pulau Gadang

7 [204004 Padang 04-Jul-52 Dian Bima Sakti Manmud Komp. Ranaka Griya Permai
s 204005 Kasai 16-Mei-94 Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
5 [204006 Padang 15-Mei-54 Freri vanti All amran xomp. Ranaka Griya permal
10 204007 Padang 20-Feb-93 Fitriya Rafain Abdul Rafain  Komp. Rahaka Griya Permai
11 204008 Padsng 10-Mar-55 Fhanmy Aulys ¥ Irwan Mulyadi  Komp. Rahaks Griya Permai
12 204009 Padang 23-5ep-95 Inne Vidyano Drs. Nofriyendri Komp. Rahaka Griya Permai
13 204010 Padsng 14-72b-06 Intania Rahmadhani Masrul <omp. Nahaks Griya Permsi
14 204011 Padang 26-Mei-95 M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 201012 |Padang 26-Mpr-8n Muhammad irsyad  Alehsfli Komp. Rahaka Griya Parmai
16 204013 Pariaman 22-Jun-94  Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 p0ania padang 15-De<-95 Butri Nur Azizah  N.DT.AAsa, S.H_Kamp. Rahaka Griya Parmai
18

Gambear 88. Range terpilih
2.Selanjutnya pada tab Home, group Edit klk anak
panah ke bawah pada tombol Border (gambar border)
kemudian klik border yang ingin digunakan.
3.Klik tombol (gambar all border) hingga hasilnya akan
tampak seperti berikut:

A B C D & F G
1 Santri TPA-TPSA Al-Furqan
5 Komp. Rahaka Griya Permai

NIS |Tempat Lahir Tang?a‘ Nama Santri Nama wali Jalan
3 Lahir
4 204001 [Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz | N. Dt. Basa, S.H |Kemp. Rahaka Griya Permai
5 204002 |Batu Sangkar | 29-Des-94ArdiDesfiandra | Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 204003 |Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal  |Zainal Pulau Gadang
7 (204004 [Padang 04-Jul-92|Dian BimaSakti  |Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
3 1204005 |Kasal 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri Jhoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
5 1202006 |Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti ali Amran Komp. Rahaka Griya Permai
10 202007 |Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain  |Komp. Rahaka Griya Permai
11 204008 |Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya ¥ Irwan Mulyadi  |Komp. Rahaka Griya Permai
12 204008 |Padang 23-Sep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri |[Komp. Rahaka Griya Permai
13 204010 [Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani [Masrul Komp. Rahaka Griya Bermai
14 204011 [Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 204012 |padang 26-Apr-34{Muhammad Irsyad | Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
15204013 |Pariaman 22-Jun-94|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17204014 |padang 12-Des-95|putri NurAzizah  |N. Dt Basa, 5. H |Kamp. Rahaka Griya Permai
18

Gambar 89. Hasil dengan pilihan All Border
4. Pilih range A3:F9 seperti berikut:
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23 - ARE

A B G D = E G
1 Santri TPA-TPSA Al-Furqan
z Komp. Rahaka Griya Permai

NIS [Tempat Lahir Tanggal Nama Santri Nama Wali Jalan
3 Lahir
4 204001 |Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz  |N. Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
5 '204002 Batu Sangkar | 29-Des-84|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 '204003 Padang 07-Mei-32|Devi Nelta Zainal Zainal Pulau Gadang

Gambar 90. Range A3:F9 terpilih
5. Kemudian klik (gambar bottom double border) maka
hasilnya akan tampak seperti berikut:
[ I5 - A

A B C D E F G
1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan
2 Komp. Rahaka Griya Permai

| Tangzal .

NIS  |[Tempat Lahir Nama Santri Nama Wali Jalan
3 Lahir
4 '2D4D81 Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz  |N. Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
5 'ZDADUZ Batu Sangkar| 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai

Gambar 91. Hasil format border

9. Format Angka

Format angka dalam kondisi awal akan ditampilkan

tanpa menggunakan symbol apapun. Tetapi dapat

diberikan format sesuai keinginan misalnya format mata

uang, format persen, format tanggal, format jam dan

sebagainya.

a. Menggunakan format koma

Untuk melakukan format pada angka lakukan langkah-
langkah berikut:

1. Pilih sel atau range yang berisi angka misalnya seperti
berikut:
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o B

i

1 Rental Komputer
2 ELYOUM COM
3
4 |Harga Perlembar LOO0
Jumilah Total

Moo MNama Operator
= Lembar Paendapatan
= 1 ||syarif ar-Radhiy A0 0000
7 2 |Shubhiy ash-Shalih a5 AS000
s 32 |syofyan Tsauriy 35 25000
9 4 |Sa'adatul Ulya 55 55000
10 5 Syamsiah Witrah 45 45000
11

Gambar 92. Range D6:D10 terpilih

2. Setelah itu klik salah satu bentuk format angka sesuai

keinginan dalam tab Home, group Number:

C.

i.

(gambar general) klik anak panah pada pilihan
ini untuk menggunakan format Currency (mata
uang), Accounting, Short Data (format tanggal),
Time (format jam), Persentage (format persen)
dan sebagainya.

(gambar format mata uang) klik ikon ini kemudian
pilih format mata uang yang ingin digunakan
(gambar persen) Persen Style, klik ikon ini untuk
memberikan format persen

(gambar koma) Comma Style, klik ikon ini untuk
memberikan tanda koma/titik sebagai separator
ribuan.

(gambar increase decimal) Increase Decimal,
klik ikon ini untuk menambabh titik decimal.
(gambar decrease decimal) Increase Decimal,
klik ikon ini untuk mengurangi decimal.

(gambar box launcher) Klik ikon ini untuk
menampilkan kotak dialog Format Cells-Number.
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3. Pada bagian ini klik ikon (gambar koma) Comma
Style, lalu klik ikon (gambar increase decimal)
Increase Decimal sebanyak dua kali maka hasillnya

akan tampak seperti berikut:

s B c D E
1 Rental Komputer
2 ELYOUM COM
3
4 |Harga Perlembar 1000

Jumlah Total

MNo. Mama Operator
= Lembar Pendapatan
=3 1 [syarif ar-Radhiy 40 40000, 00
7 2 |Shubhiy ash-Shalih 45 45.000,00
8 3 Syofyan Tsauriy 35 35.000,00
9 4 [satadatul Ulya 55 55.000,00
10 5 Syamsiah vitrah as 45.000, 00
11

Gambar 93. Format angka dengan koma, dan Increase Decimal
b. Menggunakan format mata uang
Untuk menggunakan format mata uang adalah sebagai
berikut:
1.Pilih sel atau range yang berisi data angka untuk

diberi format mata uang misalnya seperti berikut:

ey B C D E
1 Rental Komputer
2 ELYOUM COM
3
4 |Harga Perlembar 1000

Jumlah Total

MNo. MNama Operator
= Lembar Pendapatan
6 1 [syarif ar-Radhiy 40 40.000,00
7 2 |Shubhiy ash-shalih a5 45.000,00
8 3 |Syofyan Tsauriy 35 35.000,00
9 4 |sa'adatul Ulya 55 55.000,00
10 5 |[Syamsiah witrah a5 45.000,00
11

Gambar 94. Data angka terpilih
2. Selanjutnya klik format mata uang yang diinginkan

misalnya mata uang Indonesia seperti berikut:
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e e : B

Gambar 95. Memilih format mata uang Indonesia

10. Format dengan Style
Untuk memformat sel menggunakan style adalah

sebagai berikut:
1. Pilih sel, range yang akan diformat menggunakan style

misalnya seperti berikut:

[ 43 - fe] Nis
[ a ] 8 [ ¢ ] D | £ ] F G
1 Santri TPA-TPSA Al-Furqan
2 Komp. Rahaka Griya Permai
Tanggal
NIS |Tempat Lahir gg Nama Santri Nama Wali Jalan
3 Lahir
4 (204001 |Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz - |N. Dt. Basa, S.H |Komp. Rahaka Griya Permai
r
5 |204002 |Batu Sangkar | 29-Des-94|Ardi Desfiandra [Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
r
6 |204003 [Padang 07-Mei-92(Devi Nelta Zainal Zainal Pulau Gadang

Gambar 96. Memformat sel menggunakan style
2. Berikutnya klik tab Home, group Style klik anak panah
ke bawah pada pilihan Cell Styles lalu pilih style sesuai

keinginan misalnya seperti berikut:

o

@ S_——

Gambar 97. Bentuk pilihan style
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3. Dengan pilihan seperti pada langkah ke-2 di atas maka
hasilnya akan tampak seperti berikut:

A B C D '3 F G
1 Santri TPA-TPSA Al-Furgan
2 Komp. Rahaka Griya Permai

NIS  Tempat La Ti:ggal ERE] LELERVE Jalan
4 204001 |Padang 31/05/1997|Al Furgan Nur Aziz  |N. Dt. Basa, S.H [Kamp. Rahaka Griya Permai
5 204002 |Batu Sangkar| 29-Des-94|Ardi Desfiandra Anwar Ali Komp. Rahaka Griya Permai
6 'ZEIAEIEIS Padang 07-Mei-92|Devi Nelta Zainal Zainal Pulau Gadang
7 F04004 Padang 04-Jul-92|Dian Bima Sakti Mahmud Komp. Rahaka Griya Permai
3 204005 |Kasai 16-Mei-94|Deby Jhoni Apri Thoni Apri Komp. Rahaka Griya Permai
g 'ZUAUUE Padang 15-Mei-94|Fitri Yanti Ali Amran Komp. Rahaka Griya Permal
10 'ZUAUW Padang 20-Feb-93|Fitriya Rafain Abdul Rafain Komp. Rahaka Griya Permal
11 'ZUAUUE Padang 10-Mar-95|Fhanny Aulya Y Irwan Mulyadi  |Komp. Rahaka Griya Permal
12 ’lUAUUB Padang 23-5ep-95|Inne Vidyano Drs. Nofriyendri |Komp. Rahaka Griya Permal
13 ’204010 Padang 14-Feb-96|Intania Rahmadhani [Masrul Komp. Rahaka Griya Permai
1 Mos011 Padang 26-Mei-95|M. Fazrin Joni Nazir Komp. Rahaka Griya Permai
15 Mos012 Padang 26-Apr-84|Muhammad Irsyad  |Alchafli Komp. Rahaka Griya Permai
15 1204013 |Pariaman 22-Jun-84|Nanci Falina Jamuar Komp. Rahaka Griya Permai
17 f0a014 Padang 12-Des-95|Putri Nur Azizah N. Dt. Basa, S. H |[Kamp. Rahaka Griya Permai
18

Gambar 98. Hasil format dengan style
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BABV

FORMULA DAN FUNGSI

1. Struktur Formula
Penulisan sebuah formula dalam Microsoft Excel selalu
diketahui dengan lambang =. Setelah lambang sama dengan
Microsoft Excel 2013 akan membacanya sebagai sebuah formula
yang menjadi unsure-unsur untuk dihitung yang dipisahkan
oleh operator kalkulasi. Microsoft Excel mengkalkulasi rumus
mulai dari kiri ke kanan, menurut urutan tertentu untuk
masing-masing operator dalam formula tersebut.

Jika menggunakan kombinasi beberapa operator dalam
sebuah formula/rumus. Microsoft Excel melaksanakan

dengan urutan operasi seperti berikut:

Operator Keterangan

: (colon), (space/ | Operator referensi

spasi), (Comma)

- (minus) Lambang nilai negatif

% Persen

A Perpangkatan

*dan/ Perkalian dan pembagian

+dan - Penjumlahan dan pengurangan

& Menggabungkan dua teks lambang ini sama

dengan fungsi concatenate
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<= Pembanding

<>

Jika suatu rumus berisi operator yang memiliki tingkatan
yang lebih tinggi misalnya suatu formula berisi operator
perkalian dan pembagian, Excel mengkalkulasi dari kiri ke
kanan. Urutan operasi dalam suatu formula dapat diubah
dengan cara masukkan data dalam tanda kurung untuk

diperoses terlebih dulu sebagai contoh.

o

Gambar 99. Penggunaan formula
Operator dalam Microsoft Excel dibagi menjadi empat
macam yaitu Arithmatic, Comparasi, Penggabungan teks dan
reference.
a. Operator Arithmetic
Untuk melaksanakan operasi dasar matematika seperti
penjumlahan, pengurangan atau perkalian gunakan

operator perhitungan berikut:

197



Operator
Fungsi Contoh
Arithmatic
+ (plus) Untuk operasi penjumlahan | 3 +3
- (minus) Untuk operasi pengurangan | 3 -1
Untuk lambang nilai negative | -1
* (asterisk) Untuk operasi perkalian 3*%3
/ (forward) Untuk operasi pembagian 3/3
% (percent) Untuk lambang persen 20%
A (caret) Untuk operasi perpangkatan | A2

Operator Comparasi (pembanding)

Operator Comparasi Fungsi Contoh
= (equal) Sama dengan A1=B1
> (greater than) Lebih besar A1>B1
< (less than) Lebih kecil A1<B1

>= (greater than or equal | Lebih besar atau sama | A1>=B1

to) dengan

<= (less than or equal to) Lebih kecil atau sama | A1<=B1

dengan

<> (not equal to) Tidak sama dengan A1<>B1

Dengan menggunakan operator di atas akan
menghasilkan nilai True jika hasil proses pembandingan
benar, jika salah maka akan menghasilkan False.
Operator Penggabungan teks

Gunakan lambang (&) ampersand untuk menggabung
beberapa teks hingga menjadi satu.

Operator Teks Fungsi Contoh

& (ampersand) | Menghubungkan | “elyoum” & “trios”
dua buah teks

Operator Reference

Kombinasi range pada beberapa sel untuk dikalkulasi

menggunakan operator berikut.

198



Operator Referensi | Fungsi Contoh

: (colon) Digunakan untuk peng- | B5:B15
gabungan nama sel da-

lam sebuah referensi

(range)

, (comma) atau ; | Digunakan dalam operator | SUM(B5:B15;
penggabungan  beberapa | D5:D15)

referensi menjadi satu

(space/spasi) Operator intersection, | B7:D7 C6:C8
yang menghasilkan sebuah

referensi dari perpotongan

dua referensi

2. Struktur Fungsi

Function/fungsi adalah rumus yang sudah dikenal yang
berguna untuk melakukan kalkulasi dengan menggunakan
nilai-nilai tertentu, argument dalam susunan dan struktur
tertentu, fungsi ini dapat digunakan untuk melaksanakan
kalkulasi yang sederhana serta melaksanakan kalkulasi

ang sangat rumit.
y g g struktur

argument

| =sum(D5:i5)
TSUMmumberL [number2]; ... |

nama fungsi \argument tooltip

Gambar 100. Struktur sebuah fungsi
Struktur sebuah fungsi adalah sebagai berikut:

1. Structure, susunan sebuah fungsi dimulai dengan
tanda sama dengan (=) berikut nama fungsi, tanda
kurung buka, argument untuk fungsi dipisah dengan

tanda koma atau titik koma dan tanda kurung tutup.
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2. Nama Fungsi, digunakan untuk menampilkan dan
menyisipkan fungsi dapat dilakukan dengan cara klik
pada sebuah sel kemudian tekan tombol Shift+F3.

3. Argument, dapat berupa angka, teks, nilai logika
seperti True atau False, Array, nilai error seperti
#N/A atau almat sel. Argument harus menghasilkan
suatu nilai Valid, Argument juga dapat berupa
konstanta seperti 210, furmula atau fungsi yang lain.

4. Argument tooltip, sebuah tooltip dengan perintah
dan argument ini tampil ketika diketik suatu fungsi.

a. Fungsi Logika
Fungsilogikaadalah sebuah fungsiyang menghasilkan
satu nilai dari hasil perbandingan, Fungsi logika
ini selalu melibatkan operator pembanding/logika
misalnya =, <, >, <=, >=, <> dan sebagainya.

1. Fungsi IF
Fungsi IF adalah sebuah fungsi logika yang
menghasilkan nilai benar apabila hasil pengujian
pada logical test bernilai benar, selain itu akan
menghasilkan nilai salah.
Bentuk penulisan fungsi IF adalah sebagai berikut:
=IF(logical_test; value_if true; value_if false)

Keterangan:

* Logical_test adalah suatu nilai atau ekspresi yang diuji
dapat menghasilkan nilai benar dan nilai salah. Dalam
argument ini dapat menggunakan operator logika.

* Value_if_true adala hnilai yang akan diisikan jika
logical_test bernilai benar.

* Value_if false adalah nilai yang akan diisikan jika

logical_test bernilai salah.
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Contoh:

Sebuah perusahaan akan menyeleksi calon karyawan
melalui dua kali test tulis dan test wawancara. Jika nilai
rata-rata hasil dua kali test tersebut lebih besar atau
sama dengan 65 maka karyawan tersebut diterima jika

tidak calon karyawan dinyatakan tidak diterima seperti

berikut:

D

HASIL TEST SELEKSI
PENERIMAAN KARYAWAN

No Nama Calon Karyawan

Hasil Test

Tulis

Wawancara

Keterangan

Ariya

70

S5

Nursyamsu

60

75

Afrizal

65

80

[r T I - ST N PR TV

Tutik

70

90

Komar

78

65

0 EUR PN Y IV

Suprihatin

90

88

Gambar 101. Contoh tabel hasil test seleksi

Untuk menyelesaikan tabel di atas gunakan cara berikut:
* Klik sel F6 selanjutnya ketik fungsi berikut
=IF((D6+E6)/2 >=

Diterima”)

* Selanjutnya copy kebawah hasil kalkulasi fungsi

65;”Diterima”;” Tidak

tersebut hingga tampak seperti berikut:

A B 5 D E

al

7 HASIL TEST SELEKSI

3 PENERIMAAN KARYAWA
a Hasil Test

No Mama Calon Karyawan

5 Tulis Wawan
6 1 |Ariya 70 55
7 2 MNursyamsu 60 75
8 3 |afrizal 65 a0
9 4 |Tutik 70 90
10 5 Komar 78 65
3l 6 |Suprihatin 30 83

o
(%)

Gambar 102. Hasil seleksi karyawan

201




Jika dalam logical test menggunakan dua pengujian
argument, maka dapat digunakan salah satu operator
logika seperti berikut:

e AND dengan menggunakan operator ini, logical
test akan bernilai benar apabila argument pertama
bernilai benar dan argument kedua bernilai benar,
selain itu akan menghasilkan nilai salah. Penulisan
fungsi AND secara umum seperti berikut:
=AND(logicall;logical2;...)

o Logicall;logical2 hingga jumlah logical 255 yang
dapat diuji
Contoh penulisan operator AND

Rumus Hasil

=AND(benar;benar) | Seluruh argument benar maka ber-

nilai benar

=AND(benar;salah) | Salah satu argument salah maka ber-

nilai salah

=AND(2+2=4;2+3=5) | Seluruh argument jika dievaluasi ber-

nilai benar maka akan menghasilkan

nilai benar

* OR dengan menggunakan operator ini, argument
akan bernilai benar jika salah satu argument yang
diuji bernilai benar, akan bernilai salah jika seluruh
argument yang diuji bernilai salah. Penulisan fungsi
OR secara umum adalah sebagai berikut:
=OR(logicall;logical2;...)

o Logicall;Logical2 hingga jumlah logical 255
yang dapat diuji
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Contoh penulisan operator OR

Rumus Hasil
=OR(benar) Jika argument benar maka bernilai
benar
=OR(1+1=1;2+2=5 Seluruh argument jika dievaluasi

salah maka bernilai salah

=OR(benar;salah;benar) | Jika dari sekian banyak argument

ada yang benar maka bernilai benar.

