~ +
i
t e &
' -

APLIKASI
KOMPUTER

Harleni, M.Pd.T

00000




MODUL APLIKASI
KOMPUTER

Harleni

MEDIATAMA




Modul Aplikasi Komputer

Harleni

ISBN: 978-623-5299-28-0

Editor:
Hariz

Foto:
Cv. Haqi Paradise Mediatama

Desain Sampul :
M. Hafdoll

[lustrasi Dalam:
Hariz

Tata Layout:
Trisno

Penerbit:
Cv. Haqi Paradise Mediatama

Kantor Pusat:

Jl. Bundo Kanduang No 1 Padang Phonecell/Telp: 085365372924/ (0751) 7053731.
Email: hrzm2f @gmail.com

Cetakan Pertama,2023

Hak cipta dilindungi undang-undang
Dilarang memperbanyak karya tulis ini dalam bentuk dan dengan cara apapun tanpa
ijin tertulis dari penerbit


mailto:p3mstkippgrisumbar@gmail.com

KATA PENGANTAR

Puji syukur penyusun panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa atas selesainya
penyusunan modul aplikasi computer ini. Modul ini disusun guna mempermudah mahasiswa
dalam mempelajari dan sekaligus mempraktikkan ilmu dalam matakuliah aplikasi komputer,
terutama aplikasi komputer berbasis Microsoft Office yang paling banyak digunakan dalam
aktivitas perkantoran. Aplikasi tersebut mencakup aplikasi pengolah kata (MS Word), aplikasi
pengolah angka ( MS Excel) serta aplikasi presentasi (MS Power Point).

Penyusun menyadari bahwa masih terdapat banyak kekurangan dalam modul ini, oleh
karenanya penyusun sangat mengharapkan kritik dan saran demi penyempurnaan modul ini.
Meski masih terdapat berbagai kekurangan, penyusun berharap semoga modul ini bermanfaat
dalam membantu mahasiswa memahami dan mempraktikkan mata kuliah aplikasi komputer.

Pada akhirnya penyusun mengucapkan banyak terimakasih kepada semua pihak yang

telah membantu penyelesaian modul aplikasi komputer ini.

Padang, September 2023

Penyusun
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PENGENALAN MICROSOFT OFFICE 2007

Microsoft Office 2007 ini memiliki perbedaan mendasar dengan Microsoft versi
sebelumnya. Perbedaan tersebut terletak pada tampilannya, terutama menu. Microsoft
Office 2007 memiliki tampilan berbentuk tab ribbon, sedangkan versi sebelumnya memiliki
tampilan berbentuk drop down.

Bagi pemula, diperlukan penyesuaian terlebih dahulu terhadap berbagai perubahan
tampilan yang ada, namun demikian setelah terbiasa, maka pengguna akan merasakan
kenyamanan dengan tampilan menu berbentuk tab ribbon yang baru ini.

Terdapat beberapa syarat yang diperlukan dalam melakukan instalasi
software

Microsoft Office 2007 ini. Syarat-syarat tersebut meliputi:
1. Prosesor 500 MHz atau yang lebih tinggi.
2. RAM 256 MB atau yang lebih tinggi.
3. Ruang Hardisk tersisa 2 GB
4. CD-ROM atau DVD
5. Layar beresolusi 1024 x 768 atau yang lebih tinggi

6. Windows XP with Service Pack 2 (SP2) atau Windows 7 Professional.



BAB 1

MENGENAL MICROSOFT WORD 2007

1. Mengaktifkan/Menjalankan Microsoft Word 2007

Microsoft word merupakan software pengolah kata yang diproduksi oleh
Microsoft Corporation yang sangat bermanfaat dalam aplikasi perkantoran mencakup:
membuat surat, laporan, brosur, skripsi, dan majalah dengan aneka font dan layout yang
ada.
Seperti versi sebelumnya, Microsoft Word 2007 juga terinstal dalam satu paket Microsoft
Office 2007. Jika program tersebut sudah diinstal, program ini bisa dijalankan dengan
cara sebagai berikut:
1. Klik Start (Microsoft office button)
2. Pilih All Programs
3. Pilih Microsoft Office

4. Pilih Microsoft Office W0Ord 2007
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Gambar1.1 Menjalankan MS.Office Word 2007



Setelah program Microsoft word 2007 berhasil di jalankan, maka akan
ditampilkan lembar kerjanya atau halaman utama Microsoft word 2007 . Lembar
kerja atau halaman utama tersebut langsung bisa digunakan untuk mengerjakan

berbagai pekerjaan yang berhubungan dengan aplikasi software Microsoft word

2007.
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Gambar 1.2. Halaman utama MS Word 2007



2. Microsoft Word 2007
Tampilan MS Word 2007 berbentuk ribbon, berbeda dengan tampilan pada
versi sebelumnya yang berbentuk toolbar, dimana tampilan ini hanya memindahkan
struktur menu ke dalam bentuk tool bar. Tampilan MS Word 2007 ditampilkan

sebagai berikut:

Microsoft Word
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Gambar 1.3. Halaman Utama Ms. Word 2007
Keterangan Gambar:
1. Microsoft office button

Tombol ini berisi menu-menu sebagai berikut: new, open, save, save as, print, dll.



