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e 
MICROSOIT 

WINDOWS7 

(JI Aicrosoft Windows 7 merupakan sistem operasi terbaru yang 
J YLdikeluarkan oleh perusahaan Mircosoft. Fitur-fitur yang dimiliki 
Windows 7 cukup komplek dan beragam, mulai dari fitur-fitur baru hingga 
fitur lama yang telah ditingkatkan kemampuannya. 

A. MENGENAL WINDOWS 7 
Windows 7 merupakan sistem operasi yang memiliki banyak 

sekali fitur dan beberapa tampilan baru. 
Berikut adalah Fitur-fitur terbaru Windows 7 yang tidak ada pada system 

operasi windows sebelumnya : 
1. Jump List, untuk menampilkan 
dan membuka file program hanya 
dengan klik kanan pada tombol 
program yang dinginkan. 
2. Aero Peek, untuk melihat jendela
jendela program yang terbuka di 
Desktop dengan tampilan samar
samar. 

3. Aero Snap, untuk memperbesar tampilan jendela program secara 
cepat dan praktis. 

4. Aero Shake, untuk menimalkan ukuran semua jendela yang aktif 
pada layar secara cepat. 

5. Aero Flip 3-D, untuk menampilkan semua jendela program secara 
tumpang tindih. 

6. Internet Explorer 8, merupakan browser internet baru yang 
memberikan akses lebih cepat dengan tingkat keamanan yang cukup 
baik dibanding versi sebelumnya. 

7. Gadgets, yaitu pengganti dari Sidebar yang ada di versi Windows 
sebelumnya. Gadget ini merupakan aplikasi untuk menampilkan 
informasi seperti : Jam, tanggal, Memory, Kecepatan dan lain-lain 
pada desktop. 

8. Desktop Slide Show, yaitu untuk mengubah tampilan desktop 
dengan beberapa gambar secara berubah-ubah. 

9. Parental Control, untuk membatasi hak akses pengguna atas 
program-program apa saja yang boleh dibuka. 

1 O. Math Input Panel, yaitu untuk membuat dan menulis rum us-rum us 
matematika. 
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B.MENJALANKAN PROGRAM 

i31W-�Mtdia� 
G'wm�Vp.jAte 
4t ll:PSViewu 
M'-<� 
J;Adob< 
,.¥<•mmW..9001� 
}\:CttKiniPllOO•� 
.110.-
J,i! �iM«>mct 
Ji; Miuo��Off>(e 

� �Officc.\<.cet112007 
� Mic1�0ffu:du.d.?00l 
� Mkrimtt Offfcr{;(i)�'lf/)1 
ifJMi<<MOttOffic:t11nfoP.tt12001 
rv�orric•OMNot'"2r1J7 
� Mkmroh.OKiuOuUookl007 
fi � OOkt PQwt19cW Y>1 

Cara untuk menjalankan prorgam adalah : 
1. Klik tombol Start All Programs 
2. Misalnya menjalankan program Word, 
maka pilih folder Microsoft Office lalu pilih 
Microsoft Office Word . 

C. MENGGANTI TEMA (THEMES) 
Terna (Themes) adalah paket fitur 

untuk mengubah tampilan desktop secara 
bersamaan yang meliputi : Background 
desktop, warna jendela, aktifitas suara 
Windows, serta screen saver. Adapun 
langkah-langkahnya adalah: 
1. Klik tombol Start Control Panel. 

2. Klik tombol drop View by Small icons. 
3. Klik icon Personalization untuk 

Personalization 

4-

menampilkan 

�WBl!lfl!� =� 
llkatJr;ntf.4Ctt.!s-� lhil 

rJ!ttror.!�r.t� 
Ii'•····· .......... 
��Wt� 
.,_ 

jendela 

Memilih Control Panel Tampilan Jendela Control Panel 
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Change the visuals and sounds on your computer 
Ch.>1"9i'd«>lttopicons 
Ch.<1011e�"'"'POinte« 
Ch.l·t>g« )"OU' H'(OUl'I ptdurt 

Tultb.•snd.St.artMerw 
US« at Acu:n emu 

>.l>Jl 
":::::>' 

,.,..,,,,. 
Windew-rCd•<At 

Tampilan Jendela Personalization 

Background desktop juga dapat dirubah dengan gambar/foto yang lain 
sesuai dengan kebutuhan. Misalnya mengubahnya menjadi foto pribadi 
yang sudah tersedia atapun tersimpan di komputer. 

Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut : 
1. Klik tombol Start Control Panel Personalization Desktop 

Background Browse (Tentukan Folder yang berisikan 
Foto/Gambar) 

2. Lalu dilanjutkan dengan memilih Foto/Gambar yang diinginkan. 

- ,,,,_._ 
-- -

4 

·4'->ltwftol 
��P;lifll;f"I 

,&:·i<J'(IJ""""ltJ 
�;,r ... ._ 
jjD...._., ·-

·i -
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D. MENAMPILKAN GADGETS KE DESKTOP 

Fitur Gadgets adalah fitur 
yang baru pada Windows 7, adapun 
untuk memanfaatkannya adalah 
sebagai berikut : 
1. Klik kanan pada mouse lalu pilih 

Gadgets. 

2. Dilanjutkan dengan double klik 
pada aplikasi yang ingin di 
tampilkan. 

E. PENGATURAN MOUSE 

,_ 

11 
..,_,_ 

?.:.� .. 

G!' • II 
""'' <-

II 
-- - -....-.... 

Mouse merupakan peripheral yang bertungsi sebagai piranti 
masukan dimana perannya sangat dominan dalam penggunaan 
komputer yang berbasis GUI (Grafic User Interface). Pengaturan mouse 
dapat dilakukan seperti pengalihan fungsi tombol mouse, pengaturan 
mouse pointer, serta style yang lainnya. 

Adapun langkah-langkah pengaturan tersebut yaitu klik Start - Control 
Panel - Pilih Mouse, sehingga tampil 

iJ'..._'"'"""'""" gambar berikut: 
&c!on�ion 
f'.15wtc,t,pmlll'f..:l�bi..llON 
Stt<:lltlischeckbo'.ttol!lll-:ethebti!�U'l!he! 
liojt!heOl'll!youl.9el�pjn:.,,yn....ctionlaieh 
-�and� 

.,...._.,..., 
Dot.tiedcklhefold«tote=e.ya.stelfug.llhe 
foldercbesnot�O"dolle,hyu:i!ig�sbwel" 
..... 
Speed: Slaw ··-

Jika anda memberi tanda chek pada 
Switch primary and secondary buttons, 
maka fungsi tombol akan pindah ke posisi 
kanan mouse sebagai fungsi yang utama 
seperti memilih objek dan melakukan blok 
(drag). 

f1T1in°"Oc:kLDc* r::=:��::-�] 
Emb!e�)".l!.ltCl�et"�wthol.JhokingdOMllhe!MIM p D b I :::;,;;.:::�-"""""""""" ''""M'""'"" engaturan ou le-k ik speed, 

berpengaruh pada kecepatan double klik 
pada mouse. Posisi slow membuat fungsi 
double klik mouse menjadi lambat, dan 

fast membuat fungsi double klik mouse menjadi sangat cepat. 

KlikLock, pemberian tanda chek pada Turn on KlikLock memungkinkan 
anda untuk melakukan klik kembali pada akhir blok (drag). 
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Pada tab Pointers, memungkinkan 
anda untuk mengganti tampilan mouse 
pointer. Cara mengganti mouse 
pointer tersebut, pada Customize pilih 
salah satu item, kemudian klik Browse 

untuk mengganti style tersebut. 

jw��Backgn:uid 
I ·""' I 

L���------��·-_±_:J 

Pada tab Pointer Option, pengaturan 
mouse yang dapat dilakukan sebagai 
berikut: 

!¥_!Enai>leporterth!dow [�fi8d\ � 
lt]Mowttiemes to� !flOO?ie poi-ten 

Pada Motion, pengaturan pergerakan 
mouse pointer dapat dengan lambat 
(slow) atau cepat (fast). 
Pada Visibility, pengaturan mouse 
pointer memberikan penampilan yang 
menarik seperti penampilan mengikuti 
jejak pergerakan mouse. 
Show location of pointer when I 
press the CTRL key, berfungsi untuk 
memberikan tanda jika anda 
menekan tombol CTRL pada 
keyboard. 

F. REGION AND LANGUAGE 

Pengaturan Region and 'Language 
mempengaruhi penampilan penunjuk 
waktu yang sedang berlangsung sesuai 
dengan format bahasa yang digunakan. 

Untuk lebih detailnya anda dapat 
memilih Additional setting, untuk 
melakukan perubahan-perubahan yang 
anda inginkan. 

6 
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G. WINDOWS EXPLORER 

Ada beberapa langkah 
mudah untuk menjalankan Windows 
Explorer, antara lain: 
1. Klik tombol Start Menu All 

Programs Accessories 
Windows Explorer. 

2. Cara lain klik kanan tombol Start 
Menu pilih Open Windows 
Explorer. 

3. Cara lainnya klik icon folder 
Windows Explorer yang terdapat 
pada Taskbar. 

" >ill- ""-
<3 � 
.;.
..,_ 
··-

,..,_ 

J»::llmo.m: �rjffro!HJ·A" ,,._._ 
j; �-- 141!i:IHM� ,,.,.._ 
..ii"- 4-'t.l:ZUIJli,UI --
.. "--0.-.- WiltlUI•�* .. ... 
,t:�- H�lUl,W 1-. .. ..... 
4\.,,,_ ),·IZUlW.fM ,._,,,.... 
.1i:- !f�l5Jl'Y ,,.,..._ 
>ll"--!00� l'i}-�CIN< "'°'-
,\. � Ce'Y&nlt� If> hi.t..""" 
�UUlUl!llUtU!+I �:W&t.U.�i'l" �0.u 
• ....,_,j.Q 1-�'.i!l!l·�"" --......-
!il"lllMat n�'''"" -.<!tlllq• 
!l_�fd�i.w.r::llll'·- .k1'cl!:':lf..W.1"' �""''"�" 

...._---..;;; 

4. Atau tekan tombol Windows + E pada keyboard. 

§ "•""'""'""'"""'' 

r:;-....;,;-"-·-1 ;� 
1 .. --

�
-

. .._ l Bl-.. ..._ 
., __ 1(4 

&tuiw� 
.... ; ......... 
·-

�UtA! u..
�DIM h.:
�'iJllt116Nif �-

Windows Explorer adalah 
fasilitas yang disediakan Windows 
untuk banyak hal salah satunya 
adalah membuat Folder. Adapun 
langkah-langkahnya sebagai 
berikut: 
1. Klik Local Disk (D: ), lalu klik 
menu New Folder yang terdapat 
di atas Aplikasi, sehingga muncul 

j l --�-·� ... ;: ·x • ..• '"' -· ., ���d�!: :x�l��:r
pada halaman 

._ ____________ ,.,!, 2. Lalu ganti kata New Folder 
pada icon menjadi kata yang anda inginkan, seperti Nama dan NPM 
lalu Enter. 

H. MENYALIN FOLDER ATAU FILE 

Langkah untuk menyalin folder atau file adalah : 
1. Tentukan atau pilih folder yang akan disalin. 
2. Lakukan perintah menyalin,dengan menggunakan salah satu cara 

berikut: 
Klik menu Edit Copy, atau 
Tekan Ctrl + C pada keyboard, atau 
Klik kanan Folder yang terpilih, lalu pilih perintah Copy. 
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3. Klik folder tujuan dimana hasil salinan akan ditampilkan. 
4. Gunakan salah satu cara berikut untuk menampilkan hasil salinannya: 

Klik menu Edit Paste, atau 
Tekan Ctrl + V pada keyboard, atau 
Klik kanan folder tujuan, dan pilih perintah Paste. 

I. MENGGANTI NAMA FOLDER ATAU FILE 

Langkah untuk mengganti 
nama folder atau file adalah : 
1. Pilih folder atau file yang akan 

diganti namanya. 
2. Kerjakan salah satu cara dibawah 

ini: 
Klik menu File Rename, 

a tau 
Klik kanan folder atau file, dan 
pilih Rename, atau 
Tekan F2 pada keyboard. 

3. Ketikan nama penggantinya. 
Kemudian tekan Enter. 

*'""""6 �-
.Desktop 
[i Down!c11ds 
'iJ Rec:entPl4c E' 

la Ubrari�s 
[lJ Oocumuts 
j. Music 
�Pictures: 
B Videos 

l 
ADY SATRlA 
Fi!ecfolder 

J. MEMBUAT SHORTCUT FOLDER ATAU FILE 

Selain membuat shortcut 
dari program, juga dapat membuat 
shortcut terhadap folder yang telah 
anda miliki. Langkah untuk 
membuat shorcut folder atau file 
adalah sebagai berikut: 
1. Tentukan folder atau file yang 

akan dibuat shortcut. 
2. Klik kanan folder tersebut, 

kemudian pilih Send to 
Desktop (create shortcut). 

8 
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K. MENCARI DOKUMEN 

cJt o->l<J.a� l 
y. tt..,...,. Pi.ol 

'.Alibt..lfl t 
� ��j< 
.::" I 

! ,.,....,.,..I 
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y�l•ltll) 

,_.,,,.ilg.ldi;,� 
:JUtw- t'!!iC� JP(>M,__ j!llrit...,,,.. ejf;i.c-� 

folder atau file tersimpan. 

Dalam mencari 
folder atau file yakni dengan 
cara sebagai berikut : 

1. Buka jendela Windows 
Explorer, lalu tentukan 
Drive (D:/) dimana biasanya 

2. Lalu ketikan nama folder atau file yang ingin dicari di kotak index 
search di sudut kanan atas, misalnya : Data Puskom. 

3. Lalu tunggu sampai pencarian berakhir dan menemukan hasil folder 
atau file yang di inginkan. 

L. MENGETAHUI INFORMASI KOMPUTER 

Untuk mengetahui informasi 
tentang unit komputer, seperti kapasitas 
Memory (RAM), Processor, edisi 
Windows 7, dan sebagainya, adalah 
dengan langkah berikut: 
Klik tombol Start, pilih Computer pada 
jendela menu, lalu klik kanan, kemudian 
pilih Properties. 

M. TATA CARA MENUTUP WINDOWS 7 

·� ........ 
s-� ...... 
- �-
i-.... .--. 

_,_ 

=-··..._.� ..... 

-
.... C'!t--.... 

e 
�-WO!llSl!t.t�-16.0 

Untuk menutup Windows 7, langkah-langkah yang harus 
dilakukan adalah sebagai berikut : Klik tombol Start, lalu pilih salah satu 
perintah berikut : 
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1. Shut down, untuk menutup � M;, .. ,. •• w .. "'" 

semua aplikasi dan mematikan � ·�'-"'"""""""" 

unit komputer. � Miu�oho< .. 1'10 

2. Switch user, untuk pergantian (II""""'"'� 
pengguna komputer tanpa harus @\ ""'"'"'"'""" 
menutup program, maksud "°"""'-
pengguna disini adalah pengguna {'1 "'°"• 

yang mempunyai hak akses. �� "'""'�'-'°"'·rn 

3. Log off, untuk pergantian II'-""'�" 
pengguna komputer dengan 5;i """"''' 
menutup program 

4. Lock, untuk mengunci Windows. 
Jika ingin membukanya kembali, 
maka harus memasukan 
Password-nya terlebih dahulu, lalu tekan Enter. 