* Kebalikan dari nilai argument. Gunakan NOT
ketika ingin membuat pernyataan tidak sama
dengan (<>). Bentuk penulisan operator NOT
secara umum adalah sebagai berikut:
=NOT(logical)

Contoh penulisan operator NOT

Rumus Hasil

=NOT (salah) | Kebalikan dari salah adalah benar

=NOT(1+1=2) | Kebalikan dari hasil kalkulasi rumus terse-
but benar adalah salah

2. Fungsi IF Bercabang

Fungsi IF Bercabang adalah suatu fungsi IF yang
mempunyai banyak pilihan argument, sehingga
untuk menggunakan fungsi IF akan menyesuaikan
dengan beberapa jumlah argument yang akan
digunakan, misalnya argumentnya sebanyak 4
maka fungsi IF yang digunakan sebanyak 3 karena
argument ke-4 akan menduduki posisi jika hasil
pengujian bernilai salah.

Contoh:

Sebuah perusahaan menyeleksi calon karyawannya

dengan dua kali test, yaitu test tertulis dan test
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wawancara dari kedua hasil test tersebut akan

ditentukan rata-ratanya dan sekaligus merupakan

penentuan diterima atau tidak diterimanya seorang

calon karyawan, perusahaan mempunyai ketentuan

sebagai berikut:

* Rata-rata hasil test kurang dari 65 “Tidak
Diterima”

* Rata-rata test lebih besar dari 65 dan kurang dari
75 “Tunggu Panggilan”

» Rata-rata lebih besar dari 75 “Diterima”

w |o (v e o |s |w (e [k

11
12
13

B c D E F G H

HASIL TEST SELEKSI
PENERIMAAN KARYAWAN

Hasil Test Nilai
No Nama Calon Karyawan Keterangan
Tulis | Wawancara [ Rata-rata

Arlya 70 55

Nursyamsu 60 75

Afrizal 65 80

Tutik a5 70

Komar 78 65

o |u [ |w ||

Suprihatin 90 80

Gambar 103. Penggunaan fungsi rata-rata

Untuk menyelesaikan tabel di atas gunakan langkah

berikut:

1. Selanjutnya klik pada F6 untuk mencari nilai
rata-rata lalu ketik =AVERAGE(D6:E6)

2. Kemudian klik sel G6 untuk mencari keterangan
lalu ketik =IF(F6<65; “Tidak Diterima”;
IF(F6<75; “Tunggu Pangilan”; “Diterima”))

3.Selanjutnya pilih range F6:G6 kemudian
tempatkan pointer mouse disudut kanan bawah

sel G6 hingga berbentuk lambang plus kecil,
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kemudian lakukan double klik maka hasilnya

akan tampak seperti berikut:

L N N T o R

1
12

Al B & D E F G H

HASIL TEST SELEKSI
PENERIMAAN KARYAWAN
Hasil Test Nilai

Na Nama Calon Karyawan Keterangan
Tulis | Wawancara | Rata-rata

Ariya 70 55 62,5 Tidak Terima

Nursyamsu 60 75 67,5 Tunggu Panggilan

Afrizal 65 80 72,5 Tunggu Panggilan

I Tutik 85 70 77,5 Diterima

Komar 78 65 71,5 Tunggu Panggilan

oo | e w0 |-

Suprihatin 30 80 85 Diterima

Gambar 104. Hasil kalkulasi dengan fungsi IF ganda
Fungsi Lookup Reference
Fungsi Reference adalah suatu fungsi yang digunakan
untuk mengisi data dengan pembacaan table atau
Array. Array adalah suatu range pada beberapa sel
yang berisi teks, angka, atau nilai logika yang ingin
dibandingkan dengan Lookup Value.
Vector adalah range yang hanya terdiri dari satu
baris atau satu kolom. Format vector pada fungsi
LOOKUP digunakan untuk menampilkan suatu
nilai dalam result vector yang memiliki nilai sama
dalam lookup value seperti dalam lookup vector.
1. Fungsi LOOKUP dengan Vector
* Fungsi LOOKUP terdiri dari dua bentuk
penulisan yaitu: vector dan array. Bentuk
penulisan Lookup dengan menggunakan vector
=LOOKUP(lookup_value;lookup_

vector;result_vector)
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Keterangan:

* Lookup_value adalah nilai pertama yang akan
dicari dalam Lookup vector. Lookup_value
dapat berupa angka, teks nilai logika.

* Lookup_vector adalah sebuah range dalam satu
baris atau kolom. Nilai dalam lookup_vector
dapat berupa teks, angka atau nilai logika.

* Result_vector adalah sebuah range yang hanya
terdiri dari satu baris atau satu kolom yang
memiliki nilai sama seperti lookup_vector.

Catatan: Nilai yang terdapat dalam lookup_vector
harus disusun berurutan dari kecil ke besar: ...,-2, -1,
0,1,2, ..., A-Z, maka lookup akan memberikan nilai
benar. Besar kecil penulisan huruf akan dianggap sama.
Contoh:

* Seorang personalia menggunakan Microsoft Excel
untuk membuat surat pemberitahuan penerimaan
karyawan yang testnya telah dilaksanakan pada
beberapa waktu lalu, surat pemberitahuan tersebut
berisi Nomor, Nama Calon, Hasil test tulis,
Hasil test wawancara, nilai rata-rata kemudian
keterangan. Untuk keterangan, perusahaan
menetapkan rata-rata nilai calon karyawan yang

diterima adalah sama dengan 65 atau lebih.
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Gambar 105. Penggunaan fungsi lookup

Untuk menyelesaikan kasus tersebut adalah sebagai
berikut:

1. Sel H8 untuk nomor diketik manual pada saat akan
dicetak
Sel H9 ketik fungsi =LOOKUP(HS8;A5:A15;B5:B15)
SelH10ketik fungsi=LOOKUP(H8;A5:A15;C5:C15)
SelH11ketikfungsi=LOOKUP(H8;A5:A15;D5:D15)
Sel H12 ketik fungsi =AVERAGE(H10:H11)
SelH13ketikfungsi=IF(H12>=65;Diterima”;"Ditolak”)
Setelah selesai maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

oy -

AN T i

Gambar 106. Hasil dari penggunaan lookup

2. Fungsi LOOKUP dengan Array
Untuk menggunakan Lookup dengan Array.

Secara umum yang terbaik adalah menggunakan

HLOOKUP atau VLOOKUP berfungsi sebagai
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ganti format array LOOKUP. Bentuk LOOKUP
ini disediakan untuk kecocokan dengan program
spreadsheet lain.
Bentuk penulisan fungsi LOOKUP adalah sebagai
berikut:
=LOOKUP(lookup_value;array)

Keterangan:

* Lookup_value adalah nilai yang akan dicari
yang terdapat dalam Array. Lookup_value dapat
berupa angka, teks, nilai logika, alamat sel yang
mengandung nilai.

* Array adalah range dari sel yang memuat teks,
angka, nilai logika yang akan dibandingkan dengan
lookup_value.

Catatan

* Jika Lookup tidak menemukan nilai yang terdapat
dalam lookup_value, itu berarti digunakan nilai
yang lebih besar dari pada nilai yang terdapat dalam
Array, gunakan nilai yang lebih kecil dari atau sama
dengan yang terdapat dalam lookup_value.

* Jika nilai lookup_value lebih kecil dari nilai yang
terdapat dalam baris pertama atau kolom pertama,
fungsi LOOKUP akan mengambil nilai #N/A
atau nilai yang salah.

* Nilai dalam array harus disusun dengan urutan
Ascending: ...,-2,-1,0,1,2,...,A-Z, False, True;
cari lainnya, Lookup tidak boleh memberi nilai
yang benar. Huruf besar dan huruf kecil adalah

sama.
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Contoh penggunaan fungsi LOOKUP adalah sebagai
berikut:

A B G D E

NILAI HASIL LOOKUP CONTOH PENULISAN
45 65 4 (2 =L O0KUP(70;A2:A3)
50 73 €—— (3 =LOOKUP(30;A2:A9)
65 90 €4 =LO0KUP(100;A2:A3)

78
90
Ll

1
2
3
4
5 78
G
]
8
3 90

Gambar 107. Cara penggunaan fungsi lookup

3. Fungsi HLOOKUP

Fungsi HLOOKUP digunakan untuk pembacaan

tabel dalam bentuk horizontal

=HLOOKUP(lookup_value;table_array; row_
index_num; range_lookup)
Keterangan:

* Lookup_value adalah nilai yang terdapat dalam
baris pertama dalam tabel. Lookup_value dapat
berupa angka, alamat sel, atau teks.

* Table_array adalah tabel untuk informasi dalam
data lookup.

0 Nilai yang terdapat dalam baris pertama pada table_
array dapat berupa teks, angka, atau nilai logika

o Jika range_lookup adalah True, nilai baris yang

pertama pada tabel_array harus diurutkan
secara Ascending: ...,-2,-1,0,1,2,...,A-Z

0 Penulisan besar kecilnya teks akan dianggap sama

* Row_index_num adalah nomor baris pertama

dimulai dari row_index num adalah 1, row_
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index num nomor 2 adalah baris kedua dalam
table_array, dan seterusnya. Jika row_index_num
lebih kecil dari 1, HLOOKUP akan memberikan
nilai #VALUE! atau nilai salah; Jika rows_index_
num lebih besar dari pada nomor baris dalam
table_array, HLOOKUP akan memberikan nilai
#REF!/nilai salah.

* Range lookup adalah nilai logika sesuai dengan
keinginan, TRUE atau kosong jika tabel yang
akan diambil nilainya tersusun secara Ascending/
susunan naik, False jika tabel akan diambil disusun
secara acak.

Contoh:
Penggunaan fungsi HLOOKUP dapat diperhatikan

c D e
NOTA PENGIRIMAN BUAH

TAMAN BUAH SEGARA ELYOUM

J1. Rahaka Griya No. 32

TABEL NAMA DAN HARGA
ko o T ™ T ]
[katengkang|wan

15 Jumiah yang harus dibayar]

ikirim melalui rekening BANK BCA No.Rek. 0320890 —

Gambar 108. Penggunaan fungsi Hlookup
Untuk mengisi data pada tabel TABEL DAFTAR

HARGA BUAH DALAM SATUAN KG dengan

petunjuk sebagai berikut:
1. No., Kode Buah, Jumlah Kg diketik manual
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2. Bagian yang kosong yaitu Nama dan Jenis Buah,
Harga/Kg dan Total diisi menggunakan ketentuan
sebagai berikut:

* Nama dan Jenis Buah diperoleh dari TABEL
NAMA DAN HARGA berdasarkan Kode Buah

* Harga/Kg diperoleh dari TABEL NAMA
HARGA berdasarkan Kode Buah

* Total diperoleh dari hasil perkalian antara Jumlah
Kg dan Harga/Kg

Untuk menyelesaikan tabel di atas gunakan langkah

berikut:

1. Dalam sel C10 ketik
=HLOOKUP(B10;$1$2:$M$4;2;False)
Selanjutnya hasilnya copy pada sel-sel dibawahnya

2. Dalam sel E10 ketik
=D10*HLOOKUP(B10;$1$2:$M$4;3)
Selanjutnya hasilnya copy pada sel-sel dibawahnya

3. Dalam Sel F10 ketik =D10*E10 selanjutnya hasil
copy pada sel-sel dibawahnya.

4. Dalam sel F15 ketik =SUM(F10:F14)

5. Setelah selesai hasilnya akan tampak seperti berikut:

©p)
= I

Gambar 109. Hasil pengisian data dengan fungsi HLOOKUP
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4. Fungsi VLOOKUP

Fungsi VLOOKUP digunakan untuk pembacaan

tabel dalam bentuk vertical

=VLOOKUP(lookup_value;jtable_array; col_index_
num; range_lookup)
Keterangan:

* Lookup_value adalah nilai yang terdapat dalam
kolom pertama dalam tabel/array. Lookup_value
dapat berupa angka, alamat sel, atau teks.

* Table_Array adalah tabel untuk informasi yang akan
diambil, gunakan alamat range atau nama range.

o Jika range_lookup adalah True, nilai pada
kolom pertama pada table_array harus disusun
secara ascending/disusun secara menaik: ...,
-2,-1,0,1,2,...,A-Z, False, True; Jika range_
lookup adalah False, table_array tidak perlu di
urutkan.

o Nilai pada kolom pertama pada table_array
dapat berupa teks, angka, atau nilai logika.

0 Penulisan besar kecilnya huruf akan dianggap
sama.

¢ Col _index num adalah nomor kolom dalam
table_array. Col_index num 1 adalah kolom
pertama dalam table_array; col_ndex_num 2
adalah kolom kedua dalam table array, dan
seterusnya. Jika col_index_num lebih kecil dari
1, VLOOKUP akan menghasilkan #VALUE!/
nilai salah; jika col_index_num lebih besar dari
nomor kolom dalam table_array VLOOKUP akan
menghasilkan nilai #REF!/nilai salah.
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* Range_lookup adalah nilai logika sesuai dengan
keinginan, TRUE atau kolsong jika tabel yang
akan diambil nilainya tersusun secara ascending/
susunan naik, FALSE jika tabel yang akan diambil
disusun secara acak.

Contoh:
Penggunaan fungsi VLOOKUP dapat diperhatikan
pada tabel berikut:

o,

Laperan Daftar Siswa

Gambar 110. Penggunaan fungsi Vlookup

Kemudian tabel lain yang disediakan adalah sebagai
berikut:

[ cs1 - ( =]
a ) c D 3 3
26
27 Tabel Kelas, Biaya dan Discount
28 Kod= kelas Keles Siaya | Discount
29 A0L \Windows 10000 50%
30 a02 M. Word 2007 40000 30%
31 A03 MS. Excel 2007 50000 25%
32 A04 MS. Access 2007 75000 30%
33 A0S Visual Basic 6.0 80000 20%
34
35 Tabal Hari
36 Kode Hari Hari
57 s« Senin - emis
38 SJ Selasa - Jum'at
39 RS Rabu - Sabtu
0
41 Tabel Waktu
42 Kode Waktu Waktu
a2 ° Pagi
a1 s Siang.
a5 ™M Malam

Gambar 111. Tabel bantu fungsi Vlookup
Ketentuan dalam pengisian data pada tabel di atas

adalah sebagai berikut:
1. Sebagai data masukan adalah:
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Nomor Urut

Nomor Siswa terdiri dari 10 Character (X-YYY-

7799) dimana:

oX : Kode Waktu
oYYY : Kode Kelas
o Z7: Kode Hari

099 : Nomor Urut

Nama Siswa
Kode Status

2.Ketentuan Proses

Pekerjaan dicari berdasarkan Kode Status

Jika Kode Status “A” maka pekerjaan adalah
“Wiraswasta”

Jika Kode Status “B” maka pekerjaan adalah
“Karyawan”

Jika Kode Status “C” maka pekerjaan adalah
“Mahasiswa”

Jika Kode Status “D” maka pekerjaan adalah
“Pelajar”

Kelas yang dipilih, Biaya, diambil dari Tabel Kelas,
Biaya dan Discount berdasarkan Kode Kelas
Discount diambil dari Tabel Kelas, Biaya dan
Discount berdasarkan Kode Kelas kemudian
dikalikan dengan besarnya biaya

Hari diambil dari Tabel Hari berdasarkan Kode
Hari

Waktu diambil Tabel Waktu berdasarkan Kode
Waktu

Hitung Biaya Bersih, Total Discount, Total

Biaya Bersih, Biaya Minimum, Biaya Maximum.
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Untuk menyelesaikan laporan di atas adalah sebagai berikut:

1.

Dalam sel E6 ketik
=IF(D6="A";”"Wiraswasta”;
IF(D6="B”;"Karyawan”;
IF(D6="C”;"Mahasiswa”;"Pelajar”)))
Dalam sel F6 ketik
=VLOOKUP(MID(B6;3;3);$B$29:$E$33;2; TRUE)
Dalam sel G6 ke
=VLOOKUPMID(B6;7;2);$B$37:$C$39;2; FALSE)
Dalam sel H6 ketik
=VLOOKUP(LEFT(B6;1);$B$43:$C$45;2;FALSE)
Dalam sel 16 ketik
=VLOOKUP(MID(B6;3;3);$B$29:$E$33;3; TRUE)
Dalam sel J6 ketik
=VLOOKUP(MID(B6;3;3);$B$29:$E$33;4; TRUE)*16
Dalam sel K6 ketik =I16-J6
Selanjutnya pilih range E6:K6 kemudian tempatkan
pointer mouse pada sudut kanan bawah sel K6 hingga
berubah menjadi lambang plus kecil kemudian lakukan
double klik untuk mengcopy data hasil perhitungan
pada sel-se dibawahnya.
Berikutnya pilih range 16:K21 kemudian pilih format

angka Accounting pada menu Home seperti berikut:
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1 E

General =

123 o specific format

12 Number

% Currency
| s
‘_@ Accounting

Gambar 112. Penggunaan format angka Accounting
10. Dalam sel J21 ketik =SUM(J6:J20)
11. Dalam sel H22 ketik =SUM(K6:K20)
12. Dalam sel H23 ketik =MIN(K6:K20)
13. Dalam sel H24 kemudian masukkan fungsi berikut
=MAX(K6:K20)
14. Setelah itu pilih range J22:K25 lalu pilih format angka
Accounting seperti langkah 9 di atas hingga hasilnya

akan tampak seperti berikut:

a s < o G B G ] 0 3 3
Laporan Daftar Siswa

Komp. Rahakea Griya Permai
I Rahaka Griya i No. 32 Lubuk Buaya

Rp30.000,00
Rp10.000,00
Rp75.000,00
£2p50.000,00

.000,00

‘an-ska>

>
>

105 [M-Aos-skos
7 |M-A02-S)07
5

5-A02 5x05
14 o [m-an>-Rsne

16| 11 |macamsiy

17 12 [s-Avs-skiz

np.
Rp40.000.00

Ao 5.000,00
Ro 64.000,00

Gambar 113. Hasil penggunaan fungsi Vlookup
Ada beberapa fungsi-fungsi yang banyak di pakai
di Microsoft Excel, diantaranya dapat dilihat pada tabel

dibawah ini
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Fungsi

Penjelasan

=SUM(number_1:num-
ber_n)

Fungsi ini digunakan untuk
mencari jumlah pada suatu

range

=AVERAGE(num-

ber_1:number_n)

Fungsi ini digunakan untuk
mencari nilai rata-rata dari
suatu range argument yang

berisi angka

=MAX(number_1:num-
ber_n)

Fungsi ini digunakan untuk
mencari nilai tertinggi dari

satu set nilai

=MIN(number_1:num-
ber_n)

Fungsi ini digunakan untuk
mencari nilai terendah dari

satu set nilai
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BAB VI
GRAFIK

Pivotchart

PivotChart report adalah suatu langkah membuat grafik

yang di convert secara langsung sumber datanya dari sebuah
Pivottable. Langkah untuk membuat PivotChart adalah

sebagai berikut:

1.

2.