Quick acces toolbar.
Merupakan kumpulan tombol yang bias ditambahkan atau dikurangi sesuai
dengan keinginan pengguna. Pada kumpulan tombol ini bias dimasukkan tombol

open, new, save, preview, dan lain-lain.

. Title bar

Menunjukkan judul document yang dibuat. Apabila document tersebut baru

pertama kali dibuat, maka secara otomatis bernama document 1.

. Tab ribbon

Merupakan deretan menu utama yang digunakan untuk mengakses beberapa
fungsi yang terdiri dari beberapa grup. Masing-masing grup dikelompokkan
sesuai fungsinya masing-masing.

Group

Menunjukkan kelompok perintah yang memiliki kesamaan fungsi. Perintah-
perintah tersebut ditandai dengan gambar (icon).

Scroll

Scroll digunakan untuk menggulung lembar kerja ke atas atau ke bawah

. View mode

Berfungsi untuk mengatur mode tampilan yang terdiri dari printout, full screen

reading, web layout, outline serta draft.

. Zoom slider

Berfungsi untuk memperbesar atau memperkecil tampilan lembar kerja.



3. Operasi dasar Microsoft Word 2007
a. Membuat dokumen baru.
Pada saat pertama kali mengaktifkan (membuka) lembar kerja MS Word
2007, maka pengguna langsung disediakan dokumen baru yang masih kosong
yang siap untuk diketik. Prosedur untuk membuka lembar kerja tersebut adalah

1) Klik tombol start
2) Pilih all programs
3) Plih Microsoft office
4) Pilih Microsoft office word 2007
Bila saat sedang bekerja, kemudian pengguna ingin membuka lembar kerja
baru yang lain, maka bisa dilakukan dengan cara tekan tombol Ctrl + N. dokumen

baru akan keluar serta pengguna siap untuk memulai bekerja dengan lembar

kerja yang baru.
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Gambar 1.4. Lembar kerja MS Word baru



b. Menyimpan dan menutup lembar kerja
Setelah selesai bekeja, dokumen/lembar kerja yang telah dibuat dapat
disimpan serta selanjutnya ditutup. Cara untuk menyimpan serta menutup
dokumen yang telah dibuat dilakukan dengan cara sebagai berikut:
1) Klik tombol office (office button),
2) Pilih save as,

3) Kemudian klik word document
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6) Untuk menutup lembar kerja atau halaman pekerjaan, klik tombol X pada

sudut kanan atas halaman atau lembar kerja.
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Gambar 1.6. Menyimpan dokumen

Jika proses penyimpanan dilakukan ketika masih bekerja, untuk
menyimpan kembali cukup ditekan tombol Ctrl+S. Cara ini dilakukan bilamana
nama filenya sama, namun bila nama filenya berbeda, cara penyimpanan
dilakukan dengan mengikuti langkah pertama sampai ke lima. Jika pekerjaan

terakhir belum disimpan, kemudian halaman atau lembar kerja akan ditutup,



maka akan muncul konfirmasi untuk menyimpan file. Klik Yes bila ingin

menyimpan, serta klik No bila tidak ingin menyimpan.

c. Membuka dokumen yang telah dibuat
Dokumen atau file yang telah disimpan meskipun dokumen tersebut
memiliki versi yang berbeda atau versi sebelumnya bisa dibuka di MS Word 2007.
Cara membuka dokumen atau file yang sudah disimpan adalah sebagai berikut:

1) Buka MS Word 2007
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Gambar 1.7.lembar kerja MS Word 2007

2) Klik office button, kemudian pilih open
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Office button

Open

Gambar 1.8. membuka file

3) Pilih lokasi penyimpanan file atau dokumen, kemudian pilih file atau

dokumen yang akan dibuka, lalu klik open.
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d. Mengatur ukuran kertas dan margin
Ukuran kertas secara umum adalah kertas berukuran A4. Namun demikian
dalam MS Word disajikan beragam ukuran kertas yang bisa dipilih oleh pengguna.