5. Restart, untuk menutup dan memulai kembali menjalankan Windows 
7. 

6. Sleep, komputer berada dalam mode penghematan power dan layan 
komputer berubah menjadi gelap/mati. 

7. Hibernate, untuk mematikan komputer tanpa menutup semua. 
program yang sedang berjalan. 
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Microsoft Word 
sdamat gefajar. ..... . 
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MICRO SO IT 
WORD 

A. MENGENAL MICROSOFT WORD 

rn ,1icrosoft Word (MS Word) merupakan program untuk mengolah 
JYLkata. Program ini bisa digunakan untuk menulis dokumen misalnya 
karya tulis, skripsi, novel, dan sebagainya. Selain menulis dokumen, MS 
Word juga dapat digunakan untuk bekerja dengan label, menulis teks 
dengan kreasi, menyisipkan gambar, maupun yang lainnya. 

Secara default tampilan area kerja program MS Word 2010 terdiri 
atas Title Bar, Office Button, Quick Access Too/bar, Menu Bar, Ribbon, 
Ruler, Status Bar, dan View Too/bar. 

Q"ick Access Too/bur 

Office Bttt/on _,.,,_p�..;,.J • .t • 

Status Bur 

Tab 

J. � .... 

1 . Title Bar (Bar Judul I Baris Judul) 

Title Bur 

View Tiwlbnr 

Baris judul atau title bar merupakan bar yang menampilkan nama 
dokumen yang aktif atau yang sedang dikerjakan. Gambar nama 
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dokumen di bar ini dapat digunakan untuk mengontrol dokumen yang 
sedang diaktifkan apabila pengguna membuka beberapa dokumen 
sekaligus. Dokumen yang aktif ini selalu ditampilkan dengan warna 
menyala (tergantung warna gambar monitor/co/ors monitor) dan 
wallpaper yang dimiliki. 

2. Office Button (pada Office 2010) I File (pada Office 2010) 
Tombol office @.. atau File berisi perintah-perintah standar untuk 

mengoperasikan file vo<Umen, seperti menyimpan dokumen, membuka 
dokumen, menutup dokumen, mencetak dokumen, dan lain-lain. 

3. Quick Access Too/bar (Bar Tool Akses Cepat) 
Toolbar ini memiliki keistimewaan khusus dan terletak di bagian 

sudut kiri atas lembar kerja. lsi tombol perintah dalam toolbar ini dapat 
anda tambahkan beberapa tombol perintah lain yang sering anda 
gunakan dalam toolbar ini. 

4. Tab 
Tab adalah bagian yang berbentuk tabulasi dan berisi serangkaian 

group (ribbon) yang memuat beberapa tombol. 

5. Group (Ribbon) 
Group merupakan bagian yang terletak di bawah Tab dan berisi 

tombol-tombol perintah untuk menjalankan proses tertentu dengan cara 
mengklik tombol-tombol perintah tersebut. 

6. Tombol Dialog 

Tombol dialog adalah tombol dengan simbol anak panah yang 
berada di bagian kanan nama Group. Tombol ini berfungsi untuk 
membuka kotak dialog dari suatu group yang berisi perintah-perintah 
yang lebih kompleks atau lengkap. 

7. Status Bar (Baris Status) 
Baris status berfungsi untuk memberikan informasi status pos1s1 

insertion poin (cursor) layar sesuai dengan posisi halaman dan jumlah 
halaman maksimal, hingga jumlah kata yang sudah digunakan dalam 
dokumen yang aktif. 
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8. Scroll Bar 
Scroll bar ditandai dengan bentuk garis yang dapat digulung secara 

vertikal dan horizontal. Jadi scroll bar ini berfungsi untuk menggulung 
lembar kerja ke atas dan ke bawah, serta ke kiri dan ke kanan. 

9. Ruler 
Ruler merupakan kotak pengukuran yang diletakkan secara 

horizontal, yaitu di atas dokumen, dan secara vertikal, yaitu di sebelah 
kiri dokumen. Ruler berfungsi untuk mempermudah melakukan 
pengaturan letak halaman. 

1 0. View Too/bar 
View Too/bar berisi pengaturan jenis tampilan dokumen, antara lain: 

a. Print Layout: memberikan tampilan sesuai hasil yang akan diterima 
pada saat dicetak (default). 

b. Full Screen Reading: memberikan tampilan halaman penuh. 
c. Web Layout: memberikan tampilan sesuai hasil yang ditampilkan di 

dalam jendela browser. 
d. Outline: memberikan tampilan sesuai heading di dalam dokumen dan 

tingkatan di dalam struktur dokumen. 
e. Draft: memberikan tampilan yang berkelanjutan (menggabungkan 

seluruh halaman seperti dalam satu gulungan). Tiap halaman 
dipisahkan oleh garis titik-titik. 

B. QUICK ACCESS TOOLBAR 

Quick Access Toolbar adalah sebuah toobar yang dapat 
disesuaikan yang berisi sebuah pengaturan command (perintah) yang 
bebas pada Ribbon. Anda dapat memindahkan Quick Access Toolbar 
dari satu lokasi kelokasi yang lain, dan anda dapat menambah command 
pada Quick Access Toolbar. 

Lebih detail lagi anda dapat melakukan modifikasi pada lembar kerja 
Microsoft Word. Untuk melakukan setting tampilan lembar kerja Microsoft 
Word dengan langkah sebagai berikut: 

Klik tanda pilihan Customize Quick Access Too/bar - More 
Command ... 
Atau klik kanan mouse pada salah satu Group - Customize Quick 
Access Too/bar 
Sehingga tampil gambar sebagai berikut: 
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Keterangan: 
1. General berisi tentang 

tampilan interface Microsoft 
Word seperti merubah style 
warna pada user interface 
option dan user name sebagai 
identitas pengguna. 

2. Display berisi tentang tampilan 
karakter-karakter spasi, 
karakter tab, karakter paragraf 
atau menambah informasi 

,_.,;; ,,,, __ .. _ 
*-'""'""' 

l��si ?i= 1'l! _ ... _ ""''-. .. 
.,. __ 
11::::..� ... ... _ ·-

i\ ;�=--l __ 
, __ 
!::::.-
.,_,.,..._ e.:; -----
��""--· 

_...., __ 
iiifl>.. i"'l-
s �� 
i 

tambahan pada file yang ·- ·:::�=h- __ _ -i:;;::::i 
dicetak yaitu pada print 
document properties, dan lain-lain. 

;i 

3. Proofing berisi tentang pemberian tanda pada ejaan (spelling). Pada 
tombol AutoCorrect Option anda dapat melihat bagaimana penulisan 
yang salah akan dikoreksi secara otomatis sesuai dengan sistem 
penulisan yang benar (bahasa lnggris), automatic number list, 
automatic bullets list dan lain-lain. 

4. Save berisi tentang lokasi penyimpanan file, menyimpan secara 
otomatis setiap berapa menit tergantung dari waktu yang ditentukan. 

5. Language digunakan untuk menambah bahasa tambahan (selain 
English} termasuk kepada tata bahasa, kamus (penulisan kata yang 
benar). 

6. Advanced berisi tentang pengaturan tampilan lembar kerja Microsoft 
Word seperti menampilkan batas pengetikan, toolbar, pengaturan 
ruler line, pengaturan nomor halaman dan lain-lain. 

7. Customize Ribbon berisi pengaturan Ribbon dan Group. 
8. Quick Access Toolbar berisi command atau perintah yang digunakan, 

perintah-perintah tersebut dapat ditambah atau dikurangi sesuai 
dengan keinginan anda. 

9. Add-Ins untuk menambah perintah dan fitur baru. 
10. Trust Center untuk pengaturan keamanan dan privasi program 

Microsoft Office. 

C. MEMBUAT, MENYIMPAN, MENUTUP, DAN MEMBUKA DOKUMEN 
Untuk membuat dokumen baru, dapat dilakukan dengan cara 

berikut: 
1. Klik Tombol Office > New sehingga muncul jendela baru yang 

menampilkan bagian New Document. 
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2. Setelah itu pilihlah Blank 
Document untuk membuat 
dokumen. (Dapat juga memilih 
salah satu dokumen template 
untuk membuat dokumen baru 
berdasarkan template yang 
telah disediakan). 

Di dalam Quick Access Toolbar juga terdapat tombol New yang 
berfungsi untuk membuat dokumen baru tanpa melalui jendela baru. 

Sebelum memulai dokumen, 

1¢.wrilib<'f> 

sebaiknya atur properti terlebih dahulu. 
Pengaturan properti mempengaruhi hasil 
cetakan. Pengaturan properti dapat dilakukan 
dengan mengklik menu Page Layout. 
Kemudian pada ribbon Page Setup, klik 
tombol dialog sehingga muncul kotak dialog 
Page Setup. Kotak dialog ini terdiri dari tiga 
bagian, yaitu Margins, Paper, dan Layout. 

I OID@J 
!ecrtt.ii:� 

·-
�N9'f"l �=---.. -�; 

a. Margins: untuk menentukan batas 
(Top), kiri (Left), kanan 
(Right), dan bawah 

(Bottom) dokumen, dan ada juga orientasi 
kertas. Gambar 6 menunjukan margin 
halaman. 

b. Paper Size: untuk menentukan ukuran kertas 
yang akan digunakan dengan memilih opsinya 
pada menu drop-down. Jika menginginkan 
ukuran kertas sendiri, dapat diisi nilainya 
secara langsung pada kotak Width dan 
Height. 

Too 

Bottom 

atas 

Untuk menyimpan dokumen baru, secara default nama dokumen 
yang dibuat akan berurutan, yaitu Document 1, Document 2, Document 
3, dan seterusnya. Cara untuk menyimpan dokumen adalah sebagai 
berikut: 
1. Klik Office Button > Save atau Office Button > Save As sehingga 

muncul kotak dialog Save As. 
2. Di dalam kotak dialog tersebut, lakukan pengaturan sebagai berikut: 

a. Save in: tentukan lokasi folder tempat dokumen akan disimpan. 
b. File name: ketikkan nama untuk identifikasi dokumen. 
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c. Save as type: type dokumen, gunakan default yang diberikan, 
yaitu Word Document. 

d. Tombol Save untuk menyimpan dokumen tersebut. 

Untuk menyimpan dokumen 
lama yang telah diedit, klik Office 
Button > Save. Apa bi la dokumen The file Doc2.docx already exists. 

tersebut hendak disimpan dengan Doyouwantto: 

nama yang berbeda, klik Office Button ®f[,��:���.!�J 
> Save As sehingga caranya sama 
seperti menyimpan dokumen baru. 
Apabila dalam menyimpan dokumen, 
nama yang digunakan sama dengan 

�e changes with a different name. 

0 Merge dianges into existing file. 

Cancel 

nama yang sudah ada di dalam folder, 
maka kotak konfirmasi seperti gambar berikut akan muncul. 

Replace exiting file: menimpa file yang sudah ada dengan dokuman 
baru. 
Save change with a different name: menyimpan dokumen baru 
denga nama lain. 
Merge into exiting file: menggabungkan perubahan yang dilakukan 
kedalam file yang sudah ada. 

Setelah selesai mengedit dokumen dan memastikan sudah 
menyimpannya, ada beberapa cara untuk menutup dokumen, yaitu: 
1. Klik Office Button > Close. 
2. Klik tombol Close Window Cl yang terdapat dalam Title Bar. 

Dokumen yang telah disimpan dapat dibuka dengan salah satu 
cara berikut : 

Klik Office Button > Open. 
Klik tombol Open yang terdapat di dalam Quick Access Toolbar. 
Sehingga muncul kotak dialog Open, kemudian pilih file dokumen 
yang hendak dibuka. 

D. MENULISKAN, MEMFORMAT TEKS DAN PARAGRAF 

Pengetikan teks dimulai dari titik sisip (titik iterasi). Titik sisip 
dapat dilihat dari garis hitam yang berkedip di dalam halaman dokumen. 
Dalam mengetikkan teks, penekanan tombol Enter pada keyboard akan 
membuat paragraf baru. Untuk membuat hasil yang maksimal, maka 
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diperlukan pemformatan karakter, seperti menentukan jenis huruf, tipe 
huruf, ukuran huruf, dan lainnya. Pemformatan karakter dapat diterapkan 
sebelum ataupun sesudah pengetikan. Klik menu Home, kemudian pada 
ribbon Font klik tombol dialog untuk melakukan pemformatan sehingga 
muncul kotak dialog Font. 

Font: untuk menentukan jenis huruf 
yang digunakan. 
Font Style: menentukan tipe huruf, yaitu 
Regular (biasa), Italic (miring), 
Bold (tebal), dan Bold Italic (tebal dan 
miring). 
Size: menentukan ukuran huruf. 
Font Color: menentukan warna huruf. 
Effects: untuk membuat efek-efek yang 
akan diterapkan pada teks. 
Preview: menampilkan contoh hasil 
pengaturan format teks 

Tabel di bawah 1ni memperlihatkan contoh-contoh · hasil 
pemformatan teks dan penggunaan efek di dalam teks. 

Format Karakter. '!.• . .. Hasil Format Karakter 

Regular contoh teks dengan efek 

Bold contoh teks dengan efek 
Italic contoh teks denqan efek 
Bold Italic contoh teks dengan efek 
Underline contoh teks denaan efek 
Bold-Italic-Underline contoh teks denaan efek 
Strikethrouqh wffieh-tek::: ·� ef.ek 

Double Strikethrough 6€lRt@FI tel�s €ieR§aR 0fel� 
Superscript 

contoh teks dengan efek 

Subscript 
canton teKs aengan ereK 

Shadow contoh teks dengan efek 

Outline contoh teks dengan efek 
Emboss contoh teks den.gan efek 

Selain pemformatan huruf, juga ada pengaturan paragraf. 

Perataan paragraf ada empat macam, yaitu rata kiri (Align Left), 
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rata tengah • (Center), rata kanan =II (Align Right), dan rata kiri 

kanan "�1 (Justified). 
Pengaturan spasi baris adalah pengaturan jarak antarbaris di 

dalam paragraf. Pengaturan ini dapat dilakukan dengan tombol [t§:j 
Line Spacing. 

Menyisipkan tabulasi juga sering digunakan dalam membuat 
dokumen. Contoh penggunaannya dapat dilihat pada Gambar berikut. 

;�. , . 1 • , . 2 L, . 3 . , . 4. , . s . , . Cara paling mudah dalam :::t:L�. · · menggunakan tabulasi adalah dengan 
NIM · 23059999 memposisikan pointer pada Ruler, 
Nama : Patrick kemudian klik pointer sehingga muncul 
Fakultas : Teknik simbol tabulasi. Untuk menghapus 
Jurusan : Sistem Inforrnasi tabulasi, seret simbol tabulasi keluar 

Ruler. Ada lima alignment yang 

dapat dipilih, yaitu L Left, [@] Center, Right, � Decimal dan 

lrol Bar. 

E. MENGGUNAKAN TABEL 

Pada umumnya, penyisipan tabel ke 
dalam dokumen berfungsi untuk mendukung 
penjelasan/uraian dokumen. Untuk membuat 
tabel, pilih Insert, pada ribbon pilih Table, 
kemudian pilih ukurannya. Dapat juga dengan 
cara, pilih Insert > Table > Insert Table, 
kemudian akan muncul dialog box seperti 
berikut : 

Number of i;:olunns: 
Number of (OWS: 

Autofit �avior 
0 Fixed column�: 
0 Aut<t_� to contenls 
0 Autofit to wind,<lw 

Number of columns : untuk menentukan ORemember dimefl1ionsfornewtables 
jumlah kolom, sebagai contoh isikan 2. 
Number of rows : Untuk ·menentukan 
jumlah baris, sebagai contoh isikan 3. 
Autofit behavior : untuk pengaturan lebar kolom. 
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Teks dapat langsung diketikkan pada sel dalam tabel, hasil dari 
contoh akan seperti berikut : 

Untuk membuat tabel menjadi bervariasi, dapat dilakukan 
dengan klik tabel yang sudah dibuat, kemudian pada menu akan muncul 
dua menu tab baru, yaitu design dan layout. Pilih design untuk 
membuat tabel bervariasL 

JADWAL PRAKTIKUM 
SENIN 

I PENGANT AR ILMU KOMPUTER I MICROSOFT OFFICE 2010 

Atau dapat diatur juga mengatur posisi teks dalam kolom, 
mengurutkan data, dan sebagainya yang dapat anda lakukan dengan 
memilih menu tab layout. 