Klik dalam salah satu sel di dalam sebuah database

Microsoft Excel, misalnya sebagai berikut:

S-A02-5K08__|Fhanny Aulya ¥

c
D
D
A
]
D Ms. Word _[Senin-Kamis_[Siang | Rp40.000,00 |[Rp 12.000 | Rp 28.000,00
M-AD2-R303 _[Inne Vidyano A
A
8
D
]
c
A

MS. Word [Rabu-Sabtu_|Malam | Rp40.000,00 [Rp 12.000 [ Rp 28.000,00
Wiraswasta [Ms. Excel _|Rabu-Sabtu_|Malam | Rp50.000,00 [Ro 12.500 | Rp 37.500,00
Karyawan [Ms.Excel |Rabu-sabtu |Malam | Rp50.000,00 [Re 12.500 | Rp 37.500,00
Pelajar _ [MS.Excel |Senin-Kamis |Siang | Rp50.000,00 [Rp 12.500 | Rp 37.500,00
Karyawan _[Ms. Word _|selasa - Jumat [Pagi Rp40.000,00 [Rp 12,000 | Rp 26.000,00
[Mahasiswa [Ms. Word _|selasa- Jum'at [siang | Rp40.000,00 [Ro 12.000 | Rp 28.000,00
Wiraswasta rmrvduws Rabu-Sabtu |Malam | Rp10.000,00 [Re  5.000 [Rp 5.000,00

[ N2 - k|
A B ol D E F G H 1 J K
1 Laporan Daftar Siswa
2 Komp. Rahaka Griya Permai
3 J1. Rahaka Griya Permai No. 32 Lubuk Buaya
No Kode Kelas yany
Nomor Si Nama Siswa Pekerjaan IS Hari ‘Waktu Biaya Discount Biaya Bersih
Bl Urut Status Dipilih
6| 1 |p-A03-SKOL _|AlFurgan Nur Aziz A |Wiraswasta |WS. Excel [senin-Kamis |pagi | Rp50.000,00 [Rp 12.500 | Rp 37.500,00
7 2 |P-A01-SK02 |Ardi Desfiandra B Karyawan |Windows |Senin - Kamis |Pagi Rp10.000,00 | Rp  5.000 | Rp 5.000,00
8 3 [P-A04-5K03  |Devi Nelta Zainal Mahasiswa |MS. Access |Senin - Kamis_|Pagi Rp75.000,00 |[Rp 22,500 | Rp 52.500,00
9 4 [5-A03-5K04 [Dian Bima Sakti Polajar M. Excel _|Senin-Kamis _|Siang Rp50.000,00 |Rp_ 12.500 | Rp 37.500,00
10 5 |M-A05-SK05 |Deby Jhoni Apri Pelajar Visual Basic [Senin - Kamis _[Malam Rp80.000,00 | Rp 16.000 | Rp 64.000,00
1 6 |M-AG4-RS06  |Fitri Yanti Wiraswasta |MS. Access |Rabu-Sabtu  |Malam Rp75.000,00 |Rp  22.500
12| 7 |M-A02-5)07 |[Fitriya Rafain Karyawan |MS.Word |Selasa-Jum'at |Malam | Rp40.000,00 [Rp 12.000
8
9

15 10 [M-A03-RS10 [intania

16 11 [M-AO3RSLL M. Fazrin

17 12 [5-A03-5k12  |Muhammad Irsyad
18 13 |P-A02-5)13  |NanciFalina

19 14 [5-A02.8114  [putri NurAzizah
20 15 |M-AOLRSIS |Syarifar-Radhiy

Gambar 114. Contoh Data Source
Klik tab Insert, group Tables klik PivotTable, kemudian
klik PivotChart. Maka dilayar akan tampil kotak dialog
Create Pivot Table with PivotChart.
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Gambar 115. Ribbon pivot table

3. Setelah itu dilayar monitor akan terbuka sebuah kotak
dialog Create PivortTable seperti berikut:

Beeoe g |
Gambar 116. Kotak dialog create pivot table

e Select a table or range, klik pilihan ini untuk
menggunakan tabel atau range dari Microsoft Excel
yang ada sekarang, klik pilihan ini.

e Use an external data source, klik pilihan ini untuk
menggunakan tabel atau range data diluar Microsoft
Excel, misalnya dari Microsoft Access, Lotus 123 atau
dari dBase.

e New Worksheet, klik pilihan ini untuk menempatkan
hasil PivotChart pada worksheet yang baru, klik pilihan
ini.

o Existing Worksheet, klik pilihan ini untuk
menempatkan hasil PivotChart pada worksheet yang
aktif saat ini. Jika diklik pilihan ini klik dalam sel
kosong dalam worksheet tersebut akan menentukan
sudut kanan atas tabel PivotChart.
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4. Klik tombol OK maka dilayar akan tampak seperti berikut:

a1 - =

Gambar 117. Gambar area pivot chart
5. Klik pilihan field yang ingin dijadikan data dalam
pembuatan grafik dalam kotak pilihan Choose field to add

to report misalnya seperti berikut

] [T —— rE - s x
" Fl % [ [ Ty
o o a e B el
)
s 5
A8 c o & ¢+ & w11« i _wm_n_ o o
ox
f
2
R
+ samoton
4 |UKURAN - [BULAN = |Total
sl oW
. s ul sumot o +
7 o w Totl
> m
w T -
e w
fstent 2 X Er—
4 cang o £
“ [ T (0 oo

KR ¥ BN = A0S (CATEG.. | T VALUES

U v | |[sumortn v
BN

Sheet2 | Sheets | Sheetd | Sheets | Sheetlo | Sheets | Sheet | MC ... ®

Gambar 118. Pemilihan field untuk dijadikan grafik
6. Klik tab Design, group Chart Style pilih Style untuk
menggunakan contoh grafik sesuai selera misalnya seperti
berikut:
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Gambar 119. Memilih Style Grafik
7. Selanjutnya tutup task pane yang terdapat PivotChart
Filterpane and Pivot Tabel Field List untuk memperluas
ruang pandang pada grafik hasil PivotChart hingga
hasilnya tampak seperti berikut:

b

Gambar 120. Hasil grafik dari pivot chart

Pembuatan grafik tidak hanya dari PivotChart saja tetapi
ada juga dapat membuat grafik dengan mempersiapkan data
terlebih dahulu sebagai sumber data untuk grafik. Misalnya
seperti berikut:
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Gambar 121. Data souce untuk membuat grafik
1. Membuat Grafik

Untuk membuat grafik adalah sebagai berikut:

1. Persiapkan data sumber misalnya seperti Gambar 121,
kemudian klik salah satu sel dalam data tersebut.

2. Klik tab Insert, group Chart, lalu klik anak panah ke
bawah pada pilihan bentuk grafis yang ingin dibuat
misalnya pada pilihan seperti berikut:

I3
]
3l

G610 .
Gambar 122. Memilih bentuk grafik
3. Selanjutnya secara cepat dilayar akan tampak bentuk
grafik seperti berikut:

222



] [ S

[ o e caom EAUS DeA REY N erey  osan | fomsr
L i
b Q0

"
H 9
Chart1 M fe

A s ¢ b ¢ . . f L
f
" Chart Title
& o] BN Turvm | ow [ ramGinT ]
Jal [t e [ smlw
s 2w U [ semolw
S T T T P
B T B R ]
B I R
P T T O P [ ST Ll owwos w
7 e | m [ 6 [rp asoofsp 20mom MORE M fB W
P T T T P [ ST e
P T T I R )
v s
6 % iism
5
» T (o o
u T Tw uomon

| steetr | sheez MODULS | Sheett]

Sheetts

shees |

=T

[ e Loaton

I

B v we
[

.

Gambar 123. Bentuk grafik yang dihasilkan
Untuk mengubah tampilan grafik dengan cepat contoh
grafik dalam Chart Tools, Design, group Chart Style

maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

] Gillng System.ds [Compatibilty Mode] - Excel 11000 ?E -8 X
QO ov DR BAGAON  fOWUS OATA RN VEW  Neoes | OGON | fORMAT
. —
i & . H @
=)
tron % v
A s c o ¢ ‘ . f ok . W N o+ o &E
i
. DATA PENJUALAN TOKO AJIB
s
- Chart Tite *
B 000000
o [N uaN [ukCRaN] N | WARGATONT | NUAPEGAA | s
O B ) T
e o T [ T some[wm amen] 22
R T O T MY
8 T N R [ I
T s [ s mp mwolw uson| I
12 e [N || o sseoo rp ssioom ; Pl
P T O ) TS X O
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Gambar 124. Style grafik bentuk 3D-Columns
Memindah posisi grafik

Untuk memindah posisi grafik adalah sebagai berikut:
1. Klik grafik yang akan dipindah
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2. Selanjutnya pada Chart tools, tab Design, group
Location klik ikon Move Chart (gambar move chart)
hingga dilayar akan tampil kota dialog Move Chart
seperti berikut:

Gambar 125. Kotak dialog Move Chart

e New sheet, klik pilihan ini kemudian ketik nama
grafik misalnya Grafik Column untuk memindah
posisi grafik pada sheet baru dengan nama seperti
yang diketik disebelah kanannya,misalnya klik
pilihan ini.

¢ Object in, pilihan ini adalah posisi awal grafik

3. Klik tombol OK maka grafikyang akan disisipkan tadi
akan ditempatkan di dalam sheet yang baru dengan nama
Grafik Column seperti tampak pada gambar berikut:

Gambar 126. Grafik berada pada sheet grafik column

224



3. Mengubah bentuk grafik
Untuk mengubah bentuk grafik adalah sebagai berikut:
1. Klik di dalam grafik yang akan diubah bentuknya
2. Pada ChartTools, tab Design, group Type klik Change
Chart Type untuk menampilkan kotak dialog Change
Chart Type lalu klik bentuk grafik yang diinginkan
misalnya seperti berikut, lalu klik OK.

Ex=

LY

Gambar 127. Kotak dialog Change Chart Type

3. Dengan langkah di atas maka hasilnya akan tampak

seperti berikut:

Gambar 128. Grafik berada pada sheet grafik Column
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4. Menentukan layout grafik
Untuk menentukan layout grafik adalah sebagai berikut:
1. Klik grafik untuk mengaktitkannya.
2. Kemudian pada Chart Tools, tab Design, group Chart
Layout kemudian pilih salah satu bentuk layout grafik

sesuai keinginan misalnya klik Layout 5 seperti berikut:

] iy ot o
I

o G
|

Gambar 129. Memilih Layout Grafik

3. Maka dengan langkah di atas tampilan grafik akan
tampak seperti berikut:
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Gambar 130. Contoh grafik type column
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5. Mengubah bentuk dan warna elemen grafik
Untuk mengubah bentuk dan warna elemen grafik adalah
sebagai berikut:
1. Clik Chart area pada grafik untuk mengaktitkannya.
2. Pada ChartTools, tab Format,group Current Selection
klik anak panah ke bawah pada Chart Element lalu klik
element yang ingin diubah bentuknya, seperti berikut:

Gambar 131. Memilih data untuk diformat
3. Pada Chart Tools, tab Format, group Current
Selection klik Format Selection untuk menampilkan
kotak dialog Format Data Series
4. Klik kategori Shape kemudian klik bentuk yang
diinginkan misalnya Cyilinder seperti berikut:

Gambar 132. Kotak dialog Format Data Series - Shape
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5. Jika ingin juga mengubah warnanya klik kategori Color
lalu pilih jenis pewarnaan sesuai keinginan misalnya

pada Presert Color klik pilihan Desert seperti berikut:

Gambar 133. Kotak dialog Format Data Series-Fill
6. Klik tombol Close maka hasilnya akan tampak seperti
berikut:

2w -8 x

a [
Format Data Series ~ X

S Ol

Sheeti2 | Sheetls | MODULO | Shestil | Sheetss | Sheets | . @

Gambar 134. Hasil grafik yang di ubah warnanya

6. Menggunakan judul grafik
Untuk menggunakan judul grafik adalah sebagai berikut:
1. Pada Chart Tools, tab Layout, group Labels klik anak
panah ke bawah pada pilihan Chart Title
2. Selanjutnya klik salah satu pilihan berikut:
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3. Jika pada saat memilih Layout grafik telah digunakan
klik Chart Title cukup melakukan klik pada Chart
Title tersebut kemudian ketik judul sesuai keinginan
misalnya “GRAFIK PENJUALAN TOKO AJIB” lalu
tekan tombol Enter.

4. Hasilnya akan tampak seperti berikut:

- o 7 —
Gambar 135. Hasil pemasangan judul grafik

5. Untuk memformat judul grafik klik tab Format
kemudian pada group WordArt Style misalnya klik
Gradient Fill-Back, Outline-White Outer Shadow

6. Klik tab Home kemudian klik Increas Font Size

(gambar increase font size) untuk menyesuaikan

ukuran Chart Title hingga tampak seperti berikut:

Gambar 136. Hasil pemasangan judul grafik
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7. Memasang keterangan sumbu X dan sumbu'’Y
Untuk memasang keterangan sumbu X dan sumbu Y
adalah sebagai berikut:
1. Pastikan grafik masih aktif
2. Pada Chart Tools, tab Layout, group Labels klik anak
panah ke bawah pada pilihan Axis Title
3. Setelah itu klik salah satu pilihan berikut:

* Primary Horizontal Axis Title, untuk memberikan
keterangan pada sumbu X klik salah satu pilihan
berikut:

o None, klik pilihan ini untuk tidak menggunakan
keterangan pada sumbu X

o Title Below Axix, klik pilihan ini untuk
menggunakan keterangan pada sumbu X, lalu
ketik keterangan sesuai keinginan misalnya “Nilai
Penjualan” lalu tekan tombol Enter.

* Primary Vertical Axis Title, untuk memberikan
keterangan pada sumbu Y, kemudian klik salah satu
pilihan berikut:

o None, klik pilihan ini untuk tidak menggunakan
keterangan sumbu Y.

o Rotated Title, klik pilihan ini untuk membuat
keterangan sumbu Y dengan memutar teks dan
mengubah ukuran grafik, klik pilihan ini lalu
ketik keterangan yang diinginkan misalnya “Total
Penjualan.” lalu tekan Enter.

o Vertical Title, klik pilihan ini untuk membuat
keterangan sumbu Y dengan teks vertical dan

mengubah ukuran grafik
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o Horizontal Title, klik pilihan ini untuk membuat
keterangan sumbu Y secara horizontal dan
mengubah ukuran grafik.

* Depth Axis Title, klik pilihan ini untuk memberikan
keterangan sumbu Z grafik, kemudian klik salah satu
pilihan berikut:

o None, klik pilihan ini untuk tidak menggunakan
keterangan pada sumbu Z grafik

o RotatedTitle,klik pilihan ini untuk menampilkan
keterangan pada sumbu Z grafik dengan memutar
teks dan mengubah ukuran grafik

o Vertical Title, klik pilihan ini untuk menampilkan
keterangan pada sumbu Z grafik dengan teks
vertical dan mengubah ukuran grafik

o Horizontal Title, klik pilihan ini untuk
menampilkan keterangan pada sumbu Z grafik
dengan teks horizontal dan mengubah ukuran
grafik

0 More Depth Axis Title Options, kemudian atur
kotak dialog seperti berikut klik tombol Close,
lalu ketik keterangan yang diinginkan misalnya
“Jenis Buah” lalu tekan Enter.
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Gambar 137. Kotak dialog format axis title

4. Dengan pengaturan seperti di atas maka hasilnya akan

tampak seperti berikut:

-3 . —m

e Clelmm s

Gambar 138. Hasil pengaturan format axis title
8. Memasang dan menentukan letak keterangan (Legend)
Untuk memasang dan menentukan letak keterangan
(Legend) adalah sebagai berikut:
1. Pastikan grafik masih aktif
2. Pada Chart Tools, tab Layout, group Labels klik
anak panah kebawah pada pilihan Legend kemudian
gunakan salah satu pilihan berikut:
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* None, klik pilihan ini untuk tidak menggunakan
keterangan (legend)

e Show Legend at Right, klik pilihan ini untuk
menampilkan legend di sebelah kanan grafik,
misalnya klik pilihan ini.

» Show Legend at Top, klik pilihan ini untuk
menamilkan legend di bagian atas grafik

e Show Legend at Left, klik pilihan ini untuk
menampilkan legend di sebelah kiri grafik.

e Show Legend at Bottom, klik pilihan ini untuk
menampilkan legend bagian bawah grafik

e Overlay Legend at Right, klik pilihan ini untuk
menampilkan legend di sebelah kanan dan depan
grafik.

* Overlay Legend at Left, klik pilihan ini untuk
menampilkan legend di sebelah kiri depan grafik.

. Dengan pilihan pada perintah nomor 2 di atas maka

hasilnya akan tampak seperti berikut:

Billng Systemads [Compatiity Mode] - Microzoft Excel
GEL La

FORMULAS  DATA  REVEW VW  NiroProd

Snectls | Sheetls | MODULO | Sheetit | Sheett3 | Sheets |_Sheetls .. @ : [«

Gambar 139. Dengan pilihan Show Legend at Right
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9. Memasang label data

Untuk memasang label data pada elemen series grafik

adalah sebagai berikut:
1. Klik di dalam grafik untuk memastikan grafik tersebut
aktif
2. Pada Chart Tools, tab Layout, group Labels klik anak
panah ke bawah pada pilihan data Labels
3. Setelah itu klik salah satu pilihan berikut:
* None, klik pilihan ini untuk tidak memasang label
data pada elemen series
 Show, klik pilihan ini untuk memasang label data
pada elemen series, misalnya klik pilihan ini.
4. Dengan pilihan pada langkah nomor 3 di atas maka

hasilnya akan tampak seperti berikut:

[ Selection

hat =

E m M -—F

LS T

Gambar 140. Hasil grafik dengan pilihan show label data
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BAB VI1I
MENCETAK

‘Eroses mencetak dapat dibedakan beberapa masam
yaitu mencetak ke layar monitor dan mencetak
ke kertas. Saat akan melakukan pencetakan terlebih dahulu
diperlukan pengaturan lembar kerja yang akan dicetak,
mengatur batas-batas pencetakan, mengatur penempatan

kertas dalam printer dan lain sebagainya.

1. Mengatur Layout Halaman
Tap Page Layout dalam Micrososft Execl 2007 digunakan
untuk menentukan ukuran kertas, mengatur batas-batas
halaman, mengatur orientasi pencetakan, mengatur area
pencetakan, menentukan pemutusan halaman, menentukan
background worksheet dan sebagainya.
a. Menentukan ukuran kertas
Untuk mengatur ukuran kertas adalah sebagai berikut:
1. Aktifkan worksheet atau grafik yang akan dicetak
misalnya seperti Gambar 141 dibawah ini.
2. Pada tab Page Layout, group Page Setup, klik anak
panah ke bawah pada pilhan Size, selanjutnya pilih
ukuran kertas sesuai keinginan misalnya klik pilihan

Legal seperti berikut:
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Gambar 141. Cara menentukan ukuran kertas

b. Mengatur arah pencetakan (Orientation)

Orientation adalah arah pencetakan sheet atau grafik

pada media kertas, jenis orientasi ada dua macam

yaitu Portrait (tegak/memanjang) dan Landscape

(melintang/melebar). Untuk menentukan orientasi

pencetakan adalah sebagai berikut:

1.

Aktitkan data dalam worksheet yang akan diatur
orientasi penceakannya.

Klik tab Page Layout, group Page Setup, klik anak
panah ke bawah pada pilihan Orientation.
Selanjutnya salah satu orientasi yang diinginkan
sesuai dengan bentuk data yang akan dicetak:

* Portrait (gambar portrait) (tegak/memanjang)

* Landscape (gambar landscape)(melintang/

melebar)

. Padabagian ini coba klik pilihan orientasi Landscape

karena bentuk laporan yang akan dicetak berbentuk

melebar.
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c. Mengatur batas-batas halaman

Untuk mengatur batas-batas halaman adalah sebagai

berikut:

1. Klik tab Page Layout, group Page Setup, klik anak
panah ke bawah pada pilihan Margins.

2. Selanjutnya pilih batas-batas halaman sesuai
keinginan, jika batas-batas halaman yang diinginkan
tidak tersedia maka klik pilihan Custom Margins
... untuk menampilkan kotak dialog Page Setup —
Margin seperti berikut:

[ @]
Page | Marains | Header/Footer | Shest
Top: Header:
v 8 s B
Left: Right:
o B v B
Bottom: Footer:
o g 08
Center on page
[FIficrizantaiy!
[ wertically
prink... | [ Print Preview | [ options... ]

Gambar 142. Kotak dialog page setup
3. Selanjutnya tentukan batas-batas halaman yang
diinginkan seperti berikut:

* Top, masukkan nilai yang diinginkan pada
bagian ini misalnya 1 untuk menentukan batas
atas halaman.

* Left, masukkan nilai yang diinginkan pada
bagian ini misalnya 1 untu menentukan batas kiri
halaman

* Right, masukkan nilai yang diinginkan pada
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bagian ini misalnya 1 untuk menentukan batas
kanan halaman.