Pengaturan ukuran kertas bisa dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Klik page layout
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Gambar 1.10. Page layout
2) Klik tombol panah kecil pada group page setup, klik Paper, kemudian pilih

ukuran kertas yang diinginkan pada paper size.
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Gambar 1.11. Memilih ukuran kertas
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MS Word 2007 menyajikan beragam ukuran margin yang bisa diatur
sesuai keinginan pengguna. Pengaturan margin dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1) Klik page layout
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Gambar 1.12. Page layout

2) Klik margin, kemudian tentukan ukuran margin yang diinginkan.
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Gambar 1.13. Memilih ukuran margin
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e. Mengatur format teks
Secara default, Microsoft Word 2007 menggunakan font Calibri. Namun
apabila pengguna ingin mengubah tipe maupun ukuran huruf (font), hal ini bisa
dilakukan dengan mudah dengan cara sebagai berikut:
1) Sorot teks yang akan diubah

2) Pilih jenis font yang diinginkan pada ribbon Home
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Gambar 1.14. Memilih jenis huruf (font)

3) Pilih ukuran font
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f. Mengatur perataan paragraph
Pada kondisi default, perataan (alignment) paragraph pada MS Word 2007
adalah rata kiri. Namun demikian, bila ingin dirubah menjadi rata kanan kiri
dilakukan dengan cara berikut:
1) Sorot teks yang akan diubah

2) Klik justify
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Gambar 1.16. Perataan Halaman

15



Mengatur spasi antar baris

Fasilitas pengaturan spasi antar baris sudah disediakan pada tab ribbon

sehingga secara mudah bisa dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Sorot teks yang akan diatur

2) Pilih spasi yang diinginkan.
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h. Mengatur indentasi
Ketika membuat bullet dan numbering, biasanya berakibat pada
paragraph yang menjorok terlalu ke tengah. Pengaturan indentasi bisa digunakan
untuk mengatasi permasalahan tersebut. Pengaturan tersebut dilakukan dengan
cara:
1) Sorot paragraph yang akan diatur

2) Klik decrease atau increase pada ikon indent.
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E} ‘ Calibri R M = ,EHZ__”'IU\ ‘AaBchD(| aasbcede AaBh( AaBbC s &, Replace
Paste 7 lB I U-~abex & Aa|[~ A" E EEF\E Q' ------ TNormal |7NoSpaci.. Headingl Heading2 - cm?sgv \ seect~
\Cllpboard il Font ﬁ} /éragraph | Styles il Editing
!xv'zw'hxn ceg 2103 g1 A 1 61| pacrease Indent ¢|‘x3-|'14-|'15-|-15--17-|..1g.,,

2 Decreases the indent level of the
paragraph,

h. Mengatur indertas
Ketika membuat bullet dan numbering, biasanya berakibat pada paragraph yang
menjorok terlalu ke tengah. Pengaturan indentasi bisa digunakan untuk
mengatasi permasalahan tersebut. Pengaturan tersebut dilakukan dengan cara:

4 Gaspsgonh g dandatiy,_—— 1

2) Kk decrease atay increase pada fkon indent.

) 11:55PM

Gambar 1.18. Pengaturan indentasi
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i. Pemberian nomor halaman
Pemberian nomor halaman sangat penting bagi penulisan karya ilmiah
baik berupa naskah buku maupun naskah artikel ilmiah. Cara pemberian nomor
halaman dilakukan dengan cara:
1) Klik insert
2) Klik page number
3) Pilih posisi nomor

4) Tentukan posisi akhir nomor yang diinginkan.

1

\BSTRAK RENCANA PENELITIAN [Compatibility Mode] = Mirosoft W

Home Ilnsen‘ Page Layout References Mailings Review View

1] Cover Page ~ | i Hyperlink 1=k, .
e Dl P20 & =
|) Blank Page | A Bookmark | =
Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart || Header Footer | Page Az .
v A v '4) Cross-reference |+ v INumber~! | Box+ ASDropCap~ hggObject

i Links || Headet&H 8 | 1op o page || Symbols

SNV [A | &l QuickPparts + |2 Signature Line T Equation -
[ A Wordat ~ (5] Date & Time ‘ €2 Symbol *
\

‘ ',!_f. Page Break
| Pages | Tables

Tustrations

fr2e it simple
Plain Number 1

| | Current Position

&' Format Page Numbers..

" | Remove Page Numbe

Plain Number 2

, dinyatakan bahwa di tinjau dai

formasi yang meliputi belief yang

r ominan, yaitu:
Plain Number 3 4

Gambar1l.19. Pemberian nomor halaman.
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J-

Membuat garis pembatas halaman.