F. MENYISIPKAN OBJEK 

1. Menyisipkan Gambar 
Gambar dapat disisipkan ke dalam dokumen. 

Gambar yang disisipkan dapat berupa file gambar atau 
kumpulan gambar (clip art) yang telah disediakan 
program MS Word. Untuk menyisipkannya, klik tab 
menu Insert > Clip Art. Pada bagian Search for: 
dapat diisi dengan kata petunjuk yang berhubungan, 1 
misalnya PC. 

Untuk menyisipkan gambar yang diinginkan, 
tinggal klik gambar yang diinginkan. Berikut ini contoh 
hasilnya: 

.....,��' 
��""·-�� 1.1,,..r-�� 

Gambar dapat disisipkan ke dalam dokumen. 
Garn bar yang disisipkan dapat berupa file gambar 
atau kumpulan gambar (clip art) yang telah 

· 

disediakan oleh MS Word \1m 
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Untuk menyisipkan gambar dari file, pilih tab menu Insert > 
Picture, kemudian pilih gambar pada directory penyimpanan file gambar. 

2. Menyisipkan Objek AutoShape 
AutoShape adalah objek-objek dengan bentuk tertentu yang 

dapat disisipkan ke dalam dokumen. Objek-objek tersebut antara lain 
bentuk garis, lingkaran, persegiempat, dan lainnya. Untuk 
menyisipkannya, pilih tab menu Insert > shapes kemudian pilih bentuk 
objek yang diinginkan. Objek - objek tersebut juga dapat disisipi teks, 
seperti contoh : 

> < 

3. Menyisipkan Simbol 

Di dalam dokumen sering anda jumpai beberapa simbol seperti © , ® , TM , dan lain sebagainya. Cara untuk menyisipkan simol - simbol 
tersebut, pilih tab menu Insert > Simbol 
kemudian pilih more simbols. 

4. Menyisipkan Diagram 
Untuk membuat diagram struktur 

organisasi seperti contoh di bawah, pilih tab 
menu Insert > smart art kemudian pilih 
organization chart. 

G·"'MI 
H·M@Ni ti·l.i@f 1 G.MMIJ 

21 UNIVERSITAS MEDAN AREA



Untuk membuat diagram seperti contoh dibawah, pilih tab menu 
Insert> Chart, kemudian ganti nilai sesuai dengan yang dikehendaki. 

100 w. 

50 . . . 0 
1st 2nd 3rd 4th 
Qtr Qtr Qtr Qtr 

Untuk mengganti tipe diagram dapat dilakukan dengan klik kanan 

diagram, kemudian pilih edit, lalu pada menu pilih edit chart .. • 

kemudian pilih tipe yang dikehendaki. 

5. Menyisipkan WordArt 

Teks yang dibuat dengan WordArt akan tampak lebih bervariasi. 
Salah satu contoh penggunaan WordArt adalah di bawah ini: 

Cara menggunakannya, pilih tab menu Insert pilih wordArt, 
kemudian pilih tipe yang dikehendaki, setelah itu masukkan teks yang 
ingin di tulis dengan wordart. 

6. Menyisipkan Nomor Halaman 

Penomoran halaman dapat dilakukan 
secara praktis. Caranya dengan memilih tab 
menu Insert > page number, kemudian pilih 
letak nomor halaman sesuai dengan 
keinginan, sebagai contoh pilih Bottom of 
page, maka akan muncul pilihan tipe. :r-· 
7. Menyisipkan Header and Footer , .... �1 .... -:.-.�-------' 

Fasilitas Header and Footer . ·• �-----� 

digunakan untuk membuat catatan kaki, �"------� 
penomoran halaman, dan yang lainnya. Untuk masuk ke bagian ini, pilih 
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Insert kemudian tinggal pilih header atau footer. selanjutnya asukkan 
teks untuk header dan footer. Pada saat mengisi teks untuk header atau 
footer, bagian teks utama akan disable, atau berwarna redup dan tidak 
dapat di edit. Untuk mengedit main teks, pilih close header and footer 
pada ribbon. 

8. Borders, Shading, dan Drop Cap 
Beberapa tambahan dalam membuat dokumen tampak lebih 

menarik seperti contoh dibawah ini: 

Microsoft Word (MS Word) merupakan program 
untuk mengolah kata. Program ini bisa digunakan 
untuk menulis dokumen misalnya karya tulis, 
skripsi, novel, dan sebagainya. Selain menulis 
dokumen, MS Word juga dapat digunakan untuk 
bekerja dengan table, menulis teks dengan kreasi, 
menyisipkan gambar, dll 

Untuk bagian MICROSOFT OFFICE 2010 yang berwarna biru 
serta memiliki bayangan merah, dapat dilakukan dengan memblok text 
tersebut, pilih Page Layout> Page Borders, kemudian pilih tab Border, 
pilih Shadow kemudian pilih warnanya. Selanjutnya pilih tab Shading 
kemudian pilih warnanya. Untuk huruf pertama (M) yang berukuran besar 
dibuat dengan cara, pilih Insert > Drop Cap kemudian pilih jenis yang 
dikehendaki. 

9. Membuat Kolom 
Untuk membuat kolom seperti contoh di bawah ini, pilih Page 

Layouts > Columns kemudian tentukan banyaknya kolom yang ingin 
dibuat. Jika ingin memodifikasi tampilan teks model kolom, anda dapat 
memilih More Columns ... 
Sehingga tampil gambar seperti berikut: 
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Pre� 

0EQl.ldcolimrlwidlh 
AP?vto: �-=r:J 

Microsoft Word (rvIS 
Word) merupakan 
program tmtuk 
mengolah kata. 
Program ini bi5a 
digunakan t111tuk 

menulis dok"l.llllen 
ntisalnya. kruya tulis, 
skripsi, novel, dan 
sebagainya. Selain 
menulis dolrumen, 
MS Word juga dapat 

10. Menyisipkan Rumus (Equation) 

digunakan nntuk 
bekerja dengan tabel, 
me.ntilis teks dengan 
kreasi, menyisipkan 

gambar, dll. 

Untuk membuat rumus (equation) melalui langkah-langkah 
sebagai berikut : 

Klik Ribbon Insert - E 

lr«>-.. • f (._M'T• '- ""T) -· 

Contoh : ( ) ( ) 
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G. TABLE OF CONTENT (DAFTAR ISi) 

1. Membuat Daftar lsi Otomatis 

Anda dapat membuat daftar isi dengan menggunakan heading 
styles, - misalnya Heading 1, Heading 2, and Heading 3 - untuk teks 
yang anda inginkan termasuk ke dalam daftar isi. Microsoft Office Word 
mencari headings tersebut dan kemudian memasukkan ke daftar isi 
dokumen anda. 

Ketika anda membuat daftar isi menggunakan cara ini, anda dapat meng
update-nya secara otomatis jika anda membuat suatu perubahan dalam 
dokumen. 
Microsoft Office Word 2010 menyediakan sebuah gallery of automatic 
table of contents styles, tetapi jika ingin membuat suatu style yang baru, 
silahkan klik tanda More pada Group Styles : 

- - �----�---��-��l��--��� .. � -tl !: (>J lli•1tHi!:wR<>fll • ll • A' ,,; Ao• r!f; S. • J:: • '·�· � � }i 1i ":'';��� BJ D·•ic,IC £·�·,A� ·--'ii�:§:• �.·C:· AIBbCd AaBbc1 AaBbCt: Aa.t:s ,ti::Bhct"� .wi>Ul • 1'\. 
��· tit�;• !Hfbt)tf;!\,,. �� �' 

- -

Pilih Save Selection as a New Quick Style . .. , lalu buat nama-nama style 
yang baru. 

Cara 
secara 
berikut: 

membuat daftar isi 
otomatis sebagai 

Tandai teks yang akan 
dijadikan table of contents 
Klik table of contents style 
yang diinginkan dari 
gallery of options. 

ti � AallbCd AallbCd Aallbo .uat>C< Aa l:l •• am 
_ �lite� �! liudir:;l rt:t � l®C!tf.L. 

= JaB!Cd .J.BICo !.BM:cl &B!Cd 4alllfo � Mlll!Q; r��f � &ltt!!i-t.f- � Qucl! !AttMtQ... �l?Rd� ttlrutL 

I A!BBCC AJBbed 
�Wk!lllthfl.. 

i<ot(D>fl """"""'"'""li"<l'¥<·· J iuhiOO'!'J .... ,.._ 

1biw th�� �g� 
H_� r-.. �tif'Tcff��i!i �dmm��ar iif - -

Langkah-langkah dalam membuat daftar isi secara otomatis: 

1. Blok teks Uudul atau subjudul) yang akan dijadikan Daftar lsi. 
2. Pada tab Home, pada group Styles, klik style yang anda 

inginkan. 
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AaBbCcD< AaBbCcl)( AaBbCt AaBbCc - AaH . � 
ff Normal ff tlo Spaci... Heading 1 Heading 2 Tttl.e _ Change 

• Styles• 

Styles 1; 
- � 

Sebagai contoh Heading 1 atau style yang anda buat sendiri melalui 
cara yang sudah dijelaskan di atas. 

3. Pada tab References, pada group 
Table of Contents, klik Table of 
Contents, dan kemudian klik style 
table of contents yang anda inginkan. 

Update Table Of Contents 

T.1ble of 
Contents• 

�Add Text ""  

�Update Table 

T.1ble of Contents 

Jika anda menambah atau menghapus headings atau bagian 
daftar isi yang lain pada dokumen anda, anda dapat meng-update 
dengan cepat daftar isi anda. 

Langkah-langkahnya adalah: 

1. Pada tab References, dalam group 
Table of Contents, klik Update Table. 

2. Klik Update page numbers only or 
Update entire table. Table of 

Contents"' 

Table of Contents 

Menghapus Table Of Contents 
1. Pada tab References, �--"-,,. -- �"'.:itW L ,#Pij Lll"' AddText ,.. - ;...� �,,, ��- k'°<!>f"<"' t � 

dalam group Table of �updat•T•i>l• I��=.:.. Ni �==· ' : 
Contents, klik Table of "1u1•Qf .:J, _ _ .:::::.. � -· .:;::.."' 

Contents� �:::..,,_1 JI Contents. TableofCQnt.ents ��-�---+H--
2. Klik Remove Table of � �; .. :1 Contents. 
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2. Membuat Daftar lsi Secara Manual 

Selain memanfaatkan styles untuk membuat daftar isi secara 
otomatis, anda juga dapat membuat daftar isi secara manual. Dengan 
memanfaatkan tanda pemberhentian tabulasi (tab stop position) pada 
ruler anda dapat menghasilkan daftar isi yang tidak kalah rapinya dengan 
membuat daftar isi secara otomatis. 

Mari anda ikuti langkah-langkah berikut ini: 
1. Arahkan mouse pointer pada ruler dan beri tanda left tab seperti 

terlihat pada ambar berikut: 
- � """"""' cl.>t�-· � � -

l3 !:: l!olo•·-�""'· u • .  �: �· ""' � r-· i=··.;;:- "'ar_ ii � i1:�1MGt:Cd A1tt1bc iUfib(,t AaI:S -tt'.sh::,, .t.JM:v-i • 
� ,.,,_,_ • J » . .,..,-I<' A•.,...·.A· t�Ja !Ile :1· �· :!i · ., ·-j' "*·""'··· ...._._,., llftlollti rm 1<Jt:'" ,. ..._ 

'; ..,.,,, " � . 

2. Untuk melakukan setting, double klik tanda 
pemberhentian tabulasi tersebut, seperti terlihat 
pada gambar berikut: 

3. Pada Tab stop position, pilih angka yang akan 
anda setting menjadi tanda titik-titik dan setting 
sedangkan bagian yang lain setting sesuai 
keperluan. 

4. Kemudian and a akan mendapatkan contoh 
daftar isi secara manual tersebut. 
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H. MAIL MERGE 

Mail merge adalah salah satu fasilitas yang digunakan untuk 
membuat sertifikat/surat/undangan yang akan ditujukan ke berbagai 
orang/alamat yang berbeda. Mail merge membutuhkan 2 file yang 
digabung, yaitu file yang berisi kerangka surat biasa disebut Main 
Document, sedangkan file yang lain adalah file yang berisi data-data 
(alamat yang dituju) biasa disebut Data Source. 

Mail merge dapat menggunakan berbagai macam data, seperti data 
Microsoft Word, Microsoft Access dan Microsoft Excel. 

Langkah-langkahnya : 
Klik Ribbon Mailings - Start Mail Merge - Step by Step Mail Merge 
Wizard ... 

� Qil'trtory 
Ji] Hormal Word OQ.cumelll �lsnpby°st�Mili�u:ard... � . 

. 8. M-A l MERGE 

� Mail merge adalah salah satu fasilitas yang digunakan untu · 
embuat surat/undangan yang akan ditujukan ke berbagai alamat yan 

-·1..-..1- ll�-11 --�-- ---L. . . .. . .  L. 1 .• - - ., .&H- ··--- -''--L.··-• "_;.,,. �I- ,, __ J 

Pada Select document type, pilih Letters, lalu klik Next: Starting 
document 

Step 1of6 

+ Next: Starting document 

Pada Select starting document, pilih Use the current document. 

Step2of6 

fit Next: Select recipients 
0 • Previous: Select dorument type 
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Pada Select recepients, pilih Type a new l ist , jika data belum 
pernah diketik, tetap;i

J 
jika sudah diketik klik Browr. 

Ste 3of6 i y j � t; Next; Write your. letter 

P. + Previous: Starting document 
� 

Anggap belum pernah diketik, klik Create, sehingga tampil kotak 
dialog berikut : 

Mengganti nama field, klik 
Customize Columns. 
- Remove nama field lama dan 
ketik nama field baru. 
- Setelah data dientri, simpan data 
ke media penyimpan data. 
- Untuk mengisi nama field ke 
Main Document, klik Ribbon 
Maillings - Insert Merge Field. 

Mencetak hasil penggabungan klik Finish & Merge. 

Kemudian pilih Print Documents . . . . .  sehingga tampil gambar 
seba�ai berikut: 

=-4=.:.:!!t. '!•·''!"'_ J;!.,�;?�¥f�_ �·· !:=<i:=_ _ ::_ 22 - =-( - --
t;:J � � 4/i � i �j . � Sl � �=:·fittd� ·� �F:4;f;,�i�. tf, :� Emi!cpu Wild• ! s�:;;���.a 11.�i!!!u� ReC:!::t�1; ..::;��! --:�s G<�tlt>g lfl•�<ll� g (!p;.lrtctl.tMh �:;:: !4,. Av..11ChHtll11l!rw1 I =� 

Otlllt wn1 .. & 1r1u11� i 1wm 
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Merge to Printer 

Pnnt records 

@l&l 
Curr�t record 

0 erom: I Io: 
'�-� 

Pilihan All, mencetak semua data (record) yang dientri. 
Pilihan Current record, mencetak data (record) yang sedang tampil 
pada doku.men. 
Pilihan From, mencetak record tertentu misalnya: 

Print records 

o� 
0 Currl:flt record 

@crom: �: .__,,.___� 

0( 11 Cancel 
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I. MENCET AK KE PRINTER 

Mencetak ke printer maksudnya adalah mencetak teks seperti 
yang ada pada layar monitor ke kertas. 