¢ Bottom, masukkan nilai yang diinginkan pada
bagian ini misalnya 1 untuk menentukan batas
bawah halaman.

e Header, masukkan nilai yang diinginakan pada
bagian ini misalnya 0,5 untuk batas wilayah
untuk tempat catatan di atas pada setiap
halaman misalnya untuk penomoran halaman
dansebagainya.

¢ Footer, masukkan nilai yang diinginkan pada
bagian ini misalnya 0,5 untuk batas wilayah
untuk tempat catatan dibawha pada setiap
halaman misalnya untuk penomoran halaman
dan sebagainya.

e Horizontally, klik pilihan ini  untuk
menempatkan laporan atau grafik dibagian
tengah secara horizontal terhadap halaman.

e Vertically, klik pilihan ini untuk menempatkan
laporan atau grafik dibagian tengah secara vertical
terhadap halaman.

4. Jika melakukan pengaturan seperti kotak dialog di
atas, lalu klik tombol Print Preview maka hasilnya
akan tampak seperti Gambar 143.

5. Untuk keluar dari tampilan Print Preview dan
kembali ke tampilan normal klik tombol (gambar

close print preview)
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Print

Sl )

Gambar 143. Contoh hasil pengaturan margin
dalam tampilan Print Preview

d. Mengatur area pencetakan

Agar pada saat pencetakan tidak semua data dalam

sebuah worksheet tercetak, perlu menentukan area

pencetakannya hanya pada daerah yang akan dicetak

saja, sementara data lain dalam worksheet tersebut

tidak dicetak.

Untuk mengatur area pencetakan adalah sebagai berikut:

1. Aktitkan worksheet yang akan dicetak

2. Selanjutnya pilih range yang akan dicetak untuk
menentukan area pencetakannya (print area)

misalnya seperti berikut:

Gambar 144. Range tabel yang akan dicetak terpilih
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e Pada tab Page Layout, group Page Setup, klik
anak panah ke bawah pada pilihan Print Area
kemudian klik salah satu pilihan beriut:

o Set Print Area, klik pilihan ini untuk
menetapkan print area, misalnya klik pilihan
ini.

o Clear Print Area, klik ini untuk menghapus
print area yang sudah ditentukan

. Dengan langkah 2 maka range terpilih akan dibatasi
dengan garis putus-putus sebagai batas daerah
printing.

. Untuk mengetahui daerah yang akan dicetak, klik
ikon Page Break Preview yang terdapat disebelah

kiri ikon Zoom control

page Break Preview

Gambar 145. Memilih Page Break Preview
. Dengan langkah 4 di atas maka hasilnya akan
tampak seperti berikut:

3

7 Format shape

HOE W

Gambar 146. Hasil menggunakan page break preview
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e. Menentukan pemutusan halaman

Jika memiliki laporan yang sangat panjang dan tidak
mungkin dicetak dalam satu kertas, dapat dibagi laporan
tersebut menjadi beberapa bagian sesuai keinginan
dengan cara menyisipkan pemutusan halaman.

Untuk menentukan pemutusan halaman gunakan
langkah berikut:

1. Klik di dalam sel tersebut sebagai posisi pemutusan

halaman misalnya seperti berikut:

3
m

GZmbar 147. Hasil sel pemutusan halaman
2. Pada tab Page Layout, group Page Setup, klik anak
panah kebawah pada pilihan Break lalu klik salah
satu pilihan berikut:

o Insert Page Break, klik pilihan ini untuk
menyisipkan pemutusan halaman pada posisi sel
saat ini, klik pilihan ini.

¢ Remove Page Break, klik pilihan ini untuk
menghilangkan pemutusan halaman.

¢ Reset All Page Breaks, klik pilihan ini untuk
menghilangkan seluruh pemutusan halaman

yang terjadi dalam sebuah worksheet.
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3. Dengan pilihan 2 di atas maka laporan tersebut akan
dibagi dua dalam halaman yang berbeda seperti
tampak pada tampilan gambar berikut:

) Bilng Systemats (Compativitty Mode) - Ecel ?m -8 X
B o e koW | WA DA W VEW Niwohsd
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o a = A
] [EFonte- & Dlem g aomticr] @vew | Fvew | o 0 Of lem El
Themes Morgns Orenaton Se Pt Seaks Background Pt Bing  Send Seecion Algn Group Fosie
T R e T T Hsale  10% 2] CPint TP fock- Badward o -

menes Pagesetup % Skt seetopton arange N
Ho- e
035 M o hi
h WARKET CoBACoBASELALU

CrE e r—
.

. _Sheet2 | sheets | sheetd | sheets | sheetio | sheets

Sheet7 | Sheet12 | Sheet1s

oD ..

Gambar 148. Hasil lembar kerja terbagi 2 halaman

Untuk mengubah posisi pemutusan halaman,
lakukan dragging garis biru batas halaman
tersebut seperti berikut:

ling Syt [Compatiit Mode] - Bl 2@ -5 x
WONE BN BGEOU fomAUS DA R W Nuepd
Y oo VORI B vt utomstc - Gecloes Hesdng:
Ao DR DB B Ramtocir B D a
T Getese IO e o Dol Blaond B Bscie on 3 Oei 0t g st e
e oot setup 6 saewR 6 seeomon 6 arsrge -
TR
D35 M i3 v
A B c D E F G H ! J K L M N 4]
2
3 BILLING SISTEM
4 'WARNET COBA COBA SELALU
5
6 |Hargait0 mnt - Rp500 Print Text: _Rp500 Print Gambar - _Rp750
7
N Lama Ny Print Text | Print gambar
Hari Tenggel | NoKomp | Jem Wasuk e Kotwar| (P8 | Beya | (7 | PIER| Tota Bayer
9 [Senin 15-0kt-12) 1| 900AN[ 1000AN[ 60.00[Ro 3000 1 R 4250
10 [Senin 15-0k-12) 2| o0oan] 1rf0A] 13000[ R 6500 10} 2 Ro_13.000
11 [Senin 15-Okt-12| 3] 915AM| 1045AM| 90,00/ Rp  4.500 0] 1[Rp_ 5250
12 [Selesa 16012 | o30A[ oasAM[ 1500 Rp 500 o [ Ro 1250
13 [Selesa 16-0kt-12) 2 040 11:00AM] 80.00[Rp 4000 1 1 Ro_ 5250
14 [Juat 19-0kt-12) 2| o40mn] 1125 AM[ 10500[Ro 5000 2 [Re 6750
15 [Jumat 19012 3] osoAn] 1013 AM] 2300/ Ro 1000 1 [Re 2250
16 [Minggu 210k12[ | | 10 PM]] 130,00 Rp__ 6.500 2} Rp_ 9750
17 [Senin 2-0k-12] | 2| 0pM[ 130,00[ Rp 6500 2| 9450

Gambar 149. Hasil pemutusan halaman dengan menggunakan dragging
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. Menentukan pencetakan judul

Jika melakukan pemutusan halaman sebuah laporan,
sangat mungkin terjadi hanya halaman pertama saja
yang memiliki judul baik berupa judul kolom ataupun
judul baris, sedangkan halaman kedua dan seterusnya
hanya mencetak datanya saja, tidak termasuk judul kolom
ataupun judul baris seperti halaman pertama.

Untuk mengulang pencetakan judul kolom atau baris pada
halaman dua dan seterusnya lakukan langkah berikut:

1. Misalnya memiliki laporan yang sangat panjang dan

terjadi pemutusan halaman seperti ini.

Laporan Dattar Siswea
Komp. Rahaka Griya Permai
JI. Reheka Griya Permai D5z Lubuk Buaye Padang
No ) . Kode [ Kelasyang ) . . ) p
NomorSiswa ~ Nama Santri Pekeriaan 4 Hari Waktu Biaya Discount  Biaya Bersih
urut Status Dipilih
P-A03-5K01[Al Furgan Nur Aziz A |wirasasts| Meetke | Sl - kamiE |Pag Rp

2 PA [Ardi Desfiandia 8 [Keewan |Windowt [senin-kamis |Pag Rp

3 PA Devi Nelta 2aina, € [Mahasiswa |M5. Access [Senin- kamis_|Fag Rp

2 SA Dian Bima Sakt D [pelajar WS Excel |Senin-kamis [Sanz | Ap

5 WA Deby Jhoni Apr D [pelajar_ |Visuz Senin-Kamis_|Malam | Rp

5 [ Fitri Yant A |Wirsswasta| M5 Access |Rabu - Sabw_|Malam | Rp

7 A Fitriya Ratain 8 |Kenewan WS Word |Seiasa Jumat|Malem | Ap

B A Fhanny Aulya ¥ 0 [Pelzier WS Word |senin-Kemis |Sanz | Ap

B [ nne Vidyano A |Wirsswasta|MS Word |Rabu-Sabw_ |Malzm | Ap

10 A ntania Rahmadhani| A |Wirsswasts|Ms Excal |Rabu-sabw |Maem | Ap

11| M-A03-RSIL[M. Fazrin 5 |kenewan Vs Excel  |Rabu-ssbw |Maem | Ap

1z 5-A03-5K12|Muhammad Iisyed 0 [Feiai VS Excele |Senin - Kendis siznz | Ap

13 P-AD2-5J13|Nanci Falina 5 |Kerya selidra ||geimsa - lumf|Fag Rp

1 S-AD2-8J14|Putri Nur Azizah € |Mahaliswa ool | Bt - ufrefsiang ap

15 | M-ADLRSIS[Syarif ar-Radhiy A__|Wiraswasta|Windows|Rabu-Sabtu_|Malam | Rp .00
8iaya Bersih Rp_506.500,00
8iya Terendah Rp__5.000,00
8i3ya Tertingzi Rp_6.000,00
[Total Discount Fp_ 193.500

Gambar 150. Pemutusan halaman yang terlalu panjang

2. Untuk mengulangi pencetakan judul halaman kedua

klik tab Page Layout, group Page Setup, klik pilihan

Print Titles maka dengan segera dilayar akan tampil
kotak dialog Page Setup-Sheet seperti berikut:
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Page | Margns | HeaderjFooter || Sheet |

Print area: |atikza

Print titles
Rows tarepeat at top:
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Print
[ Gridiines
[ Black and white
[ oraft quaity
[ Row and column headings

Page order
(5 Down, then aver
) Over, then dow

[ ) [rrincrrevien ] [opion: ]

Gambar 151. Kotak dialog page setup pada sheet

e Klik dalam kotak Rows repeat at top, kemudian
pilih baris jdul yang akan diulangi pencetakannya.
Pilihan ini digunakan untuk jenis tabel yang
tersusun memanjang, klik dalam kotak ini.

e Klik pada kotak Columns to repeat at left,
kemudian pilih kolom judul yang akan diulangi
pencetakannya. Pilihan ini digunakan untuk jenis
tabel yang tersusun melebar.

3. Selanjutnya pilih judul kolom seperti berikut:

Iy 5 < D 3 : G 4 I i ~ L M

: Laporan Daftar Siswa
Komp. Rahakea Griye Permai

& Padang

Gambar 152. Hasil pemilihan judul pada kolom
4. Jika diklik tombol Print Preview maka akan tampak

seperti berikut:

Laporan Deffer Siswh
Komp. Rahaka Griya Permai

1 Raheka Griya Permui 03 Lobuk Bucyo Padang

Gambar 153. Halaman Pertama
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Gambar 154. Halaman Kedua

g. Menyesuaikan hasil cetakan pada ukuran kertas
Dalam proses pencetakan, ada dua cara untuk
menghasilkan cetakan yang utuh tanpa ada pemutusan
hasil cetakan karena ukuran kertas yang terlalu kecil atau
memang ukuran laporan yang lebar atau panjangnya
melebihi ukuran kertas yang diguakan.

Untuk menyesuaikan hasil cetakan pada ukuran kertas

adalah sebagai berikut:

1. Aktitkan laporan/grafik yang ingin dicetak dan akan
disesuaikan ukurannya terhadap ukuran kertas yang
digunakan.

2. Klik tab Page Layout, group Scale to Fit tentukan
salah satu pilihan berikut:

e .., klik anak panah kebawah pilihan ini untuk
menyesuaikan lebar laporan pada sejumlah
halaman yang ditentukan pada pilihan ini.

e ..., klik anak panah ke bawah pilihan ini untuk
menyesuaikan tinggi laporan pada sejumlah
halaman yang ditentukan pada pilihan ini.

e ..., tentukan nilai prosentase ukuran laporan
terhadap ukuran kertas pada kotak scale ini.

3. Contoh, apabila digunakan kertas ukuran A4
sedangkan ukuran laporan yang akan dicetak lebih
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besar dari ukuran kertas tersebut, maka dapat
disesuaikan dengan cara berikut:
e Pada kotak Width klik pilihan 1 page
e Pada kotak Height lik pilihan 1 page
e Lalu tentukan orientasi pencetakannya sesuai
dengan bentuk laporan yang akan dicetak
misalnya digunakan Portrait.
4. Dengan langkah ke-3 di atas maka akan

menghasilkan bentuk seperti berikut:

Gambar 155. Hasil dari halaman pertama dan kedua

2. Print Preview (mencetak dilayar)

Print Preview adalah proses pencetakan laporan atau grafik

pada layar monitor sebelum benar-benar dilaksanakan

pencetakan pada kertas. Print Preview ini sebaiknya
dilaksanakan setelah melakukan Setup halaman seperti
telah dibahas pada bagian sebelumnya.

Untuk mencetak dokumen (laporan atau grafik) dilayar

(Print Preview) adalah sebagai berikut:

1. Aktifkan laporan/grafik yang akan dicetak misalnya
sebuah grafik, kemudian dilakukan pengaturan halaman
seperti yang telah dibahas sebelumnya.

2. Kemudian klik Menu File pada menu bar, lalu klik Print
maka akan tampil perintah Print dan Print Preview di

sebelah kanan seperti berikut:
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Gambar 156. Hasil tampilan print preview

e Print, klik ikon ini untuk melaksanakan pencetakan

e Page Setup, klik ikon ini untuk mengatur setup
halaman seperti ukuran kertas, margin, header dan
footer, serta kualitas pencetakan.

e Zoom, klik ikon ini untuk mengubah ukuran
tampilan

e Next Page, klik ikon ini untuk menampilkan
halaman berikutnya, jika yang akan dicetak lebih
dari satu halaman.

e Previous Page, klik ikon ini untuk menampilkan
halaman sebelumnya, jika yang akan dicetak lebih
dari satu halaman.

e Show Margins, aktitkan pilihan ini untuk
menampilkan batas-batas halaman

¢ Close Print Preview, klik ikon ini untuk keluar dari
tampilan print preview

3. Mencetak ke Printer
Untuk mencetak ke printer lakukan langkah-langkah
berikut ini:

1. Aktifkan file/laporan/grafik yang akan dicetak
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2. Selanjutnya tekan tombol Ctrl+P atau klik File pada
menu bar, kemudian pilih Print lalu klik salah satu
pilihan pencetakan berikut:
¢ (gambar print) klik pilihan ini maka dilayar akan

tampil kotak dialog Print seperti gambar 157

orel e lnE|
Gambar 157. Kotak dialog print

Atur pada beberapa bagian pada kotak dialog Print

seperti berikut:

e Pilih nama printer yang akan digunakan untuk
mencetak pada pilihan Name

e All, digunakan untuk mencetak seluruh data yang
terdapat dalam sheet yang aktif saat ini.

e Pages From ... to ... digunakan untuk memilih
halaman tertentu untuk dicetak pilihan ini dapat
digunakan jika dalam worksheet terdiri dari
beberapa halaman.

e Print To File digunakan untuk melakukan
pencetakan ke dalam bentuk file. Dengan pilihan nii
diminta untuk memberikan nama file hasilcetakan,

file yang dihasilkan dengan proses ini berextention

*PRN
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Selection, digunakan untuk mencetak bagian yang
terpilih saja (pilihan ini akan aktif jika sebelumnya
dipilih range tertentu untuk dicetak).

Active Sheet(s), digunakan untuk mencetak pada
sheet yang aktif saat ini.

Entire Workbook, digunakan untuk mencetak isi
seluruh worksheet dalam workbook.

Number Copies, tentukan nilai dalam kotak ini
untuk menggandakan pencetakan sesuai dengan
keinginan.

Preview, digunakan untuk menampilkan laporan

atau grafik dilayar dengan mode print preview.

. Klik OK digunakan untuk melaksanakan pencetakan.
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BAB I

MENGENAL POWERPOINT
2013

icrosoft Office  PowerPoint 2013 adalah
d/ﬂ;lah satu paket program dalam Microsoft
Office Enterprise 2013 yang digunakan untuk perancangan
presentasi. Microsoft Office PowerPoint 2013 disamping

sangat mudah cara menggunakannya juga menyediakan fitur-

fitur yang sangat canggih

1. Menjalankan Microsoft Office PowerPoint 2013

Untuk menjalankan Microsoft Office PowerPoint 2013

adalah sebagai berikut:

1. Klik menu Start, klik Tombol Panah Kebawah,klik
Microsoft Office PowerPoint 2013

2. Setelah mengaktifkan Microsoft Office PowerPoint
2013 seperti langkah 1 di atas maka lembar kerja
aplikasi Microsoft Office PowerPoint 2013 akan
tampak seperti berikut:
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Power Point Button Title Bar Help

Ribbon

. Lembar Slid
slide Quick Access Toolbar emparsice

Click to add title

Click to add subtitle

View Shortcut  Zoom

\}/

H

Gambar 1. Lembar Aplikasi Microsoft PowerPoint 2007
2. Membuat Slide Baru
Saat menjalankan aplikasi Microsoft Office PowerPoint
2013 dapat dimulai merancang presentasi secara langsung
pada lembar slide yang tersedia seperti tampilan Gambar 1
di atas, jika akan membuat baru gunakan langkah berikut ini:
1. Klik tab Home, group Slides klik anak panah ke bawah
pada pilihan New Slide kemudian klik salah satu
bentuk slide yang tersedia sesuai keinginan misalnya
klik Comparison
2. Dengan langkah 1 di atas maka slide baru akan
berbentuk seperti berikut:

BES 0T

l:l Click to add title

Click to add text Click to add text
* Click to add text * Click to add text

il o 4 @ [T e EE— G - i |

Gambar 2 Lembar applikasi membuat aplikasi baru

253



3. Membuat Slide Baru dengan Template
Dalam Microsoft Office PowerPoint 2013 menye-
diakan template yang dapat digunakan secara langsung
untuk merancang slide. Untuk membuat slide baru dengan
template adalah sebagai berikut:

1. Klik Microsoft Office Button (tombol microsoft
office) yang terdapat disudut kiri atau Microsoft Office
PowerPoint 2013, kemudian klik tombol New untuk
membuka kotak dialog New Presentation seperti
berikut:

Take a C ’.

tour

Q‘A”xﬂl"x"
SAVON | womm %&% -
,,,,,

Gambar 3. Membuat slide dengan design template

2. Pada kotak dialog di atas klik Installed Template
kemudian pilih bentuk slide yang diinginkan misalnya
klik Office mix kemudian klik tombol Create hingga

akan terbentuk sebuah slide baru seperti contoh berikut:

Make Interactive Videos

with PowerPoint and Office Mix

Gambar 4. Pilihan template pada photo album
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3. Selanjutnya dapat dilakukan editing pada slide tersebut
sesuai keinginan.
4. Bentuk Tampilan Slide
Microsoft Office PowerPoint 2013 menyediakan
beberapa bentuk tampilan slide untuk mempermudah
dalam mengakses dan memodifikasi slide yang sedang
dirancang. Bentuk tampilan-tampilan tersebut antara lain:
1. Bentuk tampilan Normal View
Bentuk tampilan ini menampilkan secara kese-
luruhan slide termasuk tab Slide dan Outline. Untuk
menampilkan slide dalam bentuk Normal View
lakukan dengan cara berikut:
e Klik tab View, group Presentation Views, klik
normal (gambar normal) maka bentuk tampilan

slide akan tampak seperti berikut:

Make Interactive Videos

with PowerPoint and Office Mix

@ Office Mix

Gambar 5. Bentuk tampilan Normal
2. Bentuk tampilan Slide Sorter
Bentuk tampilan ini akan menampilkan seluruh slide
yang dibuat secara keseluruhan dalam bentuk miniature
slide, dengan bentuk tampilan ini akan lebih mudah
mengurutkan atau memindah slide, atau menggandakan
slide jika diperlukan. Untuk mengubah tampilan Slide
Sorter lakukan langkah berikut:
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o Klik tab View, group Presentation Views, klik Slide
Sorter (gambar slide sorter) maka bentuk tampilan
slide akan tampak seperti berikut:

L Xl ®

Gambar 6. Bentuk tampilan Slide Sorter

5. Menyimpan Presentasi

Untuk menyimpan presentasi gunakan salah satu langkah

berikut:

1. Klik Microsoft Office Button (tombol microsoft
office) kemudian klik Save atau tekan Ctr+S maka
dibayar akan tampil kotak dialog Save As dan tekan
tombol Browse untuk mencari folder tempat kita

menyimpan, hasil seperti berikut:

P Save As Ex
@ < 1 W > ThiEPC » Music v/ @ | | SearchMusic o
Organize - New folder == -
> [F] Documen ts ~  Name - z Title Contributing artists  Alb

. 8 oo

> [ Muslim Danial 5.