Garis pembatas halaman bermanfaat dalam membuat sampul buku atau
sampul karya ilmiah lainnya, baik sampul skripsi, laporan penelitian maupun
proposal penelitian. Untuk membuat garis pembatas, caranya adalah sebagai
berikut:

1) Klik ribbon Page layout
2) Klik page Page borders
3) Pilih Setting

4) Pilih Style

5) Pilih Ok.

) Home Insert ‘ Pagz Layo References Mailings Revi View @
Orientation * ¥=) Breaks ~ A] Watermark 3/ Indent Spacing | J_, Bring to Front * |2 Align~
=
‘ _ D Size v £ Line Numbers * @ Page Cojdr ~ *:E Left 38lem 3: Before: 0 pt % L i Send to Back + [ Group -
‘ rhemes [ Marglns 2 = : | e ol e= . =l Pofmon |
[ 1 [ v £ Columns ¥ be™ Hyphenation | Iﬂ Pag#Borders | E% Right: 10 cm v || p= After 10pt ~ |l LejTen Wrapping © 4 Rotate - |

Page Setup ol Page Background | Paragraph

Page Border | Shading

Preview

@
g
a

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Color:

‘ Automatic

wdt: _'

[l

[T

i | |

l3pt—

Apply to:
At ) w Whole document
(none)

) 528AM

Gambar 1.20. Pemberian garis pembatas halaman
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k. Membuat header and footer

Header and footer sangat bermanfaat apabila ingin memberikan informasi
tambahan terhadap teks yang ditulis dalam halaman lembar kerja. Biasanya
header dan footer ini banyak digunakan untuk member keterangan nama penulis,
judul buku atau artikel ilmiah ataupun judul makalah diatas atau dibawah
halaman lembar kerja. Untuk menambahkan informasi diatas halaman lembar
kerja, bisa digunakan header. Cara membuatnya adalah sebagai berikut:
1) Klik ribbon Insert
2) Klik Header
3) Pilih bentuk Header yang diinginkan

4) Ketik informasi yang diinginkan

5) Klik Close Header and Footer

&) = o

™ Home Insert | Page Layout References Mailings Review View @
| ) cover Page ~ Eg ] E= @ E ﬂ 2, Hyperlink %' '"jﬁ 2] Quick Parts - [ Signature Line ~ T Equation ~ |

L] Blank Page 3] = A Bookmark L = ‘WordArt ~ E Date & Time £2 Symbol ~

= Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header| Footer  Page Tet | _

=) Page Break = Art v ['#) Cross-reference - |~  Number~| Box~ 2= DropCap - ’gdObject ~

Pages Tables Tlustrations. Links ilt-In Symbols
,‘znln-ng-x-x-{vzw-z- -4'3.35‘.-5-.'7‘.-/51.:“
1 petest

R

Blank (Three COI)!S)/

[Type the document title]

Edit Header

Remove Header

Han

AR R R R

bl

age:1of1 | Words:0 | < |
—

Gambar 1.21. Membuat Header
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View [ Design | @

D BEME T

5 Previous Section || [ Different First Page 3+ Header from Top: ;1.27 i
5} Next Section [7] Different Odd & Even Pages | =t Footer from Bottom: |1.27 em 3

[T

|| Header Footer  Page Date Quick Picture Clip Goto Goto aa . " ) || Close Header
- v Number~ | &Time Parts~ Art Header Footer So Linkta Previcus || (M) Show Document Text @lnsertAhgnmentTab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Position ‘ Close JJ

0% " I“l'}' |'4‘|'5'|"\"|'5 |'9'|‘l ! 'll""l'l!' I‘Zd'l'

Modul AplikasiKomputer, FISEUNY, 2010

4

Gambar 1.22. Menutup Header and Footer.

Bila informasinya ingin ditampilkan pada tampilan dibawah halaman
lembar kerja pengetikan, maka bisa digunakan footer. Caranya adalah sama

dengan cara membuat header, hanya pilihan header diganti footer.
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Membuat Bullet and Numbering

Bullet dan numbering bermanfaat dalam menunjukkan beberapa opsi atau
pilihan sebagai keterangan pelengkap dalam paragraph jika teks pada paragraph
tersebut akan diberikan beberapa point pembahasan. Jika opsi atau keterangan
ditampilkan bukan dalam bentuk urutan langkah, biasanya digunakan bullet. Cara
membuatnya adalah sebagai berikut:
1) Pilih teks yang akan diberi bullet

2) Kilik Bullet pada ribbon Home

3) Klik bullet yang diinginkan.