Langkah-langkahnya : 
Klik File atau Office Button - Print 

rPrinter·--------------------------------

.!:!ame: � Canon Inkjet MP140 series 

Status: idle 
Type: canon Inkjet MP140 series 
Where: US BOO 1 
Comment: 

I Curr�nt page (' Selection 

[Page range 

.. All 

(' Pages: .----------
Type page numbers ond/or page 
ranges separoted by commas counting 
from the start of the document or the 
section. For eXi'lmple, type 1, 3, S-12 or 
plsl, pls2, pls3-p8s3 

Print l(,!hat: I Document :::J 
f'!:lnt: I ,..Al _ l _ p -ag_e_s 1 -n -ra-n -ge 

____ :::J...., 

Qptions. .. 

:::J froperties 

Fing Printer ... 

r Print to file 

r Manual dupl<!Jl 

Cop�s--------------�· 

Number of �oples: ID 

&& 

Zoom·----------------� 

Pages per sheet: I 1 page :::J 
Scale to paper �e: ,_,N_o_S -ca -lin_ g 

________ :::J_.., 
OK cancel 

Tentukan nama printer dan halaman yang akan dicetak kemudian klik 
OK. 
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LATIHAN 1. 

Menguak Keindahan Bawah Laut Bunaken 
By : rickyeka 

Pulau yang terletak di Barat Laut kota Manado ini, 
_ memiliki keaneka ragaman kehidupan yang sangat 

besar, karena pulau-pulau ini merupakan tempat 
dimana plankton-plankton yang merupakan 
makanan semua mahluk hidup biota laut naik ke 
permukaan. Karena banyaknya jumlah plankton 

yang naik ke atas permukaan laut, banyak biota laut yang memilih 
tempat ini sebagai rumahnya. Snorkler dan diver bisa melihat 
70%-80% jenis biota laut yang ada di dunia, tujuh dari delapan 
spesies dari kerang raksasa dapat diketemukan di Bunaken. 

Di Bunaken, banyak sekali yang dapat dilakukan 
untuk menikmati keindahan bawah lautnya, mulai dari 
melihat hanya dari glass bottom boat, snorkeling dan 
personal favorite, scuba diving. Tidak heran jika scuba 
diving merupakan kegiatan yang paling 
menyenangkan bagi semua turis. Disini para turis bisa 
menemui hampir 70-80% ikan dan terumbu karang 
yang ada di dunia. 

Keindahan terumbu karang di Pulau Bunaken 
juga masih sangat bagus. Mereka tidak 
mengalami proses pemutihan atau coral 
bleaching, efek dari badai el-nino sehingga 
warna dan keindahannya tetap terjaga. Selain 
faktor alam, kondisi karang Bunaken juga di jaga 
oleh warga-warga sekitar yang berpatroli tanpa kenal lelah untuk 
menjaga keutuhan taman laut ini. Mereka menyadari, tanpa 
karang laut yang sehat maka mereka akan kehilangan mata 
pencaharian yang baik. Kesuksesan taman laut Bunaken sekarang 
diikuti oleh semua taman laut yang bermunculan di Indonesia. 

NB: Tugas >Download File Proposal, buat No. Halaman dan 
Daftar lsi 
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LATIHAN 2. 

DAFTAR ISi 

Halaman 
Kata Pengantar . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

Daftar lsi . . .. . . .. . .  . . .. . .. . . . .. . . . . . .  . . . . . . . . .. . .. . .  . . . . . .  .. . .. . .. .. . .. .. . .. . .. . .. .. ii 
Daftar Tabel . . .. ... . . . . . . . . . . . .. . . ... . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . .. . . . . . .. .  .. .. . . .  .. . .. iii 
Daftar Gambar . . .  . . .  . . .  . .  . .  . .  .. . .  . . .  . . .  . .  . . .  . .  . .  .. . .  . .  . .  . .  . .  . .  .. .. .. .. .. .. . .. . . iv 

BAB I. PENDAHULUAN . . .  . .... . ...... ..... ....... ............. ... .. . 1 

A. Latar Belakang . .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. .... .. ... . .. .. .. .. . 1 

B. Tujuan Penelitian . .  .. .. ..... .... .. ..... ...... .. ....... ... 8 

C. Manfaat Penelitian .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. . .. .. .. . .. .. .. .. 9 

BAB II. LANDASAN TEORITIS . . . . . . . . . . . . . . ... . . . . . . . . . . . . . . .. . . .. 10 

A. Kecenderungan Stres . .  .. .. .. . .. .. .. . .. . .. . .. .. .. . .. . .. 11 

1. Pengertian Kecenderungan Stres . . .. . .. .. .. . 11 

2. Akibat Stres . . . .  .... .. . . ... .. .... ..... .......... ......... 15 
3. Faktor-faktor Penyebab Timbulnya Stres . 19 

B. Sikap . . . . . . . . .. . . . . ... . . .. . . . . . .. . . . . .. . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  27 

1. Pengertian Sikap .. .. .... . .. .. .. .. .. .. .. . .. . . .... .. .. .. 27 

2. Ciri-Ciri Sikap . .  ..... ...... ..... . ...... ... .. . .... ..... .. . 32 

BAB 111. METODE PENELITIAN .................................... 36 

A. ldentifikasi Variabel Penelitian . . .. . .. .. .. . .. . .. .. .. 35 
B. Metode Pengumpulan Data . ..... .... . .. .. .... .. .. .. 45 

Buatlah rumus-rumus berikut ini : 

2. 
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LATIHAN 3. 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 
PUSAT KOMPUTER 

JI. Kolam No. 1 Medan Estate Telp. 061-7366878, 7366998 Medan 20224 

Nomor 
Lamp. 
Hal 

Medan, 20 November 2012 
0101/H/lll.1.f/12 

Pelaksanaan Praktikum Komputer 

Kepada : Yth. Wakil Dekan I Fakultas . .. . .. .. 
Universitas Medan Area 
Medan 

Dengan hormat, 

Sehubungan dengan akan dilaksanakanriya 
Praktikum Komputer, maka dengan 1ni kami 
beritahukan kepada Saudara bahwa jadwal praktikum 
telah kami susun sesuai dengan permintaan 
mahasiswa yang bersangkutan, adapun jadwal-jadwal 
tersebut adalah : 

NO GROUP HARLBELAJAR 
1 Group A Senin & Kamis 
2 Group B Selasa & Rabu 
3 Group C Selasa & Jum'at 
4 Group D Rabu & Jum'at 
5 Group E Kamis & Sabtu 

Demikianlah kami sampaikan, atas perhatian Bapak 
diucapkan terima kasih. 

Ka. Puskom 
Universitas Medan Area 

Sutrisno, S.T., M.T. 
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LATIHAN 4. 
STRUKTUR ORGANISASI 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 

BPH 
UNIVERSIT AS 

KOPERTIS 
WILAYAHl 

SENAT 

BAAP 

FAKTTLT 

1 
1 

.. 

----------------1 1--------------J 

1 1 

REKTOR 

DEKAN 

PROGRAM UPT 
STimT 

3 5  

LP 

DEWAN 

BAU 

LPPM 
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LATIHAN 5. 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 
PUSAT KOMPUTER DAN BAHASA 

Sertifikat 
Diberikan Kepada: 

((Nama» 
NPM.: {(NPM» 

Yang Telah Melaksanakan Praktikum Komputer di Pusat Komputer dan Bahasa 
Universitas Medan Area Tanggal 5 Januari 2013-31 Februari 2013 

Dinyatakan Lulus dengan Nilai «Nilai_Angka» («Nilai_Huruf») 

MA TERI 
Microsoft 

I 
Microsoft 

I 
Microsoft 

I 
Microsoft 

I Photoshop 
Windows Word Excel Power Point 

lnstruktur, 

Mhd. Ramadhan Romly, S.T. 

Medan, 22 Maret 2013 
Kepala Pusat Komputer & Bahasa 

Sutrisno, S.T., M.T. 
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Data Mail Merge 

This Is \tie fist of recipients ltlat Will be used in yOlJ" merge. Use \tie options below to add to or change YOW' list. Use \tie 
ched<boxes to add or remove recipients from the merge. When YOU' list ls ready, dick OK. 

' p-
Data Sertifikat.mdb F ANTIEN ARIES TANTY ... 12.832.0038 
Dota Sertifikat.mdb F SUTRlA KUMALA 12.832.0044 
Data Sertifikat.mdb F NURULAZM! 12.832.0054 
Data Sertifikat.mdb F MUHAMMAD FADU 12.832.0084 

Data source Refine re�t llst 
�D-ata�Ser�tilika�l-mdb-,-���-, � i Sort.., 

-m filter ... 

� Find duplicati:s •.• 

ii Find recipient. .. 
� Vaidate addre:;ses ... 
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60 (+ 
70 B 
85 A 

OK 
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Microsoft Excel 
Sela mat Be/ajar ...... . 
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MICROSOFT 
EXCEL 

A. MENGENAL LEMBAR KERJA EXCEL 

Mircrosoft Excel merupakan program aplikasi spreadsheet (lembar 
kerja) yang digunakan untuk membantu dalam menghitung, 

memproyeksikan, menganalisa dan mempresentasikan data. Pada saat 
kita menjalankan program aplikasi Excel 2007, sebuah buku kerja 
(workbook) baru yang masih kosong otomatis akan ditampilkan, seperti 
gambar berikut : 

• 
• 

�l .. 

Lembar kerja Microsoft Excel terdiri dari kolom A sampai XFD 
dan baris terdiri dari baris 1 sampai 1.048.576. Perpotongan antara baris 
dan kolom disebut sel (Cell). Sel diberi nama menurut posisi kolom dan 
baris pada lokasinya. Sebagai contoh Sel 85 adalah perpotongan antara 
kolom B dan baris 5. 
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Range adalah sekumpulan sel yang terdiri dari beberapa kolom atau 
beberapa baris atau beberapa kolom dan beberapa baris. Misalnya 
A2:G2, C2:C10, A2:F5. 

B. MENYIAPKAN LEMBAR KERJA BARU 

Untuk menyiapkan lembar kerja baru dengan menggunakan 
langkah-langkah berikut : 

1. Klik File atau Office Button 
gambar berikut : 

--

, kemudian Klik NEW dan tampil 

2. Kemudian pilih Blank Workbook - Create atau klik dua kali pada 
Blank Workbook. 

Atau dapat juga menggunakan perintah CTRL - N untuk membuka -
lembar kerja baru tersebut. 

C. MENYIMPAN LEMBAR KERJA 

Untuk menyimpan lembar kerja dengan langkah sebagai berikut : 

1. Klik File atau Office Button ............... . kemudian Klik SAVE atau SAVE 
AS dan tampil gambar berikut : 
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--

2. Tentukan pada Directory mana data akan disimpan, kemudian buat 
nama file pada File Name dan tekan tombol ENTER. 

Atau gunakan tombol CTRL - S untuk menyimpan data tersebut. 

D. MEMBUKA LEMBAR KERJA YANG TELAH DISIMPAN 

Untuk membuka lembar kerja yang telah disimpan dengan 
langkah sebagai berikut: 

1. Klik File - Office Button kemudian Klik OPEN dan tampil 
gambar berikut : 

�Libraries 
3 Oocumenu 
�Music 
.&Pictures 
�I Videos 

.,;,Oata{Q"J 
@Mu!1imedi1t(.E;} 

Documents library 
Iodlldes: 4f0callom 

4 My Documents {9) 
C\U..rMrus 

i1l My Data Sol.ltttS 
,).. OneNote Notebooks 
}. PElATIHAN 
_}.;. Safl"Ne1 Se<ltine• 
l- Updater 
� BaNm rf�AP.xl$:i 

. e:::;:: 
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2. Tentukan Drive atau Directory tempat penyimpanan data, kemudian 
klik dua kali pada File yang akan dibuka. 

Atau dapat juga menggunakan pertintah CTRL - 0 untuk membuka file 
dimaksud. 

E. DAT A M\CROSOFT EXCEL 

Data yang dapat dimasukkan ke dalam lembar kerja (worksheet) 
dapat berupa : 

Teks (text) yaitu jenis data berupa huruf atau karakter lain yang tidak 
dapat digunakan untuk operasi aritmatika. Misalnya : DAFTAR, X, Y, 
dan lain-lain. 
Nilai (value) yang terdiri dari angka (numerik) dan rumus (formula), 
yaitu jenis data yang dapat digunakan untuk operasi aritmatika. 
Tanggal (Date), contohnya : 6/4/2011 dan 
Waktu (Time), contohnya : 22:15 

F. MEMBERIKAN GARIS PADA TABEL 

Pada lembar kerja Microsoft Excel terdapat garis-garis bantu 
atau yang disebut gridlines. Memberikan garis pada tabel dengan 
langkah sebagai berikut : 

Klik Ribbon Home - Format, kemudian tampil gambar berikut : 

format Cells 

l Line Presets 

I Styte: l �ne --··-· ·· 
II ··

.

·· .-

.

. · · · · ···.·. ··· .. ==!. 
I =��-= -----· 1 ��---J 

tolor: 

Hone Qutline ItiS'l<le 

The se�cted bordet styte CM be applied by dtcking the preSE-ts, presnew dmgram or the buttons above. 

Pilih style garis jika ingin merubah tampilan garis. 
Kemudian pilih Border untuk membuat garis yang diinginkan. 
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Q «& * 

G. OPERATOR MATEMATIKA 

1. Operator Aritmatik 
Dalam lembar kerja excel operator aritmatik dilambangkan 

seba ai berikut : 
_8-1��-o���--"-""-�----AR_!I __ ��-- ---�-�--�-- �----KsT_EJ3&�Q.�-�--�--� - -- •. 

___ � ____ � f��9�9! _(�_k_SF._O�E?l}?!� I) __ .;_ �i��9� 9! 9_t??_ t�_f"!:l!J�J-��g�9-� __ _ 

_ _ _ -� ____ � f��k-�I��� ______________ --!- �i��9� 9! 9_t??_�O_f"!:l!J�J-��g�9-� __ _ 

_ _ _ -� ____ � f�r:!l-��gi_a_I"! ____________ -+ �i��9� 99!�� �i!�l"!9 _____ _______ _ 

+ , Penjumlahan , -
---------!----------------- -------+- - ---- -------- --- - --- - - - - --

- , Pengurangan ' -
- - ---- --- j- - - - - ---- -------------- + -- -- - - - -- ----------------------

' Mendahulukan 0 erasi 1 -

Contoh : =5*2A3 hasilnya adalah 40 

2. Operator Relasi atau Pembanding 
0 erator Relasi/Pembandin dilamban kan seba ai berikut : 

SIMBOL " ARTI . KETERANGAN · -�:��� :�:-����-�-:�9�6 :�� - - - - - - - + - : ���: ��-: : : �:�:-: � �-��� :� �:� :-
> • Leb1h besar ' - · 

--------- !- - ------- -------- -------- + --------- --- - - - --- - ---- - -- - ----
< ' Lebih kecil ' -

---------!-------------------------+-------------------------------
>= • Lebih besar sama • Tanda lebih besar dan sama I I 

_________ � 9_e_l"!9<.i� _________________ � 9_e_l"!9<.i� _______________________ _ 

<= : Lebih kecil sama dengan : Tanda lebih kecil dan sama 
: : dengan ---- - ---- r - -------- --------------- r ---- --------------------------

<> • Tidak sama den an • Tanda lebih besar dan lebih kecil 

3. Operator Logika 
0 erator lo ika terdiri dari : 

SIMBOL · ARTl KETERANGAN . . . ; . .,.M,..""- __ -:�_.;: :.,.;"-;,;:. ·.p·�_;;,,-""-"'-.:._�--,._;;.;,;.- -;;.;0..,�,.;C....:1P ;,;;·:.;,; ....... --.;.�..r_.c_.._.,..,; ;,.; .. :·;,;.-- �;,,c . .,;c.,.., - --� ,;;;.;.c_�,..,:.,.;.;.,. ......... _ , _ _,;x:.,.:· _c·;,,;·4;;."'>..'� ,,. ·"'-•-•-• .. ...,,..,.;� ,,.,:;,;J�.,i 
and : dan : Digunakan untuk kedua atau lebih syarat 

: : terpenuhi - - - - - - - - - r - - - - - - - - - - - -r - - - ------ ------------- - - ----- - - - ------------

or : atau : Digunakan untuk pilihan salah satu syarat 
: : ter enuhi 

H. FUNGSI STATISTIK 

Banyak sekali fungsi statistik yang dapat kita sajikan di dalam 
lembar kerja Microsoft Excel, tergantung dari keperluan pengolahan data. 
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Fungsi statistik tersebut dapat kita lihat melalui perintah klik Ribbon 
FORMULAS - INSERT FUNCTION, dan pada Or Select a Category : 
Statistical. 