Cara Membuat Kari
ictures

Koleksi 70 Loge Pro...

> @
> |8 Videos

ser (user-pc)

> i Local Disk (C:)
> o DATA (E)

> ca HIBURAN (F)

v o< >

File name: | Make Interactive Videos -

Save as type: | PowerPoint Presentation v

Authors: rifkyR Tags: Add atag
~ Hide Folders Tools  ~ Save Cancel

Gambar 7. Kotak dialog save
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6. Membuka File Presentasi
Untuk mengaktifkan file presentasi adalah sebagai berikut:
1. Klik Microsoft Power Point lalu klik File Pada
Menubar dan Open selanjutnya dilayar akan tampil
kotak dialog open seperti berikut:

P Open
:(-) = 1 W » ThisPC » Music v & See
Organize Mew folder
-
- Name # Title
% This PC
86 Contoh Logo Ba...
{5, ASUS 7007
Buku_STAIN_yang_...
i Desktop
Cara Membuat Kari...
| Documents
Koleksi 70 Logo Pro...
4 Downloads = . 5 =
. ] Make Interactive Vi... Make Interactive Vic
W Music

# Muslim Danial 5.E
=| Pictures

B user (user-pe)

B Videos

1 mmal Picle 1

Gambar 8. Kotak dialog membuka file presentasi

2. Pada kotak Look in tentukan folder dimana letak file
yang akan dibuka tersebut disimpan misalnya folder
music

3. Selanjutnya klik pada nama file yang akan dibuka
misalnya Make Interaktive Videos.

4. Klik Open, maka dengan segera file yang dipilih
tersebut akan segera aktif.

7. Menutup Microsoft Office PowerPoint 2013

Untuk menutup Microsoft Office PowerPoint 2013

gunakan salah satu cara berikut:

1. Klik Microsoft PowerPoint (tombol Microsoft
PowerPoint) di atas sudut kiri ( @ )

2. Klik tombol Clese yang terdapat disudut kanan jendela
aplikasi Microsoft PowerPoint (gambar close)

3. Tekan Alt+F4
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BAB II

MENGEDIT DAN
MEMFORMAT SLIDE

leide yang dibuat tidak secara langsung menjadi

sempurna mungkin masih ada beberapa bagian
yang perlu diubah atau memberikan format pada slide tersebut

hingga tampil menarik dan professional.

1. Menentukan Pilihan Slide
Sebelum mengedit atau memformat slide, perlu menen-
tukan pilihan slide yang akan diedit atau diformat. Untuk
menentukan pilihan slide gunakan salah satu langkah berikut:
e Pada bentuk tampilan Normal View klik thumbnail/
miniature slide yang terdapat dalam tab Slide

LY

;"—‘ First download Office Mix, a free PowerPoint add-in

3 Get Office Mix &

°0 © o

Gambar 9. Slide normal view
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e Jika pada Normal View yang akan aktif adalah tab

Outline view klik nomor outline seperti berikut:

Click to add notes

LA e N ONE | & @) - O 5 e
Gambar 10. Slide dalam bentuk online

e Tekan tombol PageUp (untuk pindah slide sebelumnya)
atau tekan tombol PageDown (untuk pindah slide
berikutnya)

2. Memilih Obyek pada Slide

Setelah menentukan pilihan slide yang akan diedit atau

diformat dengan salah satu cara di atas. Untuk memilih

obyek tertentu dalam slide yang sedang aktif gunakan

salah satu cara berikut:

e Saat sebuah slide aktif tekan tombol tab beberapa kali
hingga obyek yang diinginkan terpilih

o Klik pada obyek yang akan dipilih

e Aktifkan pane dengan cara klik tab Home, group
Editing lalu klik anak panah ke bawah pada pilihan
Select lalu klik Selection Pane di dalam dibawah
Shape on this Slide dalam pane tersebut klik obyek
yang akan dipilih seperti berikut:
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Selection v X

Show All || Hide All -l
e
TextBox 31 -~
Owal 30 S
4 Group 26 -
TextBox 28 SO
Owal 27 SO
4 Group 21 O
TextBox 25 o
Owal 22 S
4 Group 38 <~
TextBox 40 <
Owal 39 SO
Rectangle 1 SO
Text Placeholder & SO
4 Group 2 <
i

Rectangle 34

Gambar 11. Memilih objek pada slide
e Memilih seluruh obyek dalam slide tekan Ctrl+A atau
pada tab Home, group Editing klik anak panah ke
bawah pada pilihan Select lalu klik Select AllL
e Untuk memilih teks dalam slide dapat dilakukan
dengan salah satu cara berikut:
o Memilih kata, double klik pada kata yang akan
dipilih
o Memilih paragraph, klik tiga kali dalam paragraph
yang akan dipilih
o Memeilih sejumlah kata tertentu, lakukan dragging
bagian awal hingga akhir kata yang akan dipilih.
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Dengan salah satu langkah di atas, pada obyek terpilih
akan ditandai dengan handle/placeholder seperti
berikut:
3. Menduplikat Obyek

Untuk menduplikat obyek adalah sebagai berikut:

1. Pilih obyek yang akan diduplikat

2. Selanjutnya dragging ketempatlain sesuai dengan posisi
yang diinginkan

3. Setelah itu tekan dan tahan tombol CTRL lalu lepas
tombol mouse

Selain cara di atas dapat menduplikat obyek dengan cara

berikut:

1. Pilih obyek yang akan duplikat

2. Selanjutnya tekan CTRL + C

3. Kemudian tekan CTRL + V.

Setelah menduplikat obyek dengan salah satu cara di

atas dapat memindah hasil duplikat obyek tersebut sesuai

keinginan seperti cara yang telah dipelajari pada sub bab

sebelumnya.

4. Menyisipkan Slide Baru

Untuk menyisipkan slide baru gunakan cara berikut:

1. Misalnya akan menyisipkan slide baru pada slide
nomor 3

2. Pada jenis tampilan Slide Sorter klik slide nomor 2
atau pada jenis tampilan Normal klik Thumbnail slide
nomor 2 yang terdapat disisi kiri layar

3. Selanjutnya klik tab Home, group Slide klik New Slide

maka slide baru akan tampak seperti berikut:
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FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE!

a{;Cut DLayDut'

. ER Copy - 7] Reset

aste | & apc AV
~ Format Painter 5||dev = Section ~ B I U S a
Clipboard ] Slides Font

4 Welcome

|
1 2 * 3

4 Taools

Slide baru yang
disisipkan

Gambar 12. Slide baru pada tampilan Slide Sorter

FILE HOME  INSERT  DESIGN  TRANSITIONS  ANIMATIONS  SLIDESHOW  REVIEW | VIEW

DED Ruler .Q. B Color

Gridllines = Grayscale
Normal Outline Slide Notes Reading =~ Slide Handout Notes Notes Zoom Fitto

View Sorter Page View  Master Master Master Guides Window mm Blackand W

Presentation Views Master Views Show [0 Zoom Color/Grayse:

H—— Click to add title

3 Click to add text
\W‘en

4 Tools

4= | Slide yang disisipkan

Gambar 13. Slide baru pada tampilan Normal tab Slide
5. Mengatur Ukuran dan Orientasi Slide

Untuk mengatur ukuran dan orientasi slide adalah sebagai

berikut:

1. Aktifkan/pilih slide yang akan diatur ukuran dan
orientasinya

2. Selanjutnya klik tab Design, group Page Setup lalu
klik Page Setup untuk membuka kotak dialog Page
Setup seperti berikut:
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Hilda Gy Lj ﬂ'
Slides sized For; Crientation
on-screen Show (4:3) {+] Slides

width: ) Portrait
25,4 B cm (3) Landscape
Height: Motes, handouks & outline
19,05 [ am by (&) Portrait
Mumber slides from: A

() Landscape
-

Gambar 15. Kotak dialog page setup
3. Pada kotak Slide Sized for, klik anak panah ke bawah

pada kotak ini untuk memilih ukuran slide

4. Jika ukuran slide yang akan digunakan tidak tersedia
klik pilihan Custom lalu tentukan lebar slide pada
kotak Width dan tentukan pula tinggi slide pad kotak
Height

5. Untuk Orientasi pilih orientasi Portrait (untuk
menggunakan tampilan slide secara tegak/memanjang)
Landscape (untuk menggunakan tampilan slide secara
melintang/melebar) dua bentuk orientasi ini terdapat
pada group Slide, Note, Handouts dan Outline
lakukan pengaturan sesuai keinginan.

. Menyisipkan Footer pada Presentasi
Header adalah catatan yang diletakkan di atas setiap

halaman slide sedangkan Footer adalah catatan yang dile-

takkan dibagian bawah setiap halaman slide. Catatan tersebut

bisa berupa teks, nomor slide, tanggal, atau waktu dan

sebagainya. Untuk menyisipkan footer adalah sebagai berikut:

1. Aktifkan presentasi yang akan disisipi footer

2. Selanjutnya klik tab Insert, group Text, klik ikon
Header & Footer
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3. Klik tab Slide selanjutnya klik pilihan Footer lalu ketik

teks footer sesuai keinginan misalnya “Presentasi IP

Security” hingga kotak dialog tampak seperti berikut:

Header and Footer B

@® Update automatically
/312015

Language: cale
English (United States) v] [Western
O Fixed

[ Slide number
Eooter
1P Securit]

[ Don't show ontitle slide

Apply Applyto All

Gambar 15. Kotak dialog Header and Footer

e Date and Time, aktifkan pilihan ini untuk

menyisipkan tanggal dan waktu dalam slide

kemudian pilih salah satu pilihan berikut:

O

Update Automatically, klik pilihan ini untuk
menampilkan tanggal dan waktu yang selalu
disesuaikan dengan tanggal dan waktu system
computer

Fixed, klik pilihan ini kemudian ketik tanggal
yang diinginkan untuk menampilkan data

tanggal yang selalu tetap

e Slide Number, klik pilihan ini untuk menampilkan

nomor slide

4. Selanjutnya klik tombol Apply untuk menggunakan

footer tersebut pada halaman slide yang aktif saja atau

klik Apply to All untuk menggunakan footer tersebut

pada seluruh halaman slide

5. Contoh hasil pengaturan seperti kotak dialog di atas

akan tampak seperti berikut:
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Tampilan Footer

Impress

The improved Presenter View has new tgbls to keep you in
control. The new Auto-Extend instantly/applies the right settings

for you, so you can focus on speaking} instead of your display.

. Slide zoom — Help focus yglur audience on your ideas. Just click
A

to zoom in and out on a ghecific diagram, chart or graphic.

E Slide Navigator — fffeature that enables the user to visually
browse for and naffigate to other slides without leaving Slide:
Show view. Youfaudience anly sees the slide you're presenting.

Gambar 16. Hasil pengaturan slide

7. Menyisipkan Tabel

Untuk menyisipkan tabel dalam slide adalah sebagai

berikut:

1. Pilih dan aktifkan slide yang ingin disisipi dengan tabel

2. Selanjutnya klik tab Insert, group Tables, lalu klik anak
panah kebawah pada ikon Table

3. Setelah itu gerakkan mouse kekiri untuk menentukan
jumlah kolom dan kebawah untuk menentukan jumlah

baris seperti berikut:

+ 7o B

)
sy

Gambar 17. Peyisipan inset tabel
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4. Setelah jumlah kolom dan baris sesuai keinginan akhiri
dengan klik
Cara untuk memformat tabel sama seperti memformat
tabel dalam Microsoft Word yang telah dibahas pada
bagian sebelumnya.
. Menentukan Format Teks
Pada obyek teks dalam slide yang dibuat dapat
ditentukan  formatnya sesuai keinginan misalnya
menentukan jenis huruf, ukuran teks, efek teks, warna teks,
efek garis bawah teks dan sebagainya. Untuk menentukan
format teks adalah sebagai berikut:
1. Pilih teks yang akan diberi format
2. Selanjutnya pada tab Home, group Font tentukan

format sesuai keinginan

Segoe Ul (Body) - {16 ~| A A &
B I U S aeh-pA- A-

Fant Ta

Gambar 18. Kotak dialog menentukan format text

Selain menentukan format dengan cara di atas juga
dapat menggunakan kotak dialog Font. Untuk memformat
teks menggunakan kotak dialog Font adalah sebagai
berikut:

1. Pilih obyek teks yang akan diubah formatnya
2. Klik Font Dialog Box Launcher (gambar box
(5

launcher), klik ikon ini ) untuk menampilkan

kotak dialog Font seperti berikut:
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Font ?

Font | Character Spacing

Latin text font: Font style: Size:
~Body v Regular v| |16
Alltext

Font color | £3 = | Underline style | (none) % | Underline color -
Effects

[ strikethrough [] Small Caps

[[] Double Strikethrough [] ancaps

[ superscript Offset: | 0% = [ Egualize Character Height

[] subscript

Gambar 19. Kotak dialog pemilihan font

9. Menggunakan Bullets and Numbering

Bullets adalah pemberian tanda otomatis pada

paragraph sedangkan Numbering adalah pemberian

nomor otomatis pada paragraph. Untuk menggunakan

Bullets and Numberikan adalah sebagai berikut:

1. Pilih obyek teks yang akan diberi bullets atau numbering

2. Selanjutnya pada tab Home, group Paragraph gunakan

ikon-ikon berikut:

Bullet (gambar bullet), klik anak panah ikon ini
lalu klik bentuk bullet yang ingin digunakan pada
teks terpilih

Numbering (gambar numbering) klik anak panah
ikon ini lalu klik bentuk penomoran yang ingin
digunakan pada teks terpilih.

Decrease List Level (gambar decrease list
level) klik ikon ini untuk menggeser bullets atau
numbering pada level berikutnya.

Increase List Level (gambar increase listlevel) klik

ikon ini untuk menggeser bullet atau numbering
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pada level berikutnya.
Selain menggunakan cara di atas untuk menerapkan bullets
atau numbering, dapat pula menggunakan cara berikut:
1. Pilih obyek teks yang akan diberi bullets atau numbering
2. Selanjutnya pada tab Home, group Paragraph
kemudian klik anak panah ke bawah pada ikon Bullets
atau ikon Numbering lalu klik pilihan Bullets and
Numbering untuk menampilkan kotak dialog Bullets

and Numbering seperti berikut:

Bullets and Numbering ?
Bulleted | Mumbered
. o §
None . o §
. o §
q v @ u
q v @ u
q v @ u
Size: |100 3| Toftedt Picture...
LColar &v Customize...

Gambar 20. Kotak dialog Bullet and Numbering

¢ (gambar ukuran bullet) , tentukan ukuran bullet
disini

¢ (gambar warna bullet) , klik anak panah pada
pilihan ini untuk menentukan warna bullet

¢ (gambar bentuk bullet) , klik tombol ini untuk
memilih bullet bentuk gambar

¢ (gambar costum bullet) , klik tombol ini untuk
memilih bullet bentuk symbol
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3. Setelah melakukan beberapa pengaturan pada kotak
dialog tersebut klik tombol OK.
10. Menentukan Jarak Baris dan Jarak Paragraph
Untuk menentukan jarak baris dan jarak paragraph
gunakan langkah berikut:

1. Klik didalam paragraph yang ingin diatur jarak barisnya
atau jarak paragraphnya.

2. Untuk menentukan jarak baris, klik tab Home, group
Paragraph, kemudkian klik anak panah ke bawah pada
ikon Line Spacing lalu pilih jarak baris yang diinginkan
seperti berikut:

RNy e e v e ) E—m
Gambar 21. Menentukan jarak baris
3. Untuk menentukan jarak paragraph, pada langkah
ke-2 di atas klik pilih Line Spacing Options untuk
menampilkan kotak dialog Paragraph seperti berikut:

?
Paragraph £
Indents and Spacing

General

Alignment: | Justified w

Indentation

Before text: |0 cm +| Spedal: Firstline| v | By f48em |3

Spacing

Eefore: 4.8 pt %| LineSpacing: |15lines | w| At |0

After: Opt

Gambar 22. Kotak dialog Paragraph
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e Before, masukkan nilai pada kotak tersebut untuk
menentukan jarak paragraph saat ini dengan
paragraph sebelumnya

e After, masukkan nilai pada kotak tersebut untuk
menentukan jarak paragraph saat ini dengan
paragraph berikutnya.

4. Setelah melakukan pengaturan pada kotak dialog di
atas klik tombol OK.
11. Menentukan Desain Slide
Dalam mendesain sebuah slide dapat menggunakan
desain yang sudah disiapkan dalam Microsoft Office
PowerPoint berupa style. Untuk menentukan desain slide
adalah sebagai berikut:
1. Aktifkan slide yang ingin ditentukan bentuk desainnya.
2. Selanjutnya klik tab Design, tab Themes lalu klik
tombol More (gambar more) kemudian klik tunjuk
bentuk desain slide yang diinginkan yang terdapat
dibagian tab Office, misalnya Organic

G o
["hs | G | oison | TRSTONS  ANMATONS  su
[ B

o ey e (- |
o | ]

Gambar 23. Menentukan desain baru

3. Dengan langkah ke-2 di atas maka contoh hasilnya
akan tampak seperti berikut:
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IP Security =

Gambar 24. Hasil dari menentukan desain baru

12. Menentukan Layout Slide
Untuk menentukan layout/tata letak obyek slide
gunakan langkah berikut:
1. Pilih atau aktifkan slide yang akan ditentukan layoutnya
2. Selanjutnya pada tag Home, group Slide, klik anak
panah kebawah pada pilihan Layout kemudian klik
layout yang diinginkan seperti ditunjukkan pada

gambar berikut:

Gambar 25. Menentukan layout slide
13. Menggunakan Warna Background

Untuk menggunakan warna background/latar belakang

slide adalah sebagai berikut:
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1. Aktifkan slide yang akan diubah warna backgroundnya.

2. Selanjutnya pada tab Design, group Variant, kemudian
klik anak panah ke bawah pada pilihan Background
Sytles lalu pilih bentuk warna background sesuai
keinginan seperti ditunjukkan gambar berikut:

@ c e 5 e EE e m—
Gambar 26. Mengubah warna Background

Selain menggunakan cara di atas untuk mengubah
warna background, juga dapat mengatur sendiri warna dan
bentuk background sesuai keinginan dengan menggunakan
cara seperti:

1. Aktitkan slide yang akan diubah/diatur warna
background nya.

2. Selanjutnya pada tab Design, group Custumize,
kemudian klik pilihan Format Background hingga
dilayar tampil kotak dialog Format Background seperti
berikut:
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Format Background TR
I
4 FILL -

Solid fill
Gradient fill
#® Picture or texture fill

Pattern fill

Hide background graphics

Insert picture fram

File... Clipboard Onling...
Texture . -
Transparency | 0% .