| Home ‘ Insert Page Layout References Mailings Review View @
i O e e - (R REGERE e ) (e s . #Afnd- |
g, EEE 2 - |[& W@ LEHIE - | il [, sbceoc AaBb( AaBbCi A
Paste ¥ |B I U~ aex x A‘.“ﬂ,lz,)v Bullet Library = b Spaci.. Headingl Heading2 - Change o
Il (5T ‘ *“—* R Styles~ || W Selef
| Clipboard | None ‘ PY ‘ Og 1 ‘ -+ o Styles 5| Editing | |
[] | R ? : ;‘ 7‘4 TN i i ARTs )
; 2 1. KEPEMILIKAN e
; : Mgwm’ ° e ™ an ini memiliki dua cirri
= Il | v
I pokok, yakni: <= Change List Level »
< Define New Bullet...
2 a) Pemilik perusahaar
-
¥ ' b) Pemilrperusahaan bertanggung jawab terhadap perusahaan secara penuh
i 1 c) Pemilik perusahaan memiliki kep secara mutlak atas manajemen perusahaan
z Perusahaan perseorangan ini memiliki beberapa keuntungan dan kerugian, Keuntungan dan
% kerugian tersebut adalah sebagai berikut:
% a) Keuntungan Perusahaan Perseorangan:

Page: 8 of 46 | Words:82/5516 | & |
T — - e ——
"l N
>

Gambar 1.23. Memberikan Bullet
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Bila opsi atau keterangan secara detil ingin ditampilkan dalam bentuk
urutan langkah atau urutan kejadian, biasanya digunakan Numbering atau
penomoran. Numbering bisa berupa angka maupun huruf. Langkah -langkah
pemberian numbering adalah hampir sama dengan pemberian bullet, pada ribbon
home klik
Number.

m. Mengganti kata

Fasilitas ini sangat membantu dalam melakukan editing teks, pengguna
bisa secara otomatis mencari serta merubah (mengedits) teks yang diinginkan.
Untuk merubah atau mengganti seluruh teks yang diinginkan digunakan fasilitas
Replace. Langkah-langkah mengganti teks adalah sebagai berikut:

1) Klik Replace pada ribbon home

2) Pilih Replace pada kotak dialog Find and Replace

3) Tulis teks yang akan diganti pada Find What

4) Tulis teks pengganti pada Replace with

5) Klik Replace. Bila teks pada seluruh lembar kerja ingin diganti, maka klik

replace all.
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| Home | Insert Page Layout References

| PE——— — 5 Find -
B i || I I ‘A_A]l iSaiEnieE| i } naBbceDe AaBbcede Aal 1 mber—%.&f:pm
3 === - = = || hae
pase > B I U-sex x| ¥-AEEE §|“Q i 1‘ fiNormal | 7o Spaci.. Headingl | Heading2 ||z g':‘;:‘s‘lf ‘ [y Select>
Clipboard ™| P h

Fa il i | Styles || Editing

Find and Replace /
Find | Replace P

GoTo
~ -
Find what: }sqapa X

Replace with: isuapl x

// =]

Page:1ofl | Words:0 | % |

T MeaER =

Gambar 1.26. Mengganti teks
n. Membuat Drop Cap
Drop cap sangat bermanfaat dalam membuat layout artikel majalah,
Koran ataupun buku-buku bacaan lainnya.
Cara membuatnya adalah sebagai berikut:
1) Pilih huruf yang akan dijadikan Drop Cap
2) Klik ribbon Insert
3) Klik Drop Cap
4) Klik Drop Cap Options

5) Pilih Drop pada Position
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6) Tentukan jenis huruf, jumlah baris yang di drop serta jarak huruf yang di

Drop dari teks kemudian

7) klik OK

References Mailings Review View

) Cover P‘nh[ @ ﬂ 8, Hyperlink _b Quick Parts v |2 Signature Line ~ | J[ Equation -
§ S il
] Blank P ] 5 ? =] | 4 Bookmark i dWordArt 2/ @ Date & Time ‘ £2 Symbol ~
= 2 Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page e
= Page Brg Art v ross-reference - v Numbers rop Cap ~ ject ~
¥= Page B ['#) Cross-ref Eo Cap ] ’gd Object
Ll

Pages Links Header & Fo| _ Symbols |

Dropped
1. PENDAHULUAN

] |——>ieluang bisnis mendorong lahirnya pebisnis baru, sehingga tingk

ketat.Persaingan yang ketat menuntut perusahaan untuk mampu

A

In margin

Drop Cap Options...

\RETrper e

secara efektifefisien dan produktif. Pengelolaan sumberdaya perusahaan secara moderen
harus berlandaskan konsep manajemen. Konsep manajemen meliputi sekurang-kurangnya 4
(empat) fungsi, yaitu : fungsi Perencanaan (Planning), fungsi Pengorganisasian (Organizing),
Pengarahan (Leading) dan Pengendalian (Controlling).