Se�ct a funct:Joo: 

AVERAGE 
AVERA GEA 
AVERAGEJF 
AVERAGE!FS SETADJST IBETAJNV 
AVEDEV(numberl;number2; .•. ) 

T' 

Returns the average of the :absolute deviations of data polnts from their mean. Arguments 
can be numbers or names,. arrays, or references that contain numbers. 

Help on thi§ {ynctjon 

Beberapa contoh fungsi tersebut adalah : 
AVERAGE(RANGE), digunakan untuk mencari nilai rata-rata suatu 
range. 
COUNT(RANGE), digunakan untuk mencari jumlah data pada suatu 
range. 
MAX(RANGE), digunakan untuk mencari nilai tertinggi suatu range. 
MEDIAN(RANGE), digunakan untuk mencari nilai pertengahan suatu 
range. 
MIN(RANGE), digunakan untuk mencari nilai terendah suatu range. 
MODE(RANGE), digunakan untuk mencari nilai yang sering muncul 
pada suatu range. 
SUM(RANGE), digunakan untuk mencari jumlah suatu range. 
STDEV(RANGE), digunakan untuk mencari simpangan baku suatu 
range. 

I. FUNGSI LOGIKA IF 

Fungsi logika IF digunakan untuk memilih satu dari dua pilihan 
atau lebih berdasar pengujian logika. 

44 
UNIVERSITAS MEDAN AREA



Bentuk penulisannya : 

=IF(Uji_ Logika; Nilai_jika_benar; Nilai_jika_salah) 

3 
4 
5 
6 

NO 
1 
2 
3 

NAMA 
ROSA 
DIKA 
PUTRA 

c D E 

NILA! KETERANGAN 
80 LULUS 
75 LULUS 
50 GAGAL 

I 

Mengisi Keterangan dengan rumus sebagai berikut : 
=IF(C4>=60;DLU LUSD;DGAGALO) 

J. FUNGSI TEKS 

F 

Fungsi teks digunakan untuk menuliskan sebagian teks pada sel 
tertentu, yang terdiri dari LEFT, MID, dan RIG HT. 

Contoh: 
I 

l 

3 
4 
5 
6 
7 
8 

I j NO KOOE 
I 1 DS101E 
� 2 MD200L 
1 3 SB250B 

1 

WILAYAH KOOE BRG JENIS 
OS 101 E 
MD 200 l 
SB 250 B 
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Mengisi Wilayah yaitu dua karakter awal dari KODE, rumusnya 
= LEFT(B4;2) 
Mengisi Kode Brg yaitu tiga karakter ditengah dari KODE, rumusnya 
= MI D(B4;3;3) 
Mengisi Jenis yaitu satu karakter akhir dari KODE, rumusnya 
= RI G HT(B4;1) 

K. FUNGSI PEMBACAAN TABEL 

Fungsi pembacaan tabel digunakan untuk menyelesaikan 
persoalan yang menggunakan tabel bantu. Fungsi ini dapat menjadikan 
rumus menjadi lebih sederhana dan tidak terlalu panjang. 

Fungsi pembacaan tabel terdiri dari : 
VLOOKUP(Nilai_kunci;Tabel_bantu; Nomor_index_kolom) 
digunakan untuk membaca tabel bantu yang disusun secara vertikal, 
dimana: 
Nilai_kunci adalah syarat yang digunakan untuk pembacaan tabel. 
Tabel_bantu adalah tabel yang disusun secara vertikal dan tabel ini 
nantinya harus diabsolutkan (F4 ) . 
Nomor_index_kolom adalah angka yang menunjukkan pembacaan 
tabel yang dimulai dari angka 1 . 

Contoh: 

GOL HONOR TU NJA NGA N 
I 

A 900.000 150.000 
, B 1.000.000 175.000 .� ! c 1.100.000 200.000 
I 
I 1 2 3 
' 

H LOOKUP(Nilai_kunci;Tabel_bantu; Nomor_index_baris) 
digunakan untuk membaca tabel bantu yang disusun secara 
horizontal, dimana: 
Nilai_kunci adalah syarat yang digunakan untuk pembacaan tabel. 
Tabel_bantu adalah tabel yang disusun secara horizontal dan tabel 
ini nantinya harus diabsolutkan (F4 ) . 
Nomor_index_baris adalah angka yang menunjukkan pembacaan 
tabel yang dimulai dari angka 1 . 
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Contoh: 

iGOL A B c 
HONOR 900.000 1.000.000 1.100.000 
TUNJANGAN 150.000 175.000 200.000 

L. GRAFIK 

Grafik mempresentasikan data dalam bentuk gambar. 
Prosedur dalam membuat grafik sebagai berikut : 

1 
2 
3 

1 .  Klik Ribbon I NSE RT, lalu pilih grafik yang dikehendaki yang terdapat 
pada Groups Chart. 
··-�-� � I i � a· a�·�• 
itloflMlt !Di! Attlt � �S.VM� Ctt#! l.tv: Flt !¥ Im�� ITT CobMW.UU � � !nl fu�!'I '/itllf.ln�AOfljfi1 �--

• - /it: • • • ' • • • • CNilb• ' tt( & fi:i&tr • U:it• � 
r�t �� ·� � fh ooh  tm � 

2. Selanjutnya di dalam groups chart terdapat beberapa macam-macam 
grafik antara lain Grafik tipe kolom (column chart), Grafik tipe garis 
(line chart), Grafik tipe kue (pie chart), grafik tipe batang (bar chart), 
Grafik tipe area I wilayah (area chart), Grafik tipe XY (Scatter Chart), 
Grafik tipe saham (stock chart), Grafik tipe permukaan (surface 
chart), Grafik tipe cincin (doughnut chart), Grafik tipe lingkaran yang 
menggelembung (bubble chart), Grafik tipe radar (radar chart). 
Sebelum membuat grafik dalam bentuk apapun yang pertama adalah 
anda harus membuat data yang ingin dimasukkan ke dalam grafik. 
Seperti Gambar di bawah. 

4 A." e_� c __ � JL, .. , �E 
l iJUMlAH MAHASISWA BARU UMA H 

ijTAHUN 2008· 2009 
_600 _________ _ 

3 ! 500 -t---"--�----..-4]FAWLTAS 2008 2009 
400 +----11---•-

5 !Teknik 245 
-6 ·: Pertanian 
i 1Ekonoml [jHukum 
9 ]lsipol J2::!����i 
121 
13] 
m 

159 
332 
276 
178 
369 
207 

345 
265 
459 
305 
267 
498 
354 

Fakultas 
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M. MENYISIP MATA UANG DAN PEMISAH RIBUAN 

Kadangkala kita ingin 
menyajikan angka dengan mata 
uangnya sekaligus, adapun 
langkah-langkahnya sebagai 
berikut: 

-1-1-1-1 .. 1-1 
x 

Klik Ribbon 
Group Cells 
Format Cells 

Home - pada 
pilih Format -

��o 
�"' 
� �· 

� � .. �. (��- -------:::i 

Pilih Currency atau Accounting 
untuk menentukan mata uang 
nya. 

� �UJ.4} � �l-"4'} 

.:.l 

N. MENGGUNAKAN FITUR SPESIAL MICROSOFT EXCEL 

1. AutoComplete (Memasukkan Data Terduplikasi) 

.:.l 

Fitur AutoComplete membuat mudah untuk memasukkan teks 
yang mirip/sama di dalam kolom. Disamping mengetik item teks berkali
kali, kita hanya perlu mengetik satu kali di dalam sebuah kolom. 

Excel Options 

I Popular -�-� 

I Fo,mula< 
Proofing 

I"'"' 

customiu 

A.dd-fns 
Trust Cent.er 
Re!i.OUft!'S 

£dltl09opt�� 
� After pressing Enter, move selection 

Ojrectio� 
ri Automatically insert a ,dtocima� point 

f.lai:et.: l:_ ____ :3] 
� Enable fin handle and cell drag-and-drop 

Alert the user wheti a potentially lime consuming operation occurs 

When this nymber of cells (in thousands} is affected: j33554 EE 
!.L'>esyst.EmsEparators 
Qetimal separator: 
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2. AutoCorrect (Membetulkan Ejaan) 

AutoCorrect adalah fitur yang secara otomatis mengkoreksi hal
hal yang berkaitan dengan ejaan. Jika kita secara tidak sengaja 
mengisi/mengetik otehO kedalam worksheet Excel secara otomatis 
merubah pengejaan menjadi otheO. 

r::: 
II:: 

lfil!'fC*'lllll' 

-

! 

3. AutoFill (Data Berurutan I Berulang) 

AutoFill memungkinkan kita untuk mengisikan data yang 
berurutan secara otomatis. Ketika Sequence dimula, AutoFill akan 
menganalisa dan melanjutkannya. Langkah-langkahnya sebagai berikut : 
1. Untuk mengisi range dengan angka-angka sequensial, ketik angka

angka di dua sel pertama. 
2. Blok dua sel tersebut, kemudian arahkan mouse pointer ke Fill 

Handle (pointer akan berubah menjadi tanda silang). 
3. Tarik tanda silang tersebut ke akhir yang diinginkan. 

1 DAFTAR MAHASISWA PRAKTIKUM 
2 UNIVERSITAS MEDAN AREA 
3 l 

.} .• •o' 

NO
l 

. � . 2 
7 

NAMA 

8 
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4. Sortir Data 

Untuk menampilkan data yang lebih rapi dan mudah dibaca oleh 
siapa saja, perlu dilakukan sortir data atau mengurutkan data dengan 
perintah sebagai berikut : 

1l tmJ 
�4 Sert§ 

Klik Ribbon Data - Sort -

Contoh: 

B 
NAMA ALAMAT 

RISKY TORES ;JI. Cempaka Raya 20 

2 OKTO CAPE RIUS JI. Asoka 13 

3 IRFAN MAHDIN JI. Kenanga Raya 45 
4 KIM KURNIA JI. Angrek 9 
5 GONZALES JI. Kebon Jeruk 23 

50 
UNIVERSITAS MEDAN AREA



0. MENCETAK LEMBAR KERJA 

Langkah-langkah untuk mencetak lembar kerja adalah : 
Klik File - Print atau Ctrl - P 

Nome: �Canon Inkjet MP14-0 series 

Status: Idle 
Type: O>non Inkjet MPMO series 
Where: USB-001 
Comment: r Print 

Print range,-----------..,. rCopies--------� 

� [Ill I Number of i;opies: IB 
(" Page(s) from: � Io: � i 

Printwhot---------1 l & & F" CQllate 
(" Selection (" fntlre workbook 
� Acti;!e sheet{s) (" Table 
r Ignore 11rtnt areas 

OK cancel 

Tentukan nama printer dan halaman yang akan dicetak atau tandai 
salah satu pilihan pada Print What kemudian klik OK. 
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LATIHAN 1. 

1 .  Kerjakan soal berikut dengan menggunakan operator aritmatika dan 
fungsi statistik. 

2. Buatlah garis pada tabel. 

DAFTAR PENJUALAN BAHAN BANGUNAN 
PT. ANGGITA LESTARI - MEDAN 

� ! 
BAH AN JUMLAH HAR GA TOTAL DISKON JU ML AH NO (SATUAN) SATUAN (5%) DIBAYAR 

I Semen 100 42000 
2 Batu Bata 12000 450 
3 Seng 7 feet 75 43000 
4 Besi 9 mili 125 47000 
5 Kayu 2 x4" 86 75000 I Total Penjualan I I IRata-rata Penjualan I I I 

I I I 
I I Penjualan Tertinggi 
' I 

Penjualan Terendah I 
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LATIHAN 2. 

1. Lengkapi tabel berikut dengan menggunakan fungsi Absolut. 
2. Buatlah grafik menggunakan data pemesanan komputer tersebut. 

NO 
l 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
9 

JO 

11 

12 

DAFT AR PEMESANAN KOMPUTER 
PT. PUSKOM TAHUN 2010 

BULAN 
.lanuari 

Februari 

Maret 
Apri l 
Mei 

.JLmi 

.I ul i 

Agustus 

September 

Oktober 

Nopember 

Desember 

.JUMLJ\l I 

- i 

Harga per unit PC= Rp 

JUI\1LAH 

20 unit 

35 tU1it 

23 unit 

40 unit 

2.5 unit 

20 unit 

I 7 unit 

40 unit 

35 unit 

29 unit 

21 unit 

28 LU1it 
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LATIHAN 3. 

1. Kerjakan latihan berikut dengan menggunakan fungsi logika if, 
operator relasi pembanding dan operator logika. 

2. Mengisi Nilai Huruf dengan ketentuan : 
a. Nilai rata-rata 85 - 100 A, nilai 75 - 84,9 B+, nilai 65 -

74,9 B, nilai 55-64,9 C+, nilai 45-54,9 C, nilai 35-44,9 
D, nilai 0-34,9 E 

b. Keterangan A (Sangat Baik), B+ (Baik Sekali), B (Baik), C+ 
(Cukup Baik), C (Cukup), D (Kurang), E (Sangat Kurang). 

1 DAFTAR NILAI MATA KULIAH ILMU KOMPUTER 
TAHUN AJARAN 2010/2011 � - - -- ---------; 

UNIVERSITAS MEDAN AREA 
: I I I I 

NILAI NILAI NILAI NILAI 
NO NAMA TEORI PRAKTEK RATA-RATA KET. 

HURUF 

1 GONZALES 80 75 

2 RONALDO 75 85 

3 CARLOS PUYOL 65 70 

4 OZIL MESUT 70 65 

5 CASSILAS 85 70 

6 MESSI 70 90 

7 BENZ EMA 80 85 

8 MOURINHO 90 85 

9 SO THREES NO 85 90 

10  ADEBAYOR 60 50 
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LATIHAN 4. 

1. Kerjakan soal tersebut dengan menggunakan fungsi teks dan fungsi 
logika IF. 

2. Sortir data tersebut berdasarkan nama atau skor akhir. 

I I 
- - -- --· - - · · ·-··- - - - -- ' 

HASIL UJIAN PENERIMAAN CALON PEGAWAI NEGERll 

KE�ENTERIAN INFORMASI DAN KOMU�IKA
_
� 

L _i _____ ._ 

I 
REPUBLIK INDONESIA _ 

-i ----· T -"�··· -

i I 

NAMA 
NOMOR 

TPA 
SKOLA.S- SKOR A.SM. 