+| Tile picture as texture

Offset X Opt .
Offset ¥V 0pt .
Scale X 100% .
Scale ¥ 100% :
Alignment Top left v | ™

Apply to All Reset Background

Gambar 27. Kotak dialog format background

Klik kategori Fill untuk mengugnakan fill-fill
berikut:

Solid fill, klik pilihan ini untuk menggunakan
warna solid

Gradient fill, klik pilihan ini untuk menggunakan
penggabungan beberapa warna

Picture or Texture fill, klik pilihan ini untuk
menggunakan warna texture/pola atau gambar

Klik kategori Picture untuk menggunakan
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background berupa gambar dan mengatur tingkat
kekontrasan gambar dan sebagainya.

3. Setelah melakukan pengaturan pada kotak dialog
sesuai keinginan klik tombol Close untuk menerapkan
warna background hanya pada slide yang aktif saja atau
klik tombol Apply to All untuk menerapkan warna
background pada seluruh slide dalam presentasi yang
aktif berikut contoh slide yang menggunakan warna

background berupa texture.

Gambar 28. Warna texture pada slide
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BAB III

MENJALANKAN DAN
MENCETAK PRESENTASI

‘E resentasi yang dibuat akan berfungsi jika presentasi
tersebut dijalankan atau dicetak untuk mendukung
produktifitas kerja sesuai dengan tujuannya, untuk apa
presentasi tersebut dibuat. Misalnya sebagai media promosi
untuk meyakinkan produsen fungsi dair sebuah produk yang
dipresentasikan, atau hal-hal lain yang perlu dijelaskan kepada

masyarakat dan sebagainya.

1. Menjalankan Presentasi

Untuk menjalankan presentasi gunakan salah satu langkah

berikut:

e Klik menu tab Views, group Presentation Views, klik
Slide Show.

e Klik menu tab Slide Show, group Start Slide Show
klik From Beginning

e Tekan tombol F5

Dengan salah satu cara di atas maka slide akan dijalankan

dilayar. Untuk melanjutkan pada slide berikutnya dapat

digunakan salah satu cara berikut:

e Klik tombol mouse untuk menampilkan slide

berikutnya
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e Jika menggunakan mouse yang dilengkapi Wheel/
tombol penggulung dapat digunakan tombol tersebut
ke atas atau ke bawah untuk menggulung ke slide
sebelumnya atau slide berikutnya.

e Tekan tombol Spasi/spacebar untuk menampilkan
slide berikutnya.

e Tekan PageDown atau N untuk menampilkan slide
berikutnya

o Tekan PageUp atau P untuk menampilkan slide
sebelumnya.

Bentuk tampilan slide show tampak seperti gambar berikut:

IP Security

* Igbal
* Rifki
* Resti
¢ Widya

Gambar 30. Menjalankan slide presentasi

Untuk mengakhiri slide show tekan tombol Esc atau klik
kanan lalu pilih End Show.
. Mengatur Tampilan Presentasi
Untuk mengatur tampilan presentasi dapat dilakukan
menggunakan Setup Slide Show dengan cara berikut:
1. Klik tab Slide Show, group Set Up kemudian klik Set
Up Slide Show untuk menampilkan kotak dialog Set
Up Show seperti tampak pada gambar berikut:
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Set Up Show
Show type Shom

0] Presented by a speaker (full screen)

Erowsed by an individual [window)

'3::1' Browsed at a kiosk (full screen)

Show options

D Loop continuously until 'Esc’ Adve
[] show withaut narration

|:| Show without animation

|:| Disable hardware graphics acceleration

Gambar 31. Kotak dialog Set Up Show

2. Selanjutnya lakukan beberapa pengaturan kotak dialog
tersebut menggunakan petunjuk berikut:
a. Show Type terdiri dari:

o Presented by a speaker (full screen), klik pilihan
ini menampilkan slide dalam satu layar penuh,
aktifkan pilihan ini

¢ Browsed by an individual (windows), klik
pilihan ini untuk menampilkan presentasi yang
dilengkapi dengan scrollbar vertical.

e Browsed at a kiosk (full screen), klik pilihan
ini jika hanya ingin menampilkan slide pertama
dalam presentasi.

b. Show Slide terdiri dari:

e All klik pilihan ini untuk menampilkan seluruh
slide dalam presentasi, aktifkan pilihan ini.

e From lalu masukkan nomor awal slide yang
ingin ditampilkan, To lalu masukkan nomor
akhir slide yang ingin ditampilkan.

e Custom Show, pilihan ini akan aktif jika pada

presentasi tersebut user membuat Custom Slide

277



Show. Dalam Custom Slide Show ini user dapat
memilih slide-slide tertentu untuk ditampilkan.
c. Show Options terdiri dari:

¢ Loop continuously unti ‘Esc’, klik pilihan ini
untuk menjalankan slide terus menerus sehingga
ditekan tombol Esc, aktitkan pilihan ini.

e Show without narrations, klik pilihan ini
untuk mematikan narasi yang disertakan dalam
presentasi

¢ Show without animation, klik pilihan ini untuk
mematikan animasi yang disertakan dalam
presentasi.

d. Show Type terdiri dari:

e Manually, klik pilihan ini untu menampilkan
slide secara manual

o Using timing, if present, klik pilihan ini untuk
menampilkan presentasi dengan pengaturan
waktu show yang di atur dalam tab Animation,
Automatically After.

e. Performance terdiri dari:

e User Hardware graphics acceleration, klik
pilihan ini jika ingin menggunakan akselerasi
kualitas tampilan slide dengan menggunakan
card monitor yang dipasang pada computer.

e Slide shoe resolution, klik pilihan ini lalu
pilih resolusi (tingkat kehalusan gambar) yang
disesuaikan dengan kemampuan monitor.

3. Selanjutnya klik tombol OK untuk menggunakan
pengaturan yang ditetapkan dalam kotak dialog tersebut,

dan klik Cancel untuk membatalkan pengaturan.
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3. Mengatur Efek Transisi Slide
Untuk mengatur efek transisi/perpindahan pada slide

berikutnya adalah sebagai berikut:

1.

Aktifkan slide pada presentasi yang akan diatur efek

transisi

. Selanjutnya klik tab Animations, group Transition to

'This Slide, klik tombol More (gambar more) kemudian
klik salah satu efek transisi yang ingin digunakan
misalnya klik Ripple seperti berikut:

2 Vit P

Gambar 32. Mengatur efek transisi slide

. Ulangi langkah ke-1 dan ke-2 di atas untuk memberikan

efek transisi pada seitap slide.
Untuk memberikan bunyi pada efek transisi setiap
slide klik salah satu pilihan dalam Transitions Sound

mislanya Chime.

. Untuk mengatur kecepatan efek transisi pada etiap slide

klik salah satu pilihan dalam Transitions Speed seperti
berikut:
e Show, untuk menjalankan efek transisi dengan
sangat lambat, misalnya klik pilihan ini.
e Medium, untuk menjalankan efek transisi dengan

lambat
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e Slow, untuk menjalankan efek transisi dengan
cepat
6. Jika efek transisi yang dipilih pada langkah ke-2 tersebut
akan digunakan pada seluruh slide dalam presentasi
klik Apply Tool All
4. Memasang Animasi pada Obyek dalam Slide
Untuk memasang animasi pada obyek dalam slide adalah
sebagai berikut:
1. Klik/pilih objek yang akan diberi animasi misalnya

seperti berikut:

i IP Security

* Iqgbal
* Rifki
* Resti
* Widya

Gambar 33. Memasang animasi pada objek dalam slide

2. Selanjutnya klik tab Animations, group Animations
kemudian klik Shape

3. Selanjutnya klik tab Animations, Group Animations,
Kemudian Klik Effect Options, tab Direction, lalu klik
Out, untuk memberi Effect Tulisan.

4. Maka bentuk obyek terpilih akan tampak seperti
berikut:
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E 12 Sei;:urity %

Gambar 34. Hasil Pemilihan effect pada objek

5. Setelah itu lakukan pengaturan dalam pane tersebut

misalnya seperti berikut:

Animation Pane ~ %

[+ Play From

T4 Title:IPSec.. [ | ~

Gambar 35. Kotak dialog animation Pane

6. Klik tombol Play atau Slide Show untuk melihat
hasilnya.

. Menyembunyikan dan Menampilkan Slide

Jika sebuah slide dapat presentasi tidak ingin
ditampilkan pada saat menggunakan Slide Show, slide
tersebut dapat disembunyikan menggunakan cara berikut:
1. Ubah tampilan menjadi Slide Sorter
2. Selanjutnya klik/pilih slide yang ingin disembunyikan

misalnya slide nomor 3 seperti berikut:
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4 Welcome

2 3

Gambar 36. Menyembunyikan dan menampilkan slide

3. Selanjutnya klik kanan pada slide terpilih tersebut lalu
klik Hide Slide maka slide yang disembunyikan akan
diandai dengan kotak pada nomor slidenya seperti

berikut:

Gambar 37. Hide slide presentasi

4. Untuk menampilkan kembali slide ulang langkah yang

sama.
6. Menjalankan Slide Tertentu Saat Slide Show
Saat menjalankan presentasi user dapat menampilkan

nomor slide tertentu sesuai keinginan dengan cara berikut:
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1. Jalankan presentasi dengan cara tekan tombol F5

2. Selanjutnya klik kanan dalam slide tersebut atau klik
ikon sisudut kiri bawah tampilan slide show seperti
berikut:

IP Security

Igbal

Gambar 38. Menjalankan slide tertentu saat slide show

3. Pada menu tersebut terdapat beberapa pilihan seperti

berikut:

e Next, klik menu ini untuk menampilkan slide
berikutnya

e Previous, klik menu ini untuk menampilkan slide
sebelumnya

e Last Viewed, klik menu ini untuk menampilkan
slide yang diampilkan terakhir

e See All Slides, tunjuk menu ini kemudian klik
nomor atau judul slide yang ingin dijalankan

e Screen, tunjuk menu ini kemudian klik Black
Screen (layar hitam) atau White Screen (layar
putih) untuk mengubah warna tampilan layar
monitor

e End Show, klik menu ini untuk keluar dari Slide
Show
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7. Menggunakan Package for CD
Dengan Package for CD memungkinkan  user

menjalankan presentasi pada computer lain meskipun tidak

memiliki program aplikasi Microsoft Office PowerPoint.

Untuk menggunakan Package for CD adalah sebagai

berikut:

1. Aktifkan presentasi yang ingin dikemas dalam CD

2. Selanjutnya masukkan CD blank dalam CD RW/
DVD RW untuk proses perekam pada CD

3. Selanjutnya klik Microsoft Office Button (tombol
microsoft office) kemudian arahkan pointer mouse
pada menu Publish lalu klik Package for CD seperti

berikut:
MNew
Open
Conyert
Save
Save As »
Print >
Prepare »
Send >
Publish »

Clase

CReRPEZLPUD

- IPsec.ppt [Cc

Distribute the document to other people

Package for CD

Copy the presentation and media links to a
folder that can be burned to a CD.

_.;ﬁ

Publish Slides

Save slides to a Slide Library or other
location to reuse later.

Create Handouts in Microsoft Office Word
Open the presentation in Word and
prepare custom handout pages.
Document Management Server

Share the presentation by saving it to a
document management server.

Create Document Waorkspace

Create a new site for the presentation and
keep the local copy synchronized.

T

|=g_:3 PowerPoint Options | |X Exit PowerPoint |

Gambar 40. Menjalankan slide dengan menggunakan package CD

4. Selanjutnya kotak dialog Package for CD akan tampil

seperti berikut:
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e o G JE‘

{ Copy presentations to & CD that will play on computers
e running Microsoft Windows 2000 or later, even withouk
PoverPoint.

Mame the CD: | Presentasi Yose

Files ko be copied:

Linked files and the PowerPoint Yiewer are
included by default. To change this, click Options. SELionsll
Copy to Folder. .. [ Copy to CD ] [ Close ]

Gambar 41. Kotak dialog Package for CD

5. Pada kotak Name the CD ketik nama package CD
yang diinginkan

6. Klik tombol Options untuk mengatur proses
penyimpanan presentasi ke CD di layar akan tampil
kotak lalu atur seperti berikut:

| Options H R

Package type

(=) Viewer Package {update File Formats o run in PowerPoint Yiewer)
Select how presertations will play in the viewsr:
Flay all presentations automatically in the specified order |:|
() prchive Package (do not update File Farmats)
Include these Files

(These Files will not: display in the Files to be copied list)
Linked Files
TrueType fantst

Enhance security and privacy
Password ko open each presentation:
Password to modify each presentation:

[Jinspect presentations For inappropriate oF private information

Gambar 42. Kotak dialog Options

Pada kotak dialog Options, pastikan semua pilihan
ditandai dengan Check list untuk pilihan:
e Viewer Package (update file formats to run in
PowerPoint Viewer)
¢ Embedded True Type Fonts, digunakan untuk
menyertakan semua jenis font yang digunakan

dalam presentasi
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e Untuk melindungi file yang ada dalam CD agar
presentasi tidak diubah orang lain, user dapat
memasukkan kata sandi dalam Password to
Modify each presentation

7. Tunggu beberapa saat hingga proses perekaman file ke
CD selesai.

8. Klik tombol No untuk tidak membuat Package for CD
lagi untuk membuat Package for CD lagi klik tombol
Yes.

8. Mencetak Slide

Untuk mencetak slide gunakan langkah berikut:

1. Aktifkan slide yang akan dicetak

2. Selanjutnya klik File, kemudian klik pilihan Print atau
dapat pula digunakan Ctrl+P untuk menampilkan
kotak dialog Print seperti berikut:

Gambar 43. Kotak dialog print

3. Pilih nama printer yang akan digunakan untuk
mencetak dalam kotak pilihan Name
4. Print range terdiri dari beberapa pilihan seperti berikut:
e All klik pilihan ini untuk mencetak seluruh slide
e Curent Slide, klik pilihan ini untuk mencetak slide
yang aktif saat ini
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e Selection, klik pilihan ini untuk mencetak slide
yang terpilih

e Slides,untuk mencetak nomor-nomor slide tertentu
sesuai keinginan, dengan cara menuliskan nomor-
nomor yang akan dicetak seperti berikut 1, 3, 4-7
jika yang akan dicetak halaman 1, 3,4 hingga 7.

. Pada print What dapat dipilih bagian yang akan

dicetak, dapat dipilih Slide, Handout, Note Pages dan

Outline View.

Jika pada pilihan dipilih Handout maka dapat

mengatur jumlah slide dalam sebuah halaman dalam

Slides per Page dan menentukan arah pencetakan

pada pilihan Order secara Horizontal (melebar) dan

Vertical (memanjang)

. Pada bagian color/grayscale terdiri dari tiga pilihan

seperti berikut:

e Color, untuk mencetak berwarna

¢ Grayscale, untuk mencetak abu-abu

e Pure Black and White, untuk mencetak dengan
warna hitam-putih

. Klik pilihan Scale to Fit Page, untuk menyesuaikan

ukuran pencetakan pada kertas yang digunakan.

. Frame Slides, klik pilihan ini untuk menyertakan

bingkai pada slide yang dicetak.

. PrintHidden Slide, klik pilihan ini untuk menggunakan

pencetakan dengan hasil kualitas tinggi

10.Untuk mencetak setiap slide lebih dari satu kali,

masukkan jumlah penggandaan dalam kotak Number

of Copies
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11. Setelah melakukan beberapa pengaturan sesuai dengan
keinginan, klik tombol OK untuk melaksanakan
pencetakan.

9. Menampilkan Hasil Cetakan di Layar
Sebelum benar-benar mencetak di kertas, dapat
digunakan tombol Preview pada kotak dialog Print untuk
mengontrol apakah hasil pencetakan pada kertas nantinya
telah sesuai dengan keinginan.

1. Aktifkan presentasi yang diinginkan untuk dicetak

2. Selanjutnya klik Microsoft Office Button (tombol
microsoft office) kemudian arahkan pointer mouse
pada pilihan Print lalu klik Print Preview tampilan

print preview akan tampak seperti berikut:

* Right from the start, youl have

access to beauntiful widescreen

themes that you can easily change to
match your style. Every theme
comes with a variety of color
variants that you can mix and match.
* New features like Merge Shapes and
a color-matching Eyedropper open
up new possibilities for your designs.

* Line up your layouts, photos, and
diagrams perfectly in seconds with
alignment guides and smart guides.

Gambar 44. Menampilkan hasil cetakan di layar

3. Pada tampilan print preview seperti di atas dilengkapi
dengan ikon-ikon seperti berikut:
e (gambar print) klik ikon ini untuk langsung
menjalankan pencetakan.

¢ (gambar options) klik ikon ini untuk menampilkan
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kotak dialog option pencetakan.

(gambar print what) klik anak panah pada pilihan
ini untuk memilih jenis data yang akan dicetak
(gambar orientation) klik anak panah ke bawah
pilihan ini untuk menentukan orientasi pencetakan
Potrait (untuk mencetak secara memanjang)
Landscape (untuk mencetak secara melintang)
(gambar zoom) klik ikon ini untuk mengatur
ukuran tampilan slide

(gambar fit to window) klik ikon ini untuk
menyesuaikan ukuran terhadap lebar screen
(gambar next page) klik ikon ini untuk menampilkan
halaman berikutnya.

(gambar previous page) klik ikon ini untuk
menampilkan halaman sebelumnya.

(gambar close print) klik ikon ini untuk keluar dari

mode Print Preview
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BAB IV

MENGOLAH OBYEK DAN
GAMBAR

Untuk memberikan variasi pada dokumen baik Microsoft
Office Word 2013, Microsoft Office Excel 2013 atau Microsoft
Office PowerPoint 2013, dapat disertakan gambar ke dalam
dokumen yang sedang dikerjakan baik berupa garis, bentuk
obyek panah, kata artistic (Word Art) atau gambar yang

diambil dengan scanner atau kamera digital dan sebagainya.

1. Menyisipkan Gambar
Untuk menyisipkan gambar dalam dokumen adalah
sebagai berikut:
1. Tempatkan kursor/titik sisip teks pada posisi dimana
akan ditempatkan gambar
2. Klik tab Insert, group Images klik ikon Picture untuk

membuka kotak dialog Insert Picture seperti berikut:
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P3| Insert Picture H

i(—:\ - 1 <« Images dan Gif » BEGROUND v ¢ Search BEGROUND

Organize = New folder

s HBURAN(F) A

Adobe Photoshc
| Corel Draw UKI

Counter-Strike X
Film baru
GTA
Images dan Gif
I0P_161014
Ip2m

Macromedia Fla
MAPINFQ SPBU

Multimedia 2 - 2 ™
Multimedia_Apli
B Musik Saya v

File name: v | AllPictures v

Tools ~ Insert |+ Cancel

Gambar 45. Menyispkan gambar pada slide

Klik gambar yang akan digunakan misalnya 011.jpg lalu
klik tombol Insert.

®E o

=
=
=)

Gambar 46. Hasil penyisipan gambar

2. Memformat Gambar
Format-format yang dapat dilakukan pada gambar antara
lain adalah sebagai berikut:
a. Mengubah ukuran gambar
Langkah untuk mengatur ukuran gambar adalah
sebagai berikut:
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1. Klik gambar yang akan diatur ukurannya, selanjutnya
tempatkan pointer mouse dibagian handle yang
terdapat disekeliling gambar hingga berubah bentuk
menjadi anak panah dua arah.

2. Lakukan dragging ke arah dalam untuk memperkecil
ukuran gambar atau ke arah luar untuk memperbesar

ukuran gambar seperti berikut:

Gambar 47. Memperkecil ukuran gambar

b. Mengatur cahaya gambar

Untuk mengatur kekontrasan warna gambar adalah

sebagai berikut:

1. Klik gambar yang akan diatur cahaya warnanya

2. Selanjutnya klik tab Picture Tools, Format pada
group Adjust klik anak panah ke bawah pada
pilihan Contrass lalu pilih prosentase kekontrasan
warna yang diinginkan seperti berikut.