Perencanaan merupakan awal kegiatan manajemen dengan mempersiapkan segala hal

yang terkait dengan perusahaan dan dilanjutkan mengorganisir karyawan dan sumber daya lain

References

Home Page Layout ilings Review View @
| Cover Page ~ EE Ellgl @ ﬁ 2, Hyperlink | =B > 2 Quick Parts ~ |2 Signature Line -~ J[ Equation -
—] [
] Blank Page S HEl = || 4 Bookmark S ‘WordAn ~ [} Date &Time ‘ £2 symbol ~
= Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Z Header Footer  Page Text )
»=, Page Break Art - ['#] Cross-reference Numberr | IRk = = Drop Cap ~ *gd Object ~
Pages h Tables Tllustrations Links

Header & Footer

1. PENDAHULUAN

Peluang bisnis mendoror
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secara efektif efisien dan prod

Perencanaan mery

yang terkait dengan perust

Gambar 1. 27. Drop Cap
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0. Membuat rumus
Fasilitas Equation dalam MS Word 2007 memberikan kemudahan bagi
penggunanya bila ingin membuat rumus matematika, statistik maupun rumus-
rumus ilmiah lainnya. Langkah-langkah membuat rumus mtematika tersebut
adalah sebagai berikut:
1) Klik ribbon Insert

2) Klik Equation, pilih New Equation

3) Klik rumus yang akan dipilih

4) Tuliskan rumus pada bidang penulisan rumus

Documentf = Microsoft Word

i) p— T T *
- Home | Insert | Page layout References Mailings Review View (7]
2 Cover Page ~ bd Elg @ ' g"b’Pﬂlink L ﬁ g A 2 Quick Parts ~ | Signature Ling ~ | T Equationq
) Blank Page | o : A Bookmatk = = Built-In
= Table | Picture \Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer 3
¥=, Page Break v v !'#) Cross-reference v v N Area of Cirde

1 Pages Tables 1 lustrations Links | Header & Faol | 4 = pp2

I N i o - KRR IR 5 ] 19

Binomial Theorem

n

(x+a)"= Z (:)x"a""‘

k=0

Expansion of a Sum

nx
(1+x"=1+-1—!+

n(n—q!xz
i
2!

| TU Insert New Equation I

Gambar 1.28. Membuat rumus
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v abe Normal Text bl || Bl - v - v v Operator v v v - v

Log~

‘ Tools 7} Symbo | Structures

| Type equation here.

Pagei1of1 | Words:33 | < |

I - Lo

Gambar 1. 28. Menulis rumus

p. Membuat Footnote dan Endnote
Footnote dan endnote bermanfaat dalam membuat kutipan pendapat
orang lain dalam teks yang dibuat. Biasanya footnote dan endnote ini banyak
digunakan dalam penulisan artikel ilmiah ataupun buku teks. Footnote ditandai
dengan pemberian nomor dibelakang suatu teks. Keterangan footnote akan
muncul bila pointer diletakkan di dekat kursor yang diberi nomor footnote.
Endnote adalah catatan akhir suatu dokumen yang diletakkan di halaman paling

akhir dari suatu dokumen.
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Cara pembuatannya adalah sebagai berikut:

1) Letakkan kursor di belakang kalimat atau paragraph yang akan diberi
footnote

2) Klik ribbon References
3) Klik Insert Footnote

4) Ketikkan keterangan footnote

5) Tampilan footnote

ab 1. Pengertan Manaemen [Compatiiity Mode] - Micr

Pagelayout ~ References  Mailings  Review  View

X 7 . 7 Y % #AFind ~

ﬁ \Callbrl 712 .w '_]¢§ g!l.@ AaBchD(’ aasbcede AaBb( AaBbCi \,1, b Repiace
_ Change |

‘ TNormal |7 NoSpaci.. Headingl Heading2 - Nang L,}Sele £

Pajte ) (n I U~ e x A ¥ A | E= §§|.‘Q Styles »

Font fil| Paragraph fu| Styles G| Editing |

Clipboard "* |

L D I R T R R R R D e P I IR T R I

3. FUNGSI-FUNGSIMANAJERIAL

Terdapat empat fungsi secara umum yang dimilikim oleh manajemen dalam sebuah

orﬁanisg}. Ke empat fungsi tersebut adalah sbb:

a) Perencanaan (Planning)

Terkait dengan fungsi perencanaan, maka seorang manajer memiliki tugas pokok dalam

membuat empat jenis perencanaan, meliputi:

1) Perencanaan Strategis, merupakan tugas dan tanggung jawab manager puncak (Top

manager) dalam merumuskan perencanaan strategis ini. Perencanaan strategis ini

Gambar 1.29. meletakkan kursor
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bertanggung jawab untuk membuat keputusan keputusan jangka pendek. Contoh :
Regional Manager, Manager Pabrik

¢) Lower (supervisory /first line) management, tingkatan manajemen yang memiliki tugas

2\ Contob

Gambar 1. 30. Memberikan footnote
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Gambar 1.31. Tampilan footnote
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g. Membuat tabel
Table seringkali di sisipkan dalam penulisan artikel ilmiah, buku teks
ataupun artikel lainnya sebagai alat bantu dalam memberikan informasi yang
rinci tetapi ringkas penyajiannya. Cara pembuatan tabel adalah sebagai berikut:
1) Klik insert pada ribbon home.

2) Klik table, kemudian Klik insert table

3) Tentukan jumlah baris dan kolom yang diinginkan

4) Klik Ok
e A =
wnsm [ Page Layout References Mailings Review View @
1 v i 2 Quick Parts ~ | Signature Line ~ | [ Equation ~

D@Blﬂnkpage “ ‘ g @ ﬁ @, Hyperlink

A Bookmark
Table | Picture Clip Shapes SmartAt Chart |
v Art v ') Cross-reference

— dWordArt v @ Date&Time | {2 Symbol
Tet _ [
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»g Page Break

Tlustrations J Links
il 1401 4 InsertTable

| Table size
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(@ Fixed column width: | Auto
() Autofit to contents
(©) AutoFit to window

[7] Remember dimensions for new tables

e

————————

LM% @ ) 517AM

Gambar 1.31. Membuat tabel
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Untuk membuat tabel secara cepat, bisa digunakan fasilitas Quict Table
dalam MS Word, fasilitas ini memungkinkan pengguna membuat tabel secara
cepat dengan format tabel yang sudah disedian oleh MS Word. Caranya adalah
sebagai berikut:

1) Klik insert
2) Klik Table

3) Klik Quick Table

4) Pilih jenis tabel yang diiginkan.

Froe i ©

H ert[ Page Layout References Mailings Review  View
‘ 1 '/' Elg @ ﬁ @ Hypeiink | =y 2 [ 2 Quickarts ~ | Signature Line ~ | [ Equation *
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Gambar 1.32. Membuat quick tabel
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Untuk keperluan tertentu, misalnya membuat judul tabel, beberapa sel

dalam tabel dapat digabung menjadi satu sel. Cara penggabungan sel dilakukan

sebagai berikut:

1) Pilih sel yang akan digabung, kemudian Klik kanan mouse pada sel yang akan

digabung

2) Klik merge cells
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Gambar 1.33. Menggabungkan sel tabel
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Setelah sel digabung, agar terlihat rapi tampilan teks atau angka dalam
tabel perlu diatur posisinya. Untuk keperluan tersebut bisa dilakukan dengan cara
sebagai berikut:

1) Pilih teks atau angka yang akan diatur posisinya.

2) Klik kanan mouse pada teks yang dipilih, pilih cell alignment, kemudian pilih

jenis pengaturan yang diinginkan.
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Gambar 1.34. mengatur posisi teks
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Pada saat membuat tabel, kadangkala baris atau kolom yang terlalu banyak
sehingga kolom atau baris tersebut perlu dihapus. Langkah-langkah menghapus
kolom atau baris adalah sebagai berikut:

1) Letakkan kursor pada baris atau kolom yang akan dihapus

2) Kilik ribbon layout

3) Klik delete pada group Rows and Columns

Ld | T
b Home  Inset  Pagelayout References  Mailings  Review  View | Design  Layout @
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Pagei1of | Wordsi13 |
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Gambar 1. 35. Menghapus baris
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Jenis garis yang terdapat pada tabel, bisa di rubah sesuai keinginan
pengguna, misalnya garis yang ada pada tabel ingin di tebalkan atau sebaliknya.
Caranya adalah sebagai berikut:

1) Pilih bagian tabel yang ingin ditebalkan atau ditipiskan
2) Klik kanan mouse, pilih Borders and shading
3) Pilih seting

4) Pilih garis yang diinginkan

5) Klik ok
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Gambar 1.36. Memilih borders and shading
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Microsoft Word.