NO 
PESERTA TIK .AKHIR DAERAH 

1 RIYAN ERIK SBY001 75 70 

2 RENO HADINAT A MDN002 80 75 

3 FADHILLA MKS003 75 80 

4 RANO KARENA MDN004 90 75 

5 NORMAN SBY008 90 80 

6 JAKA BARING SBY006 65 75 

7 SM.SA NABILA BDG007 70 80 

8 UDIN SEDUNIA MDN010 80 90 

9 KUMM.A SARI MKS009 75 85 

10 WARD HANA BDG005 85 80 
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v. 0--

I DAFT AR GAn KARY AW AN PT. ANDIKA WIRA MANDIRI 
MED.Ai� - SUMA TERA UT ARA 

l ·i 

0# r, ,Jo' 0� 0:,�� 
WANSAKIRA 

2 MADA ARHARAP 
3 SAMSON 

4 JAKIR 
5 FAISAKBAR 

6 ROMANOV 

7 PITERCECH 

8 HARIRI 
9 JOKO SISWANTO 

10 KAMARUDDIN 

r·--

T- --,---- ,_ r � 
·-

r 

w+ If ];]1 -� : .. , N ,0 ·1 
0�' 9-YP<fDlt l't1Nl� 

c 

B 
c 

A 

B 
D 

D 

A 

c 

B 

·-• Ta�l Bantii 

<.WI 
� p� , -W.;*: 

±"TOTAL � 

·--- i -·-
I 

��,�-t;��·'·-n-•i-:1�:�:��:�:::�- .:�-��-].�.::�-�����!=�:.·. �-�[;::.� ���.£:� ... �1-.:� .i� .Jk.��:··a .. �.�-.���;-. 
GAJIPOKOKj l,250,000 ! 1,500,000 l 1,750,000 ! 2,000,000 
�J??.�r-.-.-.-.".·-·_·.-.·.·.-.-.�-.

-�itir·.·.-.·.·.·.·.:·.··
·
·
·
·
Li�r-.-.-.·.·.·:.·.·_·.-.-.·.·.r��·t.r.·.·.:·:.·.:·.-.. 

·.·.-.·.T�.�t 

-I (/) Q) Cb 
o--Cb Cb _Cf) 
I�· 
, .,,,,. 
0 Q) 
0 

:J 
;;i;: ii) ce. -u =s-• Q) :J 

O" Cb ...., � c: -
c. Cb :J cc Q) :J 
3 Cb :J cc cc c: :J Q) 
.,,,,. Q) :J 
"Tl c: :J cc �-
-u Cb 3 O" Q) 
(") Q) Q) :J 

r-� :::c 
)> z 
!-" 
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Microsoft PowerPoint 
seLamat &eLqjar. ..... . 
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II MICROSOIT 
POWERPOINf 

A. PANEL SLIDE I OUTLINE 

(f.anel slide/outline yang terlihat seperti pada 
'.L gambar berguna untuk menampilkan daftar 

slide pada presentasi dalam bentuk slide atau 
outline. Hal ini untuk memudahkan kita mengelola 
semua slide pada presentasi, seperti menampilkan 
slide tertentu, memindahkan slide ke depan atau 
belakang slide lainnya, atau menghapus slide yang 
tidak kita butuhkan. 

B. AREA SLIDE DAN OBJEK 

Di bagian tengah jendela PowerPoint terlihat area slide seperti 
pada Gambar berikut. Bagian ini kita gunakan untuk mendesain slide
side presentasi yang akan dibuat dengan memasukkan teks yang akan 
disampaikan, memformatnya sesuai tampilan yang kita butuhkan dan 
memberikan objek-objek slide agar preseasi yang dibuat terlihat jelas, 
indah dan menarik. 

Slide dalam PowerPoint memiliki tiga bagian utama yaitu Oesain 
layer, Layout Location, dan Content Object. 

1. Desain layer 
Desain layer dapat diberi 

background, dikosongkan, ataupun 
dikombinasikan dengan teks dan 
gambar serta warna. 

2. Layout Location 
Layout location ini membantu 

untuk menentukan peletakan dari 
teks tertentu. 
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3. Content Obyek 
Content obyek merupakan sebuah objek berupa tulisan, clip art 

atau gambar. 

C. MEMASUKKAN TEKS KE DALAM PLACEHOLDER 

Pada slide yang ditampilkan terlihat 
dua placeholder. Karena slide berbentuk 
gambar, teks yang ingin ditampilkan pada 
slide harus dimasukkan ke dalam placeholder 
ini dengan cara berikut ini: 

1. Klik placeholder dengan teks Click to add 
title pada bagian atas slide untuk 
meletakkan kursor di dalamnya. 

Ciiek lo add title 

2. Kemudian ketikkan teks judul presentasi yang ingin dibuat pada 
placeholder (contoh: PRAKTIKUM KOMPUTER). 

3. Klik placeholder dengan teks Click to add 
subtitle pada bagian bawah slide untuk 
meletakkan kursor di dalamnya. 

4. Ketikkan teks lain yang ingin ditampilkan 
pada slide untuk melengkapi teks judul 
presentai yang telah dibuat sebelumnya 
(contoh: Kepala Pusat Komputer & 
Bahasa) 

D. MEMASUKKAN SLIDE BARU KE DALAM PRESENTASI 

Setelah membuat slide judul presentasi, kita harus memasukkan 
slide baru untuk menampilkan teks 

New · 
presentasi. Klik tombol perintah Slttte "" pada 
tab Home untuk memasukkan slide baru ke 
dalam presentasi seperti terlihat pada 
gambar berikut. 

59 

·. 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



E. MENGHAPUS SLIDE 

Jika slide yang kita gunakan pada presentasi tidak ingin 
digunakan, maka kita dapat menghapusnya dengan cara sebagai berikut: 
1. Klik slide yang akan dihapus pada panel slide/outline. 

2. Kemudian klik tab Home, lalu klik tombol perintah delete 
pada Group Slides. 

F. MENGUBAH LAYOUT SLIDE 

Kita dapat mengubah layout slide agar 
sesuai kebutuhan dengan bentuk slide yang 
akan dibuat dengan cara sebagai berikut: 
1. Pada panel slide I outline klik slide yang 

akan diubah layout-nya untuk memilihnya 
(slide baru). 

" 

2. Klik tombol perintah lE Layout· , pada tab 
Home untuk menampilkan daftar pilihan 
layout slide seperti terlihat pada gambar berikut. 

Delete 

3. Kemudian klik pilihan layout yang akan kita gunakan pada slide, 
maka layout slide diubah sesuai dengan layout pilihan yang kita 
gunakan. 

G. MENGETIK TEKS POINT PRESENT ASI 

Kita telah menambahkan slide baru ke dalam presentasi dan 
mengubah layout-nya sesuai dengan bentuk slide yang kita butuhkan. 
Untuk mengingat hal-hal yang harus disampaikan dalam presentasi, kita 
harus memasukkan teks point presentasi yang harus dijelaskan pada 
slide. Cara mengetikkan teks point 
presentasi pada sl ide adalah sebagai 
berikut: 
1. Klik placeholder dengan teks Click to 

add title pada bagian atas sl ide. 
Kemudian ketikkan teks judul slide di 
dalamnya (contoh: MATERI). 
Ukuran font teks judul slide secara 
otomatis akan disesuaikan dengan 
ukuran placeholder. 
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2. Klik placeholder dengan teks Click to add text pada bagian bawah 
judul slide. Kemudian ketikkan teks point pertama presentasi yang 
ingin kita masukkan ke dalam placeholder (contoh: Microsoft Word) 

3. Tekan tombol enter satu kali untuk memindahkan kursor ke baris 
berikutnya dan menyiapkan tanda item untuk teks point presentasi 
berikutnya. Contoh teks point dapat dilihat pada gambar berikut ini. 

H. MENYIMPAN PRESENTASI 

Adapun cara menyimpan hasil presentasi yang telah kita buat 
sebelumnya adalah sebagai berikut: 

1. Klik tombol office � . untuk menampilkan menu Office. 

2. Pilih menu I If!. smas � J, untuk menampilkan daftar pilihan format 
file presentasi. � Powl!rl'olot Presentation @ Save tht pmtntati:on in the dtfautt filt 

3. Klik pilihan format. untuk menampilkan 
kotak dialog Save As. 

4. Pada kotak Save In pilih folder di mana kita akan menyimpan 
presentasi yang dibuat. 

5. Pada kotak File nama ketikkan nama file presentasi 
6. Pada kotak Save As Type, pilih file presentasi kembali (PowerPoint 

Presentation). 

7. Kemudian klik tombo1 Ii : 2,ave • 1, pada kotak dialog Save As untuk 
menyimpan presentasi di dalam file tersebut. 

8. Setelah proses penyimpanan selesai, pada bar judul jendela 
PowerPoint akan terlihat nama file yang kita berikan. Berarti 
presentasi telah selesai disimpan di dalam file presentasi tersebut. 

I. MENUTUP PRESENT ASI 

Setelah menyimpan presentasi dengan member nama file, kita 
dapat menutup presentasi tanpa takut kehilangan slide-slide yang telah 
kita buat pada presentasi. 

1. Klik tombol office:@ 
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2. Klik menu pilihan l � o_•··
·

·_· _i;io_"_�I , untuk menutup file presentasi yang 
telah kita buat. 

J. MEMBUKA PRESENTASI YANG TELAH DIBUAT 

Mungkin pada presentasi masih ada kesalahan atau kekurangan 
sehingga kita ingin membukanya kembali untuk mengedit atau 
menambahkan hal-hal yang dibutuhkan pada presentasi. 

1. Klik tombol office � . kemudian klik menu pilihan '-I _2_•_'"___,I untuk 
menampilkan kotak dialog Open. 

2. Pada kotak Look in pilih folder di mana file presentasi yang akan 
dibuka berada. 

3. Kemudian pada bagian Name, klik nama file presentasi yang ingin 
diubah. 

4. Klik tombol Open Qpen untuk menutup kotak dialog Open 
dan membuka presentasi kembali. 

5. Kemudian lanjutkan pembuatan slide-slide lain yang kita butuhkan 
pada presentasi. 

K. MEMBUKA PRESENTASI BARU 

Jika kita ingin membuat presentasi 
lain, kita harus membuka presentasi baru 
yang masih kosong dengan cara sebagai 
berikut: 

I� 

1. 

2. 

Klik tombol Office , kemudian klik 

menu pilihan j CJ IJ•w I untuk 
menampilkan kotak dialog New Presentation. 
Untuk membuat Presentasi baru dapat memilih menu pilihan j Blank and recent I atau menu pilihan I Installed Themes I 

j Installed Themes j 
Perbedaannya yaitu jika menu pilihan . digunakan 
untuk membuat presentasi baru dimana Slide yang akan digunakan 
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langsung diberi Design sesuai dengan thema yang kita pilih. 

S d k 
.. 

k 
.
1.h I Blank and recent I d' .

1
.
h k e ang an JI a menu p1 1 an yang 1p1 1 , ma a 

slide yang akan kita gunakan terlihat kosong. 

3. Klik tombol create I- C;;,;te �I, untuk membuat presentasi baru 

L. MENGEDIT TITLE BOXES 

1. Menambah, Mengubah, dan Text Formatting 

Untuk menambahkan teks dalam 
kotak judul, kita hanya tinggal meng-klik 
kotak tersebut. Pada kotak tersebut ada 
delapan lingkaran kecil untuk mengatur 
ukuran besarnya kotak. 

•Pl\AKTIKUM KOMPUTER- '"' 
·Cb-l.\'lllodit1en ................ � 

,.,�� 

.. 

Di dalam kotak, kita bisa mengetik, menghapus, mengkopi, 
meng-cut, dan mem-paste. Kita juga bisa menambahkan. formatting 
sepeti bold, italic, mengubah jenis font, warna teks. Jika sudah selesai 
melakukan penambahan dan perubahan, arahkan kursor ke luar dari 
kotak untuk mengakhiri perubahan yang dilakukan. 

2. Memindahkan dan Mengubah Ukuran Title Boxes 

1. Memindahkan 
Klik teks pada kotak untuk menunjukkan kotak yang 
mengelilinginya. 
Pindahkan kursor mouse ke ujung-ujung kotak, saat kursor 
berubah menjadi bentuk anak panah 4 arah, klik dan geser 
kotaknya. 
Lepaskan klik mouse untuk meletakkan kotak ke tempat yang 
baru. 
Ulangi langkah-langkah di atas hingga kotak berada di tempat 
yang diinginkan. 

2. Mengubah Ukuran Kotak 
Klik teks pada kotak untuk menunjukkan kotak 
Pindahkan kursor mouse ke bulatan pada tepian kotak hingga 
kursor berubah menjadi bentuk anak panah 2 arah 
Klik dan geser bulatan tersebut untuk mengubah ukuran kotak 
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Dengan mengubah ukuran kotak, maka dampaknya adalah: 
(i) Mengklik dan menggeser bulatan atas dan bawah akan 

mengubah tinggi kotak 
(ii) Mengklik dan menggeser bulatan pinggir akan mengubah 

lebar kotak 
(iii) Menggeser bulatan ujung akan mengubah tinggi dan lebar 

kotak 

M .  MEMBERI NOMOR URUT PADA TEKS 

Untuk membuat urutan teks 
point presentasi kita dapat 
memberikan nomor urut pada teks 
dengan cara sebagai berikut: 
1. Pilih placeholder di mana teks 

yang akan diberi nomor urut 
berada. 

2. Kemudian klik tombol 
'a;;;._ II 

Numbering z= 1 pada tab 
Home, maka teks-teks point 

MATER I 
1. Windows 7 
2. Microsoft Word 
3. Microsoft Excel 
4. Microsoft PowerPoint 

presentasi pada placeholder diberi nomor urut seperti terlihat pada 
gambar. 

3. Lakukan langkah-langkah di atas untuk memberi nomor pada teks di 
dalam placeholder atau slide yang lain. 

N. MEMBERI TANDA BUTIR PADA TEKS 

Selain nomor urut, kita dapat 
memberikan tanda butir pada point 
presentasi dengan cara sebagai berikut: 
1. Pilih placeholder di mana teks yang akan 

diberi tanda butir berada. 

2. Kemudian klik tombol Bullets ;:=', • pada 
tab Home, maka teks-teks point 
presentasi pada placeholder diberi tanda 
butir seperti terlihat pada gambar. 

3. Lakukan langkah di atas untuk memberi 
dalam placeholder atau slide yang lain. 
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0. MEMBERI THEME PADA PRESENTASI 

Untuk meberikan kesan menarik, pada slide presentasi dapat 
diberikan sebuah theme dengan cara sebagai berikut: 
1. Buka file presentasi dimana kita akan memberi theme. 
2. Klik tab Design dan tunjuk pilihan theme pada daftar untuk 

menampilkan slide presentasi dengan theme yang ditunjuk. 
3. Klik theme yang ingin kita gunakan pada slide presentasi. 

P. MEMBERI STYLE LATAR BELAKANG SLIDE 

Selain memberikan theme pada slide presentasi, kita juga dapat 
memberikan sebuah style latar belakang slide dengan cara sebagai 
berikut: 
1. Klik tab Design. Pada kelompok Background, klik tombol <aJ Bac.kground Styles . . 

,,, 
untuk menampilkan 

kotak daftar pilihan style l atar belakang 
slide seperti terlihat pada gambar. 