3. Nilai positif akan membuat warna gambar lebih
kontras dan nilai negative membuat gambar menjadi
buram

c. Mengatur kekontrasan warna gambar
Untuk mengubah warna gambar adalah sebagai berikut:
1. Klik gambar yang akan diubah
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2. Selanjutnya klik tab Picture Tools, Format pada
group Adjust klik anak panah ke bawah pada pilihan
Contrass lalu pilih prosentase kekontrasan warna
yang diinginkan

3. Nilai positif akan membuat warna gambar lebih
kontras dan nilai negative membat gambar buram.

d. Mengubah warna gambar

Untuk mengubah bentuk gambar adalah sebagai

berikut:

1. Klik gambar yang akan diubah bentuknya misalnya
seperti berikut:

Gambar 48. Hasil memperkecil atau memperbesar gambar

2. Selanjutnya klik Pictures, Format pada group
Adjust klik anak panah ke bawah pada pilihan
Recolor lalu klik warna sesuai keinginan misalnya
klik Sepia maka hasilnya akan tampak seperti
berikut:
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Gambar 49. Sepia

e. Mengubah bentuk gambar
Untuk memberikan border pada gambar adalah sebagai
berikut:
1. Klik gambar yang akan diberi border misalnya

seperti berikut:

Gambar 50. Mengubah bentuk gambar

2. Selanjutnya klik tab Picture Tools, Format pada
group Picture Style klik anak panah ke bawah
More lalu klik pilihan bentuk sesuai keingnan.
Misalnya klik Rounded Diagonal Corner, White

maka hasilnya akan tampak seperti berikut:

294



Gambar 51. Bentuk gambar Rounded Diagonal Corner, White

. Memberikan Border gambar

g. Memberikan eftect pada gambar
Langkah untuk memberikan efek pada gambar adalah
sebagai berikut:
1. Klik gambar yang akan diberi efek misalnya seperti

Gambar 54 . Memberi efek pada gambar

2. Selanjutnya pada tab Picture Tools-Format pada
group Picture Style klik anak panah ke bawah pada
pilihan Picture Effect kemudian tentukan salah satu
efek yang ingin digunakan seperti berikut:
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Gambar 55. Memilih Picture Effect

Preset, pilihan ini menyediakan efek yang siap
digunakan

Shadow, pilihan ini digunakan untuk memberikan
efek bayangan pada gambar terpilih

Reflection, pilihan ini digunakan untuk
memberikan efek pencerminan pada gambar
Glow, pilihan ini digunakan untuk memberikan
efek border halus pada bagian pinggir gambar
Soft Edges, pilihan ini digunakan untuk
memberikan efek menghaluskan bagian pinggir
gambar

Bevel, pilihan ini digunakan untuk memberikan
efek timbul pada gambar

3-D Rotation, pilihan ini digunakan untuk

memutar efek 3 Dimensi

. Misalnya klik pilihan Preset lalu pada group Bevel

klik Slope hingga hasilnya akan tampak seperti
berikut:
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Gambar 56. Memilih preset group pada efek

h. Memotong gambar
Untuk memotong gambar adalah sebagai berikut:
1. Klik gambar yang akan dipotong misalnya seperti
berikut:

Gambar 57. Pemilihan gambar yang akan di potong

2. Selanjutnya klik tab Picture Tools-Format pada
group Size klik ikon Crop (gambar crop) maka
hendel gambar akan berubah bentuk menjaddi
handel cropping
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3. Dragging handel cropping tersebut untuk
menentukan hingga bagian mana bagian gambar

yang akan dihilangkan.

Klik pada Handle
untuk memotong
Gambar

Gambar 58. Objek pada gambar yang akan di potong

3. Menyisipkan Clip Art
Microsoft Office Enterprise 2013 menyediakan
gambar-gambar Clip Art, gambar-gambar tersebut
disertakan dalam aplikasi ini pada saat dilakukan instalasi
program.
Untuk menyisipkan gambar Clip Art adalah sebagai
berikut:
1. Tempatkan kursor dimana akan disisipkan clip art
2. Selanjutnya klik tab Insert klik ikon online Pictures
maka setelah itu akan tampil jendela Insert Pictures
3. Pada Search in ketik Nature dan press Enter
4. Setelah itu akan tampil hasil pencarian gambar, dan
kemudian klik dan setelah itu klik insert.
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Internet Protocol Security

* Secara teknis, Ipsec terdiri atas dia bagian utama,

Bagian Pertama mendiskripsikan dua protocol untuk penambahan header

pada pakety security i ifier, data mengenal integrity control,
&/

Gambar 59. Contoh gambar clip art

dan informasi keamanan lain.

4. Menyisipkan Shape
Shape adalah bentuk-bentuk umum yang secara
langsung dapat disisipkan kedalam dokumen. Shape
terdiri dari beberapa kategori sesuai dengan bentuk dan
fungsinya.
a. Menyisipkan Shape (bentuk)
Untuk menyisipkan shape (bentuk) adalah sebagai
berikut:
1. Klik tab Insert, group Illustrations kemudian klik
anak panah ke bawah pada pilihan Shape seperti
berikut:

Gambar 60. Menyisipkan shape pada slide
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2. Klik salah satu bentuk yang diinginkan misalnya
klik Curverd Down Ribbon pada kategori Start
and Banners di dalam salah satu kategori berikut:

Recently User Shaped, kelompok ini
menyediakan  bentuk-bentuk yang pernah
digunakan dalam dokumen sebelumnya

Line, kelompok ini menyediakan bentuk-bentuk
garis

Basic Shape, kelompok ini menyediakan bentuk-
bentuk dasar.

Block Arrow, kelompok ini menyediakan bentuk
blok anak panah

Flowchart, kelompok ini menyediakan bentuk-
bentuk yang digunakan untuk membuat flowchart
(diagram aliran)

Callouts, kelompok ini menyediakan bentuk-
bentuk untuk memberikan keterangan pada
sebuah gambar

Start and Banners, kelompok ini menyediakan

bentuk-bentuk bintang dan banner.

3. Lakukan dragging dalam dokumen hingga

memperoleh bentuk sesuai dengan keinginan

misalnya seperti berikut:

Gambar 61. Memperbesar atau memperkecil gambar
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b. Mengatur format shape
Untuk mengatur format shape adalah sebagai berikut:

1. Klik shape yang akan diformat misalnya seperti
contoh Gambar 61

2. Lakukan format seperti berikut:
e Mengatur style shape gunakan cara klik tab
Drawing Tools, Format, group Shape Style pilih
style yang diinginkan misalnya seperti berikut:

EH S O3 - 1P Security - Microsoft PowerPoint DRAWING TOOLS
FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT
TEE N S\ [JO - | £ Edit Shape -

A Text Fill
O AL L8| B Tex Box By [ 2renon
g Al 3 F Shapes =1 A Text Effe

fordart Styles

Gambar 62. Pemelihan bentuk style pada slide

c. Menyisipkan teks pada shape

Untuk menyisipkan teks pada shape adalah sebagai
berikut:

1. Klik shape yang akan di beri teks misalnya banner
seperti pada gambar 62
2. Selanjutnya klik kanan pada shape tersebut hingga

tampak pop-up menu seperti berikut:
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Gambar 63. Penyisipan text pada objek
Kemudian klik pilihan Edit Text maka kursor akan

berada didalam shape

4. Ketik teks yang dimaksud misalnya “Teknik
Informatika IAIN Bukittinggi”.

5. Gunakan perataan teks ditengah dengan cara tekan

tombol Ctrl+E hingga tampak seperti berikut:

el_:nik Inf_on:nmtika

TAIN BLIL:ittinggi

Gambar 64. Penulisan text dengan menggunakan perataan text
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5. Menyisipkan Text Box
Untuk membuat text box (teks dalam kotak) adalah sebagai
berikut:

1.

Klik tab Insert kemudian klik anak panah ke bawah
pada ikon Text Box

Selanjutnya klik pilihan text box sesuai keinginan atau
klik Draw Text Box untuk menggambar sendiri text
box sesuai keinginan.

Dragging di dalam lembar kerja sesuai dengan besar

text box yang diinginkan.

Gambar 65. Menyisipkan text box pada slide

Setelah itu ketik teks sesuai dengan keingian misalnya
“Youmun Computer House” hingga tampak seperti
berikut:

Gambar 66. Penyisipan text pada text box

6. Membuat Diagram/Bagan

Untuk membuat diagram atau bagan adalah sebagai
berikut:

1. Aktifkan Microsoft Power Point 2013

2. Selanjutnya klik tab Insert, group Illustration klik

ikon Smart Art ... hingga dilayar akan tampak kotak
dialog seperti berikut:
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Gambar 67. Kotak dialog Choose a SmartArt Graphic

3. Klik kategori Cycle kemudian klik contoh bentuk
diagram yang akan dibuat misalnya klik pada pilihan
Deverging Radial seperti di atas lalu klik OK maka

hasilnya akan tampak seperti berikut:

Gambar 68. Hasil Pemilihan smart art graphic

4. Selanjutnya klik ikon Add Shape lalu klik Add Shape

Below untuk menambah lingkaran seperti berikut:
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Gambar 69. Menambah bentuk lingkaran

5. Kemudian klik ikon Add Shape sekali lagi, lalu klik
pilihan Add Shape After

6. Ulangilangkah 5 di atas sebanyak 2 kali hingga hasilnya

akan tampak seperti berikut:

Type your text here

.
3
.
.
Diverging Radial
Use to show relationships to a central
inza in n of 1

3 rurle Tha firet | sual 1 lins af tavt

Gambar 70. Hasil penambahan bentuk lingkaran pada slide

* [Ted]
* [Ted]
* [Ted]
® [Text]
*® [Tex],

7. Selanjutnya Text Pane klik dibawah Type your text here

kemudian ketik teks seperti urutan berikut:
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—Type your text here b4
* Arah Mata angin
® Ltara (U)
* Timur Laut (TL)
= Timur (T
® Tenggara (TG)
& Selatan (S)
= Barat Data (BD)
= Barat (B)
® Barat Laut (BL)

Diverging Radial ...
Gambar 71. Text Pane

8. Selanjutnya klik tab SmartArt Tools, Design, group
SmartArt Style klik tombol More (gambar more)
lalu klik salah satu format tampilan sesuai keinginan

misalnya seperti berikut:

SO 73 -6 X
SO PRI VN DL FIRMT

,:, st Mach fr Dcoment

o ot 0% ot by

Typeyourtaxthere x
9 + bt

:E i

o Towsam
T T,
“Tewgnr
+sam)
]

‘bl
bt

DreghgFadil
eloshen etontis I

Gambar 72. Kotak dialog Best match

9. Dengan langkah di atas maka hasilnya akan tampak

seperti berikut:
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Mengenal Mata Angin

Gambar 73. Hasil pemilihan best match

Pada tab Smart Tools, Design terdapat beberapa tool
yang dapat digunakan untuk mengubah bentuk, warna,
dan menambah shape (bentuk) dan sebagainya.

10. Pada ikon-ikon pada Gambar 73 di atas, coba diubah
warna bentuk tersebut dengan klik ikon Change
Colors lalu pilih salah satu bentuk warna dalam Full
Color hingga hasilnya akan tampak seperti berikut:

Mengenal Mata Angin

Gambar 74. Hasil pemilihan best match dengan full color
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BAB I
YAHOO

ahoo adalah salah satu situs yang paling sering

dikunjungi saat ini. Situs Yahoo menyediakan

berbagai fitur menarik yang dapat diakses oleh para

pengunjungnya. Fitur-fitur yang dimiliki Yahoo antara lain

email, messenger, belanja online (online shopping), horoskop,

mesin pencarian (search engine), milis, games, peta, video,

olah raga, dan masih banyak lagi. Untuk mulai masuk ke situs
Yahoo, ikuti langkah berikut:

O Buka halaman baru dan ketikkan www.yahoo.com
pada bagian alamat (seperti pada gambar di bawah ini)

kemudian tekan tombol Enter.

1€ Blank Page - Windows Intemet Explorer [

(AW, ‘é‘ wwwyzhoo.com v -)‘ X ‘ ‘ Live Search

File Edit View Favorites Tools Help

ok~ Y7 G4 Web Search [G Bookmarks » [ Settings v | & Mail = @My vahoo! + | EAnswers v () Games »
ilf & @B\ankpaga \’:} v [ v m v bPager

Gambar 1. Tampilan Address Bar pada sebuah Browser
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Maka akan tampil layar yahoo sebagai berikut :

) Yaho

Fision 5[
Be E gew Heoy Goumsis ook teb 2
IO = i e Tole) [l &
P GottrgStaned ) Lotest Hesdines

Gt i Toslbar | Make ¥1your home page Atracive card for ugly edit - Orchard Bank Mastercard - Anoly Now_ [

YAH 0Ol Selrch:[\g Web | mages | vido | Loal | Shogoig | mors -

ViR Whels GeaiTar o o
My Yahoo! | My Mai

Featured Enterainment | Spors | Lte

Check your mail status: SignIn Free mal. Sian Up.

World of expectations = mait l @
M Does the Buming Crusade expansion

i v e waom | | € westher || R voca
ooy

Yahoo! Tech

BEST GADGETS.
“Top 5 digial cameras
“Tap’5 cell phones.
“Top5 televisions
“Top’5 laptops

+Tan 5 MP3 players
Top5 PDAS

»More Tech

ssinU.S
+ Starbucks to switch to growtivhomone-fiee milk

+ David Beckham kick-starts MLS ticket sales

« Australian Open - NFL - NCAA Haops - NBA + NHL

» ores News | Popular | Business | | puise - Wihat Yahoos Are Info &

Gambar 2. Tampilan utama www.yahoo.com

e Pada halaman depan ini dapat dilihat fitur-fitur apa
saja yang disediakan oleh Yahoo. Yang harus kita
lakukanhanyalah mengklik pada bagian yang kita
perlukan. Misalnya, untuk meihat Yahoo Games, kita
mengklik link Games yang ada pada bagian sebelah kiri

Yahoo merupakan situs yang sangat dikenal di seluruh
dunia. Situs Yahoo terdiri atas beberapa macam bahasa yang
berbeda-beda.Yahoo dengan bahasa Indonesia pun ada. Dalam
halaman Yahoo berbahasa Indonesia, mesin pencariannya
dapat diatur khusus untuk halaman web Indonesia saja. Selain

itu, liputan berita dan beberapa fitur lainnya juga berbahasa
Indonesia
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Gambar 3. Tampilan utama Yahoo Indonesia

Selain Yahoo dalam berbagai bahasa, ada juga Yahoo
khusus untuk anak-anak, Yahoo Kids. Dalam Yahoo Kids
fitur-fiturnya dikhususkan untuk keperluan dan hiburan
anak-anak. Fitur-fitur pada Yahoo Kids antara lain adalah:

e Games e Tanya Earl
Musik e E-Cards
Video * Berita
o TV e Luar Angkasa
Olah Raga e Dan lain-lain
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ISR A

Mesin Pencari atau Search Engine merupakan salah satu
fitur Yahoo yang paling sering digunakan oleh pengunjung.
Pada situs Yahoo tersedia berbagai macam kategori pencarian
yang memudahkan pengunjung. Yang pertama akan dibahas
di sini adalah pencarian alamat web.

Langkah-langkah untuk mencari alamat web adalah

sebagai berikut:

O Pada halaman depan Yahoo, bagian kanan atas
terdapat bagian Search. Masukkan kata kunci
pencarian pada kotak yang tersedia. Misalnya kita
ingin mencari website yang membahas tentang
Hukum Newton. Yang perlu kita lakukan adalah
memasukkan kata kunci “Hukum Newton” ke
dalam kotak teks Search. Untuk memastikan hasil
pencarian benar-benar menunjukkan “Hukum
Newton”, bukan “Hukum” dan “Newton” secara
terpisah, maka pada kotak teks Search ketikkan
“Hukum Newton” di dalam dua tanda petik “”.

‘ahoo! Tech: Best Cameras, Top Ts, Super Cell Phones, & more.

Web Images Video Local | Shopping | more =

) Search: I"Hukum Newton'] Weh Search

EJ ¥! Answers: What do flight numbers mean? Find out, % sermua Web " Indonesia only

Page Optiens [¥]

Gambar 4. Tampilan Kotak searching pada yahoo

e Hasil pencariannya dapat dilihat pada gambar

berikut ini.
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Wb | Images | vide | Local | Shopping | mare v

YAEIOOY SEARCH [ ukum Newton® e

© tha Wen © just pages tm indnnesin

Search Results

Hulaum gerak Mewton - Wikipedia Indonesia, ensikdopedia bebas berbahasa
Inconesiza

Dalars Artlkal it 1atias vaktor iy (2hal fan yang sicalar s minng Hulkm Newton
dipastikan dalam eksperimen dan observasi selama 200 tahu;

Quick Link: Pentingnys hukum geizh Newton - | lukum pertara Newton: | lukum Ineitia
id.wikipedia. orgwiki Hulum_garak_Newto Cachad - higre from Thie sits

2. Hukum Newton Pertama - Wilkapedia
Hillcim garakan Newtan perfama dfamin aieh S lsaae Newtan  Hukum Newtan Partama
From ‘Wikipedia. .Jump to: navigation, search
Quick Links: Lihat Juga
ma.wilipedia.orgAwiliHukum_Newton_Pertama 12k Coched More fram this site

w

Seratus Tokoh

Aukum Newton dapat dan sudah dipergunakan dalam skala luas bidang ... hidupnya merupakan
dasar perkembangan mekanika berdasar atas hukum-hukum Newton

rriediis el onfipleksd 00/Hewrtun bl - 17k - Cahied - bore fue s Sie

Re: [itb] Hukum Newton

Kita comua tahu apa itu hulaum Nowton  cudah diajor kot masih dudul di » bangleu SMP
Hukum Newton yong perama (kirang 1861 mengatakan bahus = *Sotiap b
Aot A it R S S i g e

IS

o

RE.[il] Hukum Newto,

b Tarurat Toph 2 o Tarurul Wakiu —= Cari. RE. [ilb] Hukurm Newetur, inai lupes . RE
ith] Hulum Mewtan Gombang Nan Gangiea. Firirmban amail ke

swvw.nail archive ac.id/mogI0320.html Bl Cachod  More from thio it

Gambar 5. Hasil Searching

© Harap diperhatikan, biasanya apabila kita memasukkan
kata kunci dengan Bahasa Indonesia, maka pada
umumnya hasilnya akan menunjukkan situs-situs
dengan Bahasa Indonesia juga. Namun, Yahoo
sebenarnya menyediakan pilihan untuk pencarian
khusus situs-situs Indonesia saja. Pada pencarian
sebelumnya kita tidak memanfaatkan fitur ini, tapi
pada contoh berikut kita akan mencoba melakukan
pencarian dengan memanfaatkan fitur tersebut. Berikut
ini kita lihat perbedaan hasil pencarian biasa dengan

pencarian khusus situs-situs Indonesia saja

web | Inaes | Video | Local | Shopping | mars
WYAFIOOVY SEARCH [ruim Newon Search

© theweb © just pages from Indonesia

Answers 5=

Search Results 1-10 af sbout 1,37(

1. Melkanika MNewton
Dalam fisika klasik, materi dipandang tersusun atas partikel-partikel titik. Menurut Hukum
Newrton, partikel-panikel penyusun ity bergerak di bawah aksi gaya
e, &S, 3E. 10/~ mkul s ka/guantum/naded. itml - 4k - Cached - Mare irom this site

M

Poranan Fisika Komputasi dalam Porkembangan Berbagai Bidang - Komunitas
Alurnni SMU Negeri 1 e dwer

Komunitas Alurnni SMU Negeri 1 Karawang ... persamaan diferensial misalnya : hukum
Newton. hukum Masxwell, persamaan Schroedinger, dst

s, kahijlor. id/inda. php d=36 - 18k - Cachad - Mara from

this site

w

Kuncoro++ " 2004 " December " 09

dipahami sabagai parbaikan atas hukum Mewton, tatapi dangan memasukkan frama
Mungkin yang ini borlalcu untulc rolativitas khusus,
K, Cu. (/2004712009 - 34k - Cachi - Mure frun His sile

S

Artikel Sethiadi

Artilkel artikel kkarya Ir. ... Jadi kita konal hukum Newton, hukum Ohm, hulum Mendel dil
Kl hukurm Newton mullak benar seharusmya lidak ads selisib il

e i3 NWED. OrgAKUSUS/SETHIADL HTM - 40K - Cached - Mare from this site

o

GEOPHYSICS

etada penyelidikan dengan menggunakan hukum Newton I tentang gracitasi, yang
Hukum Newdten Il menyatakan bahwa gaya tarik menarik antara dua benda
e vi.esdm. go. htrml - 32k - Cached - More frarm
this site

Gambar 6. Searching dengan menu Indonesia
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Selanjutnya, kita akan mengenal lebih jauh tentang
pencarian gambar. Untuk lebih memudahkan kita dalam
mencari gambar, pada bagian Search, pilih kategori Images.