Home  Insert Page Layout References Mailings Review  View Design Layout

[y Select~ @ 3 Eﬂ & Insert Below | [ Merge cells | 1] 048 m i EHE A= @ Al 7 Repeat Header Rows

(i View Gridlines Soite | e Winsert teft || B spiit Cells | 553 i EEE : e o =% Convert to Text
. elete NSert — e o i T e €l 0
[ properties v | above ElbInsertRight | ESSplitTable | AutoFit - =l = = pirection Margins Je Formula

Data

Table Rows & Columns 7] Merge Cell Size i

Setting: : Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

) sm—

(¢ 9BAM

Gambar 1.37. Menebalkan garis
Mencetak dokumen

Mencetak dokumen merupakan pekerjaan akhir dalam pembuatan
dokumen, baik berupa teks, gambar ataupun tampilan data. Sebaiknya sebelum
dokumen dicetak, terlebih dahulu dilihat tampilannya untuk memastikan agar
tidak terdapat kesalahan pada dokumen yang akan dicetak.
Cara menampilkan dokumen yang akan dicetak adalah sebagai berikut:
1) Buka dokumen yang akan di cetak
2) Kilik Office Button
3) Pilih Print

4) Kklik Print Preview

36



w'u“, uA ” ,j[i"ﬂ“v"ﬁ%ﬂ"“ﬂ m‘ Yx'ﬁ‘{i

. (Review  View w
‘j New Prevlewmdpﬂntﬂudocument \ anage Sources @ 1.} Insert Table of Figures w ] Insert Index H"‘ )
Brint e aPA v = 3 Update Table M Update Index | ‘
~ Select a printer, number of copies, and Insert Marl
() Qen other printing options before printing. Caption (A) Cross-feference ‘ Entry | Citation

1 ‘ Quick Print \1 Captiom U Index | Table of Authorities)
| E, Conyert ¥ Send the document directyto the defaut g ' %

| printer without making changes,

\(

| Print Preyiew 1
H Save \Lq Preview and make changes to pages before ‘ r ANAJEMEN /

printing,

b& Savefs b \ 4 pat tiga tingkatan manajemen yang lazim dalam sebuah
@ Print | ¥
% Prepare >

’ a S iment, tingkatan manajemen yang memiliki tugas pokok

sasi bisa berjalan secara efektip. Ke tiga tingkatan tersebut

h
w

Igement mengenal tujuan jangka panjang, Contoh: President

EL/ Publish >
J Close

' ngkatan manajemen yang memiliki tugas pokok  serta
[‘Q Word Optjons ] [X ExltWord]
bertanggung jawab untuk membuat keputusan keputusan jangka pendek. Contoh :

_

Page3ofd6 Words 5523 v

Gambar 1.32. Tampilan Print Preview

Setelah dipastikan tidak terdapat kesalahan pada dokumen yang akan
dicetak, maka selanjutnya bisa dilakukan pencetakan dokumen. Langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:

1) Klik Office Button
2) Pilih print
3) Lakukan pengaturan sesuai yang diinginkan, misalnya jumlah yang dicetak.

4) Klik Ok
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s. Membuat amplop
Salah satu fasilitas yang diberikan dalam MS Word 2007 adalah
kemudahan pengguna dalam menuliskan data pengirim dan penerima surat pada
amplop yang akan sangat membantu dalam menyelesaikan pekerjaan
administratip serta surat menyurat di kantor. Cara membuat amplop adalah
sebagai berikut:
1) Siapkan lembar dokumen baru
2) Klik ribbon mailings
3) Klik envelopes
4) Isi form yang tersedia
5) Klik preview
6) Klik envelope options untuk melakukan pengaturan ukuran amplop

7) Klik printing options untuk mengatur pencetakan amplop
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Gambar 1.36. Memilih ukuran amplop dan pencetakan amplop
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Menyisipkan gambar

MS Word 2007 memberikan kemudahan bagi penggunanya dalam
menyisipkan gambar ke dalam dokumen yang telah dibuat yang dimaksudkan
untuk memberikan ilustrasi dokumen yang dibuat. Langkah-langkahnya adalah
sebagai berikut:
1) Klik ribbon insert
2) Kilik picture

3) Pilih gambar, lalu klik insert.
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u. Membuat Grafik
Ms Word 2007 memberikan kemudahan bagi penggunanya dalam
membuat grafik, struktur organisasi, serta tampilan grafis lainnya dengan
menggunakan fasilitas SmartArt. Langkah-langkah membuat grafik dengan
menggunakan SmartArt adalah sebagai berikut:
1) Klkribbon Insert
2) Klik SmartArt
3) Pilih kategori SmartArt (grafik)
4) Tentukan jenis Smartart (grafik) yang dinginkan
5) Klik Ok

6) Tuliskan teks pada tempat yang telah disediakan, setelah selesai klik tanda X
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