Klik pilihan style latar belakang sl ide yang ingin 
kita gunakan pada kotak daftar style latar 
belakang slide, maka style latar belakang slide 
presentasi diubah sesuai dengan pilihan style 
latar belakang yang kita gunakan. 

Q. MENJALANKAN PRESENTASI PADA LAYAR MONITOR 

Setelah presentasi selesai dibuat, maka presentasi dapat 
dijalankan untuk melihat tampilannya pada layar monitor adalah sebagai 
berikut: 
1. Buka presentasi yang ingin dijalankan atau yang telah selesai 

dibuat. 

ft<llll 
2. Klik tab Slide Show, kemudian klik tombol perintah Btginning pada 

kelompok Start Sl ide Show. 

65 
UNIVERSITAS MEDAN AREA



R. MEMBER\ TRANSlSl PADA SLIDE PRESENTASI 

Transisi merupakan efek perpindahan slide presentasi saat slide 

dijalankan. Dengan adanya transisi ini maka slide presentasi akan terlihat 

lebih menarik lagi pada saat dijalankan. Adapaun cara untuk membuat 

transisi pada slide presentasi yaitu: 

1. Buka file presentasi atau file presentasi yang telah selesai dibuat 

dimana kita akan memberikan transisi. 

2. Klik slide yang akan kita beri transisi untuk memilih slide tersebut. 

3. Klik tab Animations. Dan tunjuk transisi yang akan kita gunakan 

untuk melihat tampilan 

slide yang dipilih. 

4. Klik salah transisi yang 

tepat kita gunakan pada slide presentasi. 

5. Lakukan langkah-langkah sebelumnya (2 - 4) untuk memberikan 

efek transisi pada slide-slide lainnya. Atau jika ingin rrterigg1,1ncikcin 

satu transisi saja untuk keseluruhan slide, klik tombol J;f AQp To .iW 
pada tab Animation. 

S. MENCETAK SLIDE PRESENTASI 

Untuk mencetak slide presentasi dapat dilakukan dengan cara 

sebagai berikut: 

1. Klik tombol Print untuk menampilkan kotak dialog Print. 

2. Pada kotak Name pilih jenis printer yang akan digunakan. 

3. Pada bagian Print range pilih slide yang akan dicetak. Klik tombol 

® &Ii untuk mecetak semua slide pada presentasi, klik tombol 

pilihan O !:.urrent sllde.J untuk mencetak slide yang ditampilkan, atau 

klik tombol O sl{des: untuk mencetak slide-slide tertentu. 
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4. Pada bagian Copies tentukan jumlah salinan slide presentasi yang 
Num!2er of copies: 

dicetak di dalam kotak I !JI 
5. Secara default, kita mencetak slide presentasi satu salinan demi 

satu salinan secara lengkap. Hal ini ditunjukkan dengan pilihan 

6. 

0 collate yang dipilih. Jika kita ingin mencetak presentasi slide 

demi slide dalam jumlah salinan yang ditentukan, klik kotak eek 

pilihan ini untuk menghilangkan tanda ceknya. 

Pada kotak Print What pilih l ..... s_lid_e_s ____ ---'�=�_.l yang akan 
dicetak dan pilih warna slide presentasi pada kotak Color I 
grayscale. 

7. Kemudian klik kotak eek Dscale to f.it paper untuk mengepaskan 

slide ke kertas, klik kotak eek 0Frame slides untuk memberi frame 

pada slide, atau klik kotak eek 0Pnnt comments and markup untuk 

mencetak komentar. 

8. Setelah selesai, klik tombol OK. 
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Photos hop 
sdamat gefqJar. ..... . 
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PHOTOSHOP 

1J do be Photoshop adalah sebuah program yang digunakan untuk 
/1-melakukan perubahan-perubahan (manipulasi) pada gambar, yang 

dapat menghasilkan gambar digital dengan kualitas tinggi. Adobe 
Photoshop juga dapat melakukan perubahan-perubahan dari gambar 
atau foto hasil scanner. Misalnya dengan memperbesar atau 
memperkecil gambar yang sudah ada, melakukan rotasi (perputaran), 
merubah warna, memberi efek-efek khusus seperti yang terdapat pada 
menu filter. Hal yang utama dalam yang akan dibahas pada pengantar 
Adobe Photoshop ini adalah : 

1. Animasi Teks Berjalan dan Foto I Gambar 
Animasi teks berjalan atau biasa disebut dengan running text 

adalah sebuah efek yang dapat dialakukan di Adobe Photoshop serta 
dapat juga mengolah sebuah Foto/Gambar yang tidak bergerak akan 
menjadi bergerak dengan format khusus sehingga dapat menghasilkan 
efek-efek unik seperti halnya sebuah film kartun animasi. 

2. Manipulasi Foto I Gambar (Ganti Background) 
Manipulasi foto adalah salah satu keunggulan aplikasi Adobe 

Photoshop, yaitu melakukan perubahan-perubahan pada foto/gambar 
baik dari media apa saja yang dapat dengan mudah merubah 
foto/gambar baik secara mendasar maupun secara khusus. Dengan 
bantuan efek-efek yang ada di aplikasi Adobe Photoshop. 

3. Tranparasi Foto I Gambar 
Transparasi atau membuat foto/gambar menjadi kelihatan 

tampak samar, yaitu metode khusus sebuah efek yang ada dalam 
aplikasi Adobe Photoshop dimana memungkinkan sebuah Foto/Gambar 
dapat menjadi hilang 90% atau samar-samar. Metode ini sering dilakukan 
untuk pembuatn efek poster-poster atau cover-cover film Horor. 
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A. MENGAKTIFKAN ADOBE PHOTOSHOP 

Caranya : 
Untuk mengaktifkan Photoshop, klik Start <=:> All Programs <=:> Adobe 
Photoshop CS3. 
Cara yang lain juga bisa dengan, klik sortcut Adobe Photoshop CS3 yang 
ada di tampilan Desktop. 

B. MENGENAL LEMBAR I AREA KERJA 

Pada prisnsipnya interface awal Adobe Photoshop hampir sama, yang 
membedakannya adalah penambahan-penambahan fiturnya disetiap 
versi. Dibawah ini adalah tampilan awal Lembar/ Area kerja Adobe 
Photoshop CS3. 

!SI LL 
P. ' " 
-'· 

Lembar Kerja I Area Adobe Photoshop CS3 

C. MEMULAI KERJA PADA AREA ADOBE PHOTOSHOP 

Ca ran ya: 
Klik pada menu File <=:> New <=:> (Bila muncul kotak dialok langsung klik: 
OK) 
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&esoUtlon: -72 �--- -pb< -e'</ �ricn�-

CObr Mode: RGB Cok>r " 
Backoround tontents: Wht.e 

l!) Adv.meed --------� 
Imooe �e: 

63,l.K 

. J 

Lembar Kerja Baru Adobe Photoshop CS3 

1. ANIMAS! TEKS BERJALAN DAN FOTO I GAMBAR 

Sebelum memulai merancang animasi teks berjalan kita harus 
menentukan ukuran clipboard diamana area tempat kerja teks tersebut 
digunakan. 
Untuk project ini clipboard yang dibutuhkan adalah: 6 cm x 1 cm dengan 
resolusi 300 px. 
Caranya: 

Bukalah lembar kerja baru. F$i7l 
Kemudian klik icon Crop Tool � lalu masukan di Menu Option 
Width: 6 cm Height : 1 cm dan Resolution: 300 lalu Enter. 
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Dilanjutkan dengan Drag horizontal di lembar kerja lalu Enter. 

Hasil lembar kerja clipboard teks berjalan 

Lalu klik icon Horizontal Type Tool (T) T . 
Lalu klik di area lembar kerja teks : SELAMAT DAT ANG. 

Lanjutkan dengan klik Timeline pada bagian bawah, maka akan 
muncul window Animation dibawah halaman lembar ker'a. 
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Kemudian klik icon Duplicat selected frame, sehingga akan 
muncul du l ikat frame baru sehin a men·adi 2 frame. 

Lalu letakan klik (pilih) frame 1 dilanjutkan dengan menggeser 
teks SELAMAT DATANG di lembar kerja ke sudut kiri sehingga 
yang muncul hanya 1 huruf terakhir saja. Begitu juga sebaliknya 
untuk frame ke 2 digeser ke sudut kanan. 

Frame 1 Frame 2 

Kemudian letakan dan pilih Frame 1 untuk membuat tambahan 
frame lainya dengan cara klik icon Tween animation frame. Jika 
muncul window maka rubah Frames to Add menjadi 13 lalu OK. 

TWttn 

Iween Wtil: Next Frame • GQiL:J 
fr.Imes to Add: @] I C>ncel ] 
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Maka akan be rtam bah frame men jadi 1 5  frame, lan jutkan den gan 
men co ba un tuk menjalankann ya den gan ca ra kl i k  icon Pla y  d i  
w indow An ima tion (F rames) dan l ih a tlah hasi l n ya .  

Project I : Animasi Teks Berjalan 

B ua tlah An imasi Teks Be rjalan den gan  ke ten tuan e fe k  se ba ga i  be ri kut: 
- Teks be rjalan da ri KANAN ke KIRI (Ara bian Style)  
- Lal u  d i  F rame ke  8 Teks be rhen ti sela ma 2 (d ua ) de ti k  lal u be rja lan la gi . 

2. MANIPULASI FOTO I GAMBAR (Ganti Background) 

Lan gkah a wal  yan g  d i pe rl ukan dala m Man ipulas i Fo to I Gam ba r  adalah 
men yediakan Foto /Gam ba r  se ba gai o bje k un tuk d i jad i kan pro je ct 
man ipulasi den gan  s ya ra t  fo to /gam ba r  seba gai be ri kut: 

Sed iakan 2 (d ua ) buah Gam ba r, Gam ba r1 :  Fo to Close up a ta u  Pas 
Foto,  Gam ba r2: Foto /Gam ba r  Pemandan gan  a ta u  la inn ya seba gai 
pen ggan ti Ba ckgro und .  
Foto I Gam ba r  mem il i ki Si ze /Ukuran min i mal 500 Kb 
Foto I Gam ba r  tida k ka bur, buram , gel a p  dan pe ca h .  
Fo to I Gam ba r  m im i l iki a rea kh us us ses ua i  ren cana pro ject 
mani pulasi .  

Ca ra n ya :  
B uka dan tam pi l kan  2 (d ua ) Gam ba r  seba gai ba han ma ni pulasi 
pro je ct pada l emba r ke rja Adobe Pho tos hop. 
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Kemudian kli k  i con Magi c Wand Tool (W ) [·'\.) la lu kl i k  pada a rea 
ba ckg round pada  Gam ba r  1 ,  maka se ca ra o toma tis ba ckg round a kan 
te rsele ksi .  J i ka posisi suda h te rseleksi  langs ung te kan tombol DEL 
(Dele te )  pada ke yboa rd se hingga ba ckg ro und yang te rseleksi 
te rsebu t a kan te rha pus .  

) 

Lalu kl i k  i con Move Tool (V) kem udian le ta kan posisi ku rs or 
mouse pada Gam ba r1 yang suda h te rha pus ba ckg round n ya 
langsung d rag dan pindahkan pada Gamba r2, sehingga Gamba r1 
a kan be rga bung dengan Gamba r2. 
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Project II : Manipulasi Foto I Gambar 

Buatla h Man ipu lasi Foto dengan O bjek Foto /Gam ba r  anda sendi ri d i  
Nega ra yang belum pe rna h  Anda Kunjung i .  

3.TRANSPARASI FOTO / GAMBAR 

Sama haln ya dalam mani pu lasi Foto I Gam ba r  begitu juga dengan 
T ranspa rasi Foto I Gam ba r  ada bebe ra pa hal yang perlu d i pe rhat ika n  
yaitu : 

Sediaka n  2 (du a )  bua h  Foto, Foto1: Foto Closeu p a tau  Pas Foto, 
Foto 2: Foto /Gam ba r.Pemandangan atau la inn ya se bagai pengganti 
Ba ckg round.  
Foto I Gam ba r  memi li ki Si ze /U ku ran min imal  500 K b  
Foto I Gam ba r  tida k ka bu r, bu ram ,  gela p dan pe ca h. · 

Foto I Gam ba r  mimi l iki a rea khusus sesuai ren cana pro je ct 
trans pa rasi . 

C a ran ya :  
Buka dan tam pi lkan  2 (d ua ) foto sebagai ba han mani pu lasi proje ct 
pada lem ba r  ke rja  Ado be P hotos ho p. 

Kemudian kl i k  i con Mag i c  Wand Tool (W ) rt:,.] lalu kl i k  pada a rea 
ba ckg rou nd pada Foto1, maka se ca ra otomatis ba ckg round  a kan  
te rsele ksi . J ika posisi sud a h  te rseleksi langsung te kan tom bol DEL 
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(Delete) pada keyboa rd seh in gga ba ckground yan g  terseleksi 
tersebu t a kan terhapu s. 

La lu kli k i con Move Tool (V) [5') kemudian leta kan posi si ku rsor 
mou se pada Foto1 yan g  sud a n  terha pu s  ba ckgroundnya lan gsu n g  
d ra g  dan pindah kan pada Foto2, seh in gga Foto1 a kan berga bu n g  
d en gan Foto2. 

Un tu k membua t efek tran spa ra si ,  tekanlah an gka 1 sa mpa i d en gan 9 
pada keyboa rd seh in gga tin gka tan ta rn spa ra si pada Foto1 a kan 
keliha ta n .  
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SPSS I 

(Statistical Program for Social Science) 
sdamat getqjar. ..... . 
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SPSS 

A.PENDAHULUAN 

SPSS (Statisti cal  P rog ram for So cial S cie nce ) meru pa ka n  pa ket 
prog ram statisti k ya ng biasa nya d ig u na ka n  untu k mengolah da n 

meng a nalisis data dalam i lm u -i lmu sosial .  U ntu k mela kuka n be rbagai 
a nalisis data , se pe rti pe ramalan (fore casti ng ) ,  melaku ka n  be rbagai u ji 
hi potesis d a n  masi h ba nya k kegugaa n lai nnya . Pada bu ku i ni tida k 
semua a na l isis statisti k a ka n  d i ba has, tetapi ha nya se bagia n ke ci l saja. 

B. MENGAKTIFKAN SPSS 

Start - All P rog rams - SPSS INC - SPSS 

L Corel DRAW Graphics Suite 12 
Free FLV Player 

Games 

).. Intel® Matrix Storage Manager 

J.. Maintenance 

Microsoft Office 

J. Motorola Driver Installer 

} Mozilla Firefox 
l!.. QuickTime 

Real 

J.. ScanSoft OmniPage SE 4 

SPSS Inc 

Startup � 
TransTool -

Winamp 

Winamp Detector Plug-in 

]!.. WinRAR 
WinZip 

Sehi ngga tam pil SPSS Data Edito r beri kut : 
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L_ 
fJle . i;dl\' :tie# Qata Iransrorm Anafy'le Q.raphs !..!.Ulltles Ada-gns WJndow ljelp 

var var var 'J<!r L __ v_ar�-""-' �·-, .. 

Ta mp i la n  u ta ma menu SPSS terd i ri da ri : 
1. File : u ntu k membua t fi le ba ru (New), membu ka fi le (Op en), 

menyi mpa n  fi le (Sav e), P ri nt da n lai n-lai n. 
2. Ed i t  : u ntu k memod i fi ka si /meng u ba h/mencopy da ta d enga n  su b 

menu a nta ra lai n  : U nd o, Cu t (C trl X ), C opy (C trl C ), Pa ste (C trl V), 
S elect, Cl ea r  (Del), dan  la i n-la i n. 

3. Vi ew : mengatu r  ta mpila n SPSS sep erti sta tu s ba r, grid li nes, dan  
lai n-la i n. 

4. Da ta : d ig u na ka n  u ntu k memi lih d a ri fi le data SPSS , sep erti 
menyi sip ka n  va ria bel, tra nsp ose, merg e fi le, memili ca se. dan  lai n
la i n. 

5. T ra nsform : d ig u na ka n  u ntu k memod i fi ka si nil a· 
dari va ria bel ya ng sudah ada d enga n  op e a si 
a rtima ti ka a tau membentu k va ria bel 
merupa ka n  hasi l  tra nsforma si dari va ria bel ya 

6. Ana lyze : d igu na ka n  u ntu k memi lih m e 1nt'1rA-1m 
d eskri psi sta ti sti k, p erba ndi ngan mea • 

pa ra metri k dan lai n-lai n. 
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7. G raphs : d i gunakan untuk menampi lkan grafi k, mis alnya : b ar, 
h is to gram, p i e, d i agram p encar, grafi k no rmal , d an l ai n-l ai n. 

8 .  U ti li ti es : d i gunakan untuk menampi lkan vari ab el -vari ab el y ang ad a 
p ad a  fi le, menampil kan b erb agai i nfo rmasi  mengenai isi fil e  d an lai n
lai n. 

9 .  Wi ndo w : di gunakan untuk mengatur, memi lih atrib ut-atri but yang ad a 
di SPSS , menampi lkan layar-layar yang d i gunakan ol eh SPSS. 

1 0 . H elp : d i gunakan untuk mernb uka wi ndow H elp y ang memuat 
i nfo rmasi b antuan b agai mana menggunakan b erbagai fas i li tas p ad a  
SPSS. 

C. MEMBUAT DAT A BARU 

S etel ah wi ndow d ata ed i to r  terbuka, ki ta d ap at memb uat fil e  b aru, 
ad apun tampi lan d ata edi to r  s ep erti b entuk sp readsh eet M i co ros ft Ex cel . 
Ad ap un cara memb uat data b aru ad alah s eb agai b eri kut : 

K li k  menu b ar Variabel View s eh ingga tamp i l  ko tak d ialo g SPSS 
Data Ed i to r. 

Untitledl (OalJStttO) 

Na� ----- Type L Width Decimals Label i Vall.Jes 

K etik nama vari ab el isi kan tip e  d ata s es uai y ang d i i ngi nkan, yai tu : 
Numeri c : d ata y ang b erb entuk numeri k, d i anggap valid d alam 
b entuk angka, bis a b ertand a  pl us maup un mi nus d i  d ep an angka. 
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Comma : d a ta ini be rbe ntuk nume ri k, dia nggap val id b i la da la m  
be ntuk a ngka , bisa berta nda pl us maup un minus d i  depa n a ngka , 
d ita nda i koma seba ga i  pembeda rib ua n. 
Do t : d a ta i ni berbe ntuk num e ri k, dia nggap va lid b i la da lam 
be ntuk a ngka , b isa be rta nda p lus m a up un mi nus d i  depa n a ngka , 
d i ta nda i ti tik seba ga i  pembeda rib ua n. 
S cie nti fic No ta tio n  : da ta i ni be rbe ntuk nume ri k, d ia nggap va lid 
bi la dalam bentuk a ngka , bisa be rta nda p lus ma up un mi nus , 
d ita nda i  de nga n s imbol E .  
Da te : tipe d a ta ini dalam be ntuk fo rma t wa ktu. 

Dol la r  : da ta ini be rbe ntuk nume ri k, d ia nggap val id b i la dalam 
be ntuk a ngka , ya ng d i ta ndai  ($) denga n ta nda ko ma seba ga i  
pemisah ta nda rib ua n. 
C us tom C urre ncy : be ntuk tipe i ni d iguna ka n untuk me na mp il ka n 
form a t  m a ta ua ng ya ng d ib ua t  mela lui ko ta k d ia lo g  Op tio ns dari 
menu Ed it. 

S tri ng : d a ta ini dalam be ntuk h uruf/a lphae ti c, a ngka dan  ka ra kte r  
la innya. 

W id th dan De cimal  : se ca ra o to ma tis a ka n  be risi ses ua i  de nga n pada 
saa t d iisi tipe va riabel . 
Labe l : ke tikka n nama ses ua i  de nga n ide nti tas da ri na ma va riabel , 
ka re na nama va riabe l hanya te rd i ri da ri 8 d i gi t/ka ra kte r. Bila lebih 
m a ka ya ng d i tul is ha nya 8 ka ra kte r  sa ja .  
Val ues : d iguna ka n untuk mende fe nisi ka n  va riabe l de nga n data 
berbe ntuk ka te gori . 
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4 £ :;::c: u Ii!. ·' 

QI Value Labels 

F:O'�:ll=e =ls =======--�--------. [ Spelllng. 1j 
· Label: 

'"'--------' 
· 

I 
1 .oo = "Laki-Laki" 
2 .00 = "Perempuan" 

_ _J 
[ OK '] ( Cancel JI Help 

M iss ing : untuk mene ntuka n nila i-nila i m iss ing . P rosed ur SPSS 
Mtss1ng L 

adalah kl ik pada kolom M iss ing pada tombol ._N o-'-'n • _ _,_=-, maka a ka n  
d itamp il ka n  ko ta k d ialog M iss ing Val ues. 

Ii! Missing Values 

®ijo missing values! 
0 Qiscrete missing values 

0 Range plus one optional discrete missing value 

I I 
cane et ] [ Help 
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No miss ing values : tid ak ad a ni lai missi ng. 

Dis crete miss ing values : b i la p ad a  vari ab el ters eb ut 
mengand ung 1 ,  2 atau 3 ni lai/macam missi ng. 
Range p lus one op ti onal d is crete missi ng value : mend efenisi kan 
ni lai miss ing p ad a  s uatu bi langan i nterval d an b i la tid ak cukup 
masi h d i tambah s atu ni lai . 

M eas urement : merup akan s kala p engukuran yai tu nomi nal, ord i nal, 
d an s cale. 

D. PERI NT AH COMPUTE 

P eri ntah d igunakan ap abi la ki ta i ngi n mend ap atkan vari ab el b aru d engan 
melakukan trans formasi d engan menggunakan fungsi ari tmati ka, fungsi 
s tatis tik maup un fungsi d is tri busi . 

1. Prosedur Compute 
U ntuk melakukan p ros ed ur ini, langkah-langkahnya ad alah s eb agai 
b eri kut : 
1. Trans form - C omp ute Vari ab le 

Mslble: o of o Variables 
var var var var � 

2. Dalam kotak d i alog ters eb ut terd ap at kotak isi an : 

Target Variable : merup akan nama vari ab el b aru d engan tip e  
d an lab el yang d iinginkan. 
Numeric Expression : merup akan temp at untuk melakukan 
trans formasi yang kita i ngi nkan, d engan menggunakan ari tmati k 
d an fungsi numeri k atau fungsi s tatis ti k. 
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2. Operator dan Fungsi pada Compute 

Ope ra to r  Ari tma ti k 
Pe na mbaha n, pe ng ura nga n, pe rka lia n, pe mbagia n, e ksp one nsia l. 
Fungsi S ta tis ti k  
S um, mea n, s ta nd a r  de viasi ,  va ria n, mi ni mum d a n  ma ksi mum. 

E. STATISTIK DESKRIPTIF 

S ta tis ti k  Deskri p ti f  leb ih  be rh ub ung a n  deng a n  pe ng ump ula n dan  
pe ri ng kasa n da ta ,  se rta pe nya ji a n  hasi l pe ri ng kasa n te rsebut. Da ta -da ta 
s ta ti s ti k ya ng bisa d ipero leh d a ri hasi l se ns us ,  s urvey a ta u  pe nga ma ta n  
lai nnya umumnya masih a ca k, me ntah da n tidak  te rorg a nisi r deng a n  bai k 
(ra w  data ). Da ta -da ta te rsebut ha rus d i ri ng kas dengan bai k da n te ra tur, 
bai k d a la m  be ntuk tabel  a ta u  p rese ntasi g ra tis .  

1. Frequencies 
Fre que ncies me mbahas bebe rapa pe njaba ra n  ukura n s ta ti s ti k  des krip ti f  
sepe rti mea n, media n, kua rti l, perse nti l, s ta nda rd d e viasi da n lai nnya .  

2 .  Descriptives 
Des crip ti ves berfungsi untuk me nge ta h ui s kor z da ri s ua tu d is tri busi  data 
da n meng uji apa kah  d a ta be rdis tri b usi no rma l a ta u  tid a k. 
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Contoh: 

&; *latihan Excel.sav !DataSetlJ - SPSSD 
_

a
_

t
_
a _Ed_it_or ___ _ 

Eile fdit :-,Oew Qata Iransrorm e,natyze Q.raphs l,!tillties Add-Qns �ndow l:!elp 

(i; Q � im .., r;. 1a rii- ll!I " � � Ell mii-� �.-r--- ..::J 

Pendid1kan._ Masa�Kerj Gaji_Pokok var 
Freddy Pria SLTP 3 700,000 

2 Ina Wanita Akademi 5 900,000 

3 Erny Wanita Sar:1ana 2 1,250,000 

4 lHambali Pria SLTP 5 700,000 

5 j syukr Pria Master/MBA 6 1,750,000 

=d MY'"" Wanita Sarjana 3 1,400,000 

Xena Wanita Sarjana 2 1.250,000 

Johny Pria SMU 3 1,000,000 

9 Cecilia Wanita SMU 2 950,000 

10 IGandi Pria Master/MBA 4 1,500,000 

11 lsusy Wanita Sarjana 2 1,250,000 

12 jReni Wanita SMU 3 1,000,000 

13 IRendy Pria SLTP 4 750,000 

:iB Umar Pria Akademi 3 900,000 

Jenny Wanita Aka demi 2 850,000 

1 �! 
La ngkah-la ngkah mene nt uka n  Mea n, Media n, Sta ndard De via si da n lai n
lai n. 
1 .  Ana lyze - Des cri pti ve Statisti cs - Fre que ncie s 

Seh i ngga tampi l gamba r  be ri kut : 

0 Qi splay frequency tables 

Y:ariable(s): 

� Masa_Kerja 
•a Pendidikan 
� Gaji_Pokok 

i:aste H aeset cancel 
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Qharts... j 
format l 

Help 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



2. P ad a  tom bol Statis tics d an ch ar t, ten tu kan fun gs i-fu n gs i  s tatis tik d an 
grafik yan g d iin gin kan . 

3 .  Kemud ian kl ik OK. 

Ou tp u t  yan g d ih as il kan ad al ah : 

Frequencies 

Statistics 

; : M as a_Kerj a ; Pend id ikan ; G aji_P okok 
-------r------ --- - ---- r----- - --------r------------ r----------- -

N ,Val id ' 1 5 ,  1 5 , 1 5  r-------------- r--------------r------------r------------
: M iss in g  : O; O: 0 ---------- ------- ---r--------------r- - ---------- r-- ----------

Mean ' 3 .27 '  ' 1 ,076,666 .67 -------------- -- ----r--------- ---r------------r------------
Med ian : 3 . 00: : 1 , 000,000. 00 ----------------------r--------------r------------ r------------
M ode ' 2 81 ' 1 ,25 0,000 ----------------------r--------------r------------r------------
Std . Dev iation 1 1 .2 801 , 3 1 1 ,6 01 . 088 ----------------------r--------------r------------r--�---------
M in imum · 2 1  , 7 00,000 ----------------------r--------------r------------r------------
M ax imum 1 6 1  1 1 ,75 0,000 

----------------------L--------------L------------L--- ------- -

a. Mul tip le m odes exist. The smallest v alue is sh own 

Masa_Kerja 

: : : : : Cumul at ive I I I I l 

: : Frequen cy: Percen t : Val id Percent : Percen t ------r------r----------r--------T------------r-------------
Val id 12 1 5 , 33 .3 1 33.3 1  33 .3 

I I I l I r------r----------r--------T------------r-------------
13 I 5 1  33 ,3 ,  33.3 1 66 .7 
I I l I I r------r----------r--------T------------r-------------
14 I 2 • 13 .3 1 13.3 1 80.0 
I l I I I r------r----- ----r--------T------------ r-------------
15 ' 2 1  1 3.3 1 13. 3 ,  93.3 r------r----------r----- --+------------r-------------
16 I 1 1 6 .71  6 .7 1  1 00. 0 r.------r----------r--------+------------r-------------
1T ota1 1 1 5 ,  1 00. 01 1 00. 01 
I I l I I 
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Pendidikan 

: : : : : Cumulative 
I I I I I 

: : Frequency: Percent :Valid Percent: Percent 
- - ----r -------- - --r----- -----r --------T - -----------r------ -------

Valid :A kademi : 3: 20.0: 20.0 : 20.0 

' ' ' 

r-----------r ---------r--------T----- ------r-------------

:A
Master/MB : 2: 13.3: 13.3: 33.3 

I I I l ! r-----------r-------- --r--------T-- ----------r-------------

:Sarjana : 4: 26.7: 26.7 : 60.0 : sL.1-P- ------: - - - - - - - - -3: - - - - -20.0: - - - - - - - - 20�0: - - - - - - - - -80�0 
I I I l I r-----------r----------r--------T--------- --r-------- ----
'SMU , 3, 20.0, 20.0, 100.0 �-----------r----------r--------+------------r-------------
,Total ' 15, 100.0, 100.0, 
I I I I I 

Gaji_Pokok 

: : : : Cumulative 
: Frequency : Percent : Valid Percent : Percent -----r--------r-----------r---------r-------------r--------------

Valid ,7 00000 ' 2, 13_3, 13_3, 13.3 r-------- r-----------r---------t-------------r--------------
,7 50000 ' 1, 6.7' 6.7' 20.0 
l I I I I r-- -----r------ ---r---------r-------------r--------------
,850000 ' 1, 6.7' 6.7 ' 26.7 r----- --r-----------r---------r-------------r--------------
,900000 ' 2, 13_3, 13.3, 40.0 r--------r-----------r---------t-------------r--------------
,950000 ' 1, 6.7' 6.7' 46.7 I l I I I r--------r-----------r---------r-------------r------------ --
,1000000 ' 2, 13.3, 13_3, 60.0 r---- --r-----------r---------t-------------r--------------
, 1250000 ' 3, 20.0, 20.0, 80.0 r---- --r-----------r------- r---------- --r------------ -
,1400000' 1, 6.7 ' 6.7 ' 86.7 
I 1 I I l r--------r-----------r---------r-------------r--- - ----------
,1500000 ' 1, 6.7' 6.7' 93.3 
I I I I I r--------r-----------r-- - ------r-------------r--------------
,17 50000 ' 1, 6.7' 6.7 ' 100.0 
I I I I I r--------r-----------r---------r-------------,--------------
'Total , 15, 100.0, 100.0, 
I I I l l 
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.. �3 .. " .,. � 
IL 

Akademi 

Bar Chart 

Masa_Kerja 

Mau_Kerja 

Pendldlkan 

5¥jana 
Pendidikan 
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2 > ... c .. :I IT 
� u.. 

Gaji_Pokok 

-

.-- - -

- - - - � -

I 700,000 750,000 850,000 900,000 950,000 1000000 1250000 1400000 1500000 1750000 
Gaji_Pokok 

I ' 

Descriptive Statistics 
I ' I ' 

I ' 
' 

I ' Std, 
, N : Minimum : Maximum : Mean : Deviation 

- --- - -- -- --- -T - - - ------r--- -- - -- __ T ____ - - ----T---------r- -- - -- - ---