Berikut ini contoh pencarian gambar.

O Misalnya kita ingin mencari gambar dataran salju di
kutub utara. Kita coba masukkan kata kunci “kutub
utara” ke dalam kotak teks Search. Kata kunci ini
dimasukkan ke dalam dua tanda petik “” agar hasil
yang ditampilkan semakin mendekati dengan yang
kita harapkan. Sesudah itu klik tombol Images Search

ek | Images | Video | Local | Shopping | more

Search: ["Rutub Utara’| Images Search

EJ ¥ Answers: How do T solue a Sudoku? Find out.

Gambar 7. Kotak searching gambar

e Berikut ini tampilan dari hasil pencarian “kutub

utara’.

Web | Images | Video | Local

“YAEIOO! SEARCH [ verer

Image Results

Gambar 8. Hasil Searching
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© Klik dua kali pada link di bawah gambar yang ingin
kita lihat untuk masuk ke situs yang memuat gambar
tersebut dan melihat gambar tersebut dengan lebih
jelas, atau klik kanan dan pilih Save Image As
untuk langsung menyimpan gambar tersebut dalam

komputer kita

Kategori selanjutnya adalah pencarian video. Dengan
fasilitas mesin pencari Yahoo, kita dapat mencari video
dengan lebih mudah. Berikut ini akan dijelaskan mengenai
langkah-langkah pencarian video. Pada contoh ini, anggaplah
kita adalah penggemar berat Harry Potter. Saat ini film Harry
Potter terbaru yang akan main adalah Harry Potter 5. Misalnya
kita ingin mengetahui apakah mungkin sudah ada preview
atau penggalan filmnya di internet. Dengan menggunakan
fasilitas mesin pencari video milik Yahoo kita akan mencari
film Harry Potter 5.

Berikut ini langkah-langkahnya:

O Pada halaman depan Yahoo, tandai kategori

pencarian Video.

e Berbeda dengan pada pencarian web maupun
pencarian gambar, pada pencarian video saat kita
menandai kategori video, tampilan akan langsung
berpindah ke halaman Yahoo Video.

© Masukkan kata kunci “Harry Potter 5” pada kotak
teks Search kemudian klik tombol Search.
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the Web 1

YAHOO! VIDEO #2322 an e

|harry potter 5| P b

Discover the world of web video. Be discnvared:[

Gambar 9. Tampilan Yahoo Video

O Setelah itu akan tampil hasil pencarian video yang
berhubungan dengan Harry Potter 5.

YAFIOO! vibEo

upioan
B V8RRV iosos

Harry Potter 5 Uinknown ASF
o //wwiws... /28157272 ref site =706 38ns=1
h o

Gambar 10. Hasil Searching

© Sckali lagi harap diperhatikan pencarian yang kita
lakukan tadi tidak menggunakan dua tanda kutip
sehingga hasil yang ditampilkan adalah segala
sesuatu yang berhubungan dengan Harry, Potter,
dan 5.

® Saat ini kita akan melakukan pencarian sekali lagi

dengan menggunakan dua tanda kutip.
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"harry potter 5" Search |

¥’ Harry Potter and the Order of the Phoenix Mavie Page | Photas
¥ahoo! Shortcuts | About

Vldeos 1 -10 of 12 that mstch "harey potter 5"
nle\ From Yahoo! video || From Other Sites More Options ~
Harry Potter 5 Unknawn ASF
bk
Rt /o /28157273 rafsite =705 =1
i 58 sec S
> 73 Ons Fridey

ed b
16 Tags: nbsp P} Harry
1842412

[E] joshrocks1ssa
ol trailer 85 1 could but thers

S imle difrerent 55 sec From Yahoo! Video

o alogue and he misic

YouTube - Flrsl Harry Potter 5 Trailor unknawn SWE
ol - ixry Potter S trailor, unlos
- It /oty QDS (O WAL Y BKES .
o

Gambar 11. Hasil Searching dengan kutip dua

@ Sckarang terlihat perbedaannya. Pada pencarian
kali ini lebih banyak hasil yang menunjukkan Harry
Potter 5.

©® Pada halaman hasil pencarian ini, terdapat 3 macam
kategori pula, yaitu:

[ Al].
Kategori All menampilkan semua video yang
dihasilkan oleh mesin pencari Yahoo. Hasil
pencarian yang tampak di atas adalah pencarian
dengan kategori All

e From Yahoo Video
Kategori From Yahoo Video menampilkan
videovideo yang terdapat pada Yahoo Video.
Hasil pencarian dengan pilihan kategori From
Yahoo Video dapat dilihat pada gambar berikut

ini.
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¥’ Harry Potter and th:
Yahoo! Shartcuts

Videos 1 zofz et

I "harry potter 5" Search

e Order of the Phoenix Movie Page | Photos
About

match "harry potter 5"

[“an_|[_From Yahoo! Video |[_From Other sites Mors Options -

Harrv Potter 5 Trailer [®] jeshrocksioes

1 made this as close to the original trailer as I could but there

i no dislogue and the music s a itte different 55 sec From Yahoo! Video
Harry Potter e I'Ordine della Fenice - il trailer [] yeinema_it

al
1l trailer

ano.. 50 sec From Yahoo! Video
in italiano del nuovo film di Harry Potter su Yahoo! AAsE T ¥ahagl vid

Gambar 12. Hasil Searcging Yahoo Video

From Other Sites

Kategori From Other Sites menampilkan
video-video yang berasal dari situs-situs yang
lain. Hasil pencarian dengan pilihan kategori
From Other Sites dapat dilihat pada gambar

berikut ini.

| "harry potter 5" Search J

7 Harry Potter and the Order of the Phagnix Mavie Page | Photos

vahoot shortcuts

Videos 1 -i0cri0w

about

hat match “harry potter 57

[ |[_rom vanoni vides |[_Fromotersises]  mers Optons -

2007

YouT
The Har

httpissy

RUELS - ih

Harry Potter and the Order of the Phoenix 54 5
(Tra| er)

arry Pottér and the Order of th
mv 23: 200

sy

Harry Potter 5 Unknown ASF

tkp /v /26157 27 Profsite =206 3hnzml

y potter 5 preview 58 sec SWF
st like the title says Shared by ; zimpyd On: Frida
Za06 Views: 16 Ta

95t nbEp; ool nbeh; Harry
bep
aDetails.aspx?id=1642412

ube 5 Trailor Unknown SwF

My heart wall g0 orl Harrv Potte: er 05:10 FLV
My heart will go atter & rmin 10 = £

Harry Potter S st e e Father Brotectng his tamily. At
hi

oae

video.google com/videoplay?do...

x CTrailer) 54 <

Ph R
of the Phosnix

& Harry Potier Tr

Gambar 13. Hasil Searching kategori
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Latihan 4: Menear Milis

Milis atau Yahoo Groups terdiri atas banyak sekali
kategori. Kita dapat mencari milis yang membahas satu topik
tertentu berdasarkan kata kunci. Untuk mencari milis, lakukan

langkah-langkah berikut ini:

O Pada halaman depan Yahoo, klik pada link Groups.

® Pada halaman Yahoo Groups masukkan kata kunci
grup yang ingin kita cari pada kotak teks Search.
Misalnya kita ingin mencari grup yang membahas
tentang Harry Potter, masukkan kata kunci "Harry
Potter” kemudian klik tombol Search.

© Sctelah itu akan terlihat hasil pencarian grup yang
membahas tentang "Harry Potter”.

O Pada hasil pencarian biasanya, akan langsung terlihat
grup-grup yang berhubungan dengan Harry Potter,
namun pada pencarian ini, mungkin terdapat sangat
banyak grup yang membahas tentang Harry Potter
sehingga pada bagian atas ditampilkan kategori-
kategori grup Harry Potter secara lebih spesifik, yang
dapat kita lihat pada gambar berikut ini.
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YaHoO! croups Sl

Search Results

1-10 of 13 First | < Previous | Mexts | Last

Categories

Entertainment & As > Humanities > Books and Whiting = Fan Fiction = Adult = Harry Potter

Ertertainment & Ads > Hurmanities » Books and Writing > Genres > Children's = Authors » Rowling, JK. = Anti-Harry Patter

Entertainment & Arts > Humanities > Books and Writing > Genres = Children's = Authars > Rowling, LK. > Fan Fiction =
Relationshippers = Harry Potter » Ginny Weasley

Entertainment & Arts > Humanities > Books and Writing > Genres = Children's = Authars > Rowling, J.K. > Fan Fiction >
Relationshippers » Harry Potter > Hermione Granger

Entertainment & Ars > Hurmanities » Books and Writing > Genres > Children's > Authors > Rowling, K. = Harry Potter and the
Goblet of Fire

Entertainment & Arts > Humanities > Books and Whriting > Genres » Children's = Authars » Rawling, LK. » Harry Potter and the
Order of the Phoenix

Entertainment & Arts > Humanities > Books and Writing = Genres » Children's = Authars > Rowling, LK. > Harry Potter and the
Order of the Phaenix > Rale Playing

Entertainment & Arts > Humanities > Books and Writing > Genres » Children's = Authars = Rowling, LK. > Harry Potter and the
Prisoner of Azkaban

Entertainment & Arts > Humanities > Books and Writing > Genres » Children's = Authors > Rowling, LK. > Role Playing =
Pre-Harry Patter

Entertainment & Arts > Movies > Genres > Family > Titles = Harry Potter Series

1-10 of 4319 First | < Previous | Mext = | Last

Gambar 14. Searching Milis

© Di bawah bagian kategori tadi, juga ditampilkan hasil
pencarian grup Harry Potter secara umum. Hasil

pencariannya dapat dilihat pada gambar berikut ini.

3 HPFGU-OTChatter
3115 Members, Archives: Membership required
Welcome to the sister list of HFforGrownups intended for off-topic chatler. OTC! is open ta threads unrelated Lo Harry
Potter; in addition, HP-telated topics that.do nat contribute Lo out understandingfinterpretation of canon belong here
See * helow. BEWARE! Some posts here contain SPOILERS (some without warnings) for Half Blood Prince atud
canon in generall I you wish to vonduct OT diseussions about HEF, be courteous. include spoiler wamings in the
subject heading and give ampls spoiler space. _(more)

4 indo-harrypotter
3072 Members, Archives: Membership required
Kelontong Sitir Tokn souvenit penyiir sekarang ndah bk, tholl Memang sementara masih pake jampi memor buat
paramuggle yang list tokonys, tapi buat para penyibir yang atuh barang? keperluan di Hogwarts sepedti jubah,
tongkat sihis, dll. Maen ya ke wr kelo i coml
Indo-HarryPotter- 1ilis Penggemar Harry Potter Indonesia

Gambar 15. Hasil Searching Millis
® Misalnya kita ingin melihat grup indo-harrypotter,
klik pada link indo-harrypotter. Setelah itu kita akan
masuk ke dalam halaman grup tersebut. Apabila kita

ingin bergabung ke dalam grup tersebut, klik tombol
Join This Group
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Home

|
Messages Activity within 7 days: 31 New Messages

Post

Files Description

Photos
Links

Database
Polls

Calendar

T ==

Group Information Relontong Sikir

Toko sourens penyihi sekarang udsh buke,thol

emang » tapitoust paza pespin yang bubul bareng? kepertuan di
Hogwarts sepertijubah, tonghet s, d. Msen yake www kelontongehie zom!

Indo-HanmyPotiex Milis Penggemer Haury Potter Indonesia

. | Message History

Gambar 16. Bergabung dengan Group tertentu

Saat ini games tidak hanya menjadi kebutuhan bagi anak
kecil saja. Games merupakan salah satu hiburan bagi orang
dari berbagai kalangan, mulai anak SD hingga orang dewasa.
Tentu saja jenis permainannya tidak sama.

Yahoo memiliki fasilitas Yahoo Games yang menyediakan
berbagai jenis game yang berbeda-beda. Games yang
terdapat pada Yahoo Games sudah dikategorikan sehingga
memudahkan pengguna untuk mencari games. Kategori
games yang dimiliki Yahoo antara lain adalah puzzle,
permainan kartu, arcade, multiplayer game, dan lain- lain.
Game-game ini dapat di-download untuk dimainkan sendiri,
maupun dimainkan secara online bersama dengan pengguna

Yahoo di seluruh dunia.
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Untuk mencari game terdapat beberapa cara:

A. Mencari game berdasarkan kategori

(1)
2]

Pada halaman depan Yahoo, klik link Games.
Pada halaman Yahoo Games, di barisan atas
terdapat berbagai macam kategori game.
Misalnya kita ingin mencari game dengan
kategori Skill. Klik pada kategori Skill Games.
Pada halaman Yahoo Games kemudian akan
ditampilkan game-game yang termasuk dalam

kategori skill.

ALLGAMES ARCADE BOARD CARD PUZZLE WORD DOWNLOADS MULTIPLAYERGAMES VIDEO GAMES SKILL GAMES MOREGAMES Wil

FEATURED SKILL GAMES FROM KING.COM 11 pause
s Deal or No Deal? AMERICAN IDOL &
Play the new game based on the hit TY show and DEAL OR NO DEAL?
win sl e3sh. D0 you have wht tiakes fo win?
New season! We are unable to proceed.
LUXOR FROM KING.COM
Gotow »
Your computer is currently unable to
+ Play skl games and win cash USH00 play the selected clip.
* Metched oppanents at all akiity levels POOL KING Please go to the solutions page to see what
N rth
fow games:overy o P — is required to proceed
+ Low entry fess or sty for feei
STARTRIS
GO NOW
KLICKER KLACKER Il @200 Yahoo! Inc, Al rights reserved.
BLACKWIDOW BILLIARDS

ey ‘V 1‘

Gambar 17. Yahoo Games

Berikut ini beberapa contoh tampilan skill game yang

muncul silih berganti pada bagian kiri atas. Game-game yang

muncul bergantian ini terdiri atas tampilan beserta gambaran

tentang game tersebut. Selain itu juga terdapat tombol GO

NOW untuk langsung menuju ke game tersebut
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Klicker Klacker Il

Check out this clazsic puzzler with strategic new
tuvistz and features from our partners at King.com!

Go How »

* Play zkil games and win cazh

+ Matched opponents &t all abilty levels

* Mew games every manth

* Lowe entry fees or just play for freel

GO NOW

Gambar 18. Tampilan salah satu website game

FEATURED SKILL GAMES FROM KING.COM

Luxor from King.com

Destroy Set's evil spheres befare they reach the
ryramics.

Go How »
* Play skil games and win cash
+ Matched opponents at all ability levels

* Mewy games every month

* Lowe ertry fees or just play for freel

GO NOwW

Gambar 19. Tampilan salah satu website game

O Apabila kita ingin melihat kategori game lain,
kita cukup mengklik pada link kategori yang lain.
Misalnya saat ini kita ingin melihat game-game
yang termasuk kategori puzzle maka klik link
Puzzle Games. Pada halaman Yahoo Games saat
ini akan ditampilkan game-game yang termasuk

kategori puzzle
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ALLGAMES ARCADE BOARD CARD PUZZLE WORD DOANLOADS MULTIPLAYERGAMES VIDEO GAMES SKILL GAMES MORE GAMES Wil

FEATURED PUTZLE GANES i

Super Collapse! 3 PAAGICMATCH THE GENIE'S.... &

Callaposlis ek wih 2new pame s and?
s TROPIX

Gelinen BEJEWELED2

T . ; Your computer is currently unahle to
Tots g o Guestand QUK Pl [ plzy ot ulmlmi:.

+ 10 funand uigue miri-ganes

We are unable to proceed.

* 140 bean new puzies wil keep pou hacked UL QUEST Please go o fhe solutions page fo see whal
- " Eamouia o rchans el ingioes CHUZZLE T et pzoed
Reeags Ratng: 7520 wfngs)
*kkky 0 NoW ks
Gead Uit Revieas) SLINGO QUEST

B2008 V3! ne, A R resirves

ELEMENTAL

PANTHEON I’

Gambar 20. Salah satu kategori game

Berikut ini tampilan game puzzle yang muncul bergantian
di bagian kiri atas. Pada tampilan game kategori puzzle juga

terdapat rating terhadap game tersebut.

FEATURED PUZZLE GAMES

Slingo Quest

Al the classic Singo fun you knowy and ove, plus
brand new weays to play!

Go How =

* Mewe games including Multi-Card and Seven by
Seven

* Mewy poweerups including Slingo Yision and Devil
Protection

* Merwe quest format -- make your way through 60 fun

Forerage Rating: (452 ratings) levels
****i’ + Elingo Stars, Slingo Stamps, Slingo Player Cards,
(Read User Reviews) and mare
GO NOW

Gambar 21. Salah satu kategori game
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BAB II
GOOGLE

oogle menyediakan bebagai macam fitur yang
@dapat diakses oleh semua pengunjung google.
Fitur-fitur yang disediakan, yaitu mesin pencari (search
engine), email, groups, perangkat bahasa, blogger, peta (maps),

dan masih banyak lagi. Untuk masuk dalam situs google ikuti
langkah berikut.

O Klik tombol Start, kemudian klik shortcut Internet
Explorer.
® Kemudian akan muncul halaman baru seperti gambar

di bawah ini.

e LF o= Fpwie [ob S u

. % .9 9 d QN eJ

Tag  Admb Ame sk e Wi Py

A 2 e e [ =
b KX o B I O [ e

Gambar 21. Kotak Addres Bar

© Pada kotak address, ketikkan alamat www.google.com
lalu tekan Enter. Tampilannya dapat dilihat seperti
pada gambardi bawah ini.
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Elant Ere and Stop Refrezh Home
Address IE e 2 T

Y7 - 2 | searchweb |-

Gambar 22. Alamat google pada address bar

O Setelah itu akan tampil halaman website google.com.
Tampilannya dapat dilihat seperti pada gambar di

bawah ini.

> Gt 9 B S - Hor

ST — D TR R ey e

Gambar 23. Tampilan utama Google

® Pada halaman depan dapat dilihat fitur-fitur yang
disediakan oleh google. Contohnya jika ingin
menggunakan mesinpencari, kita tinggal mengetikkan
kata kunci pencarian pada teks kotak cari dan

menekan Enter atau menekan tombol google search

Google

Web |mages Yideo Mews Maps more»

Advanced Search
Freferences

Google Search | I'm Feeling Lucky | Language Tools

Gambar 24. Kotak Search Google
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® Untuk melihat fitur-fitur lainnya yang disediakan
google seperti blogger, milis, dan sebagainya, klik

more, google akan menampilkan fitur yang lainnya.

Google

Web Images Video Mews Maps more» |Blogs
Buooks
Google Search I'm Feeling Lucky | Froogle
Groups
Patents
Advertising Programs - Business Solutions - About Google - W

Ivlake Google Your Homepage!

Gambar 25. Fitur-fitur pada Google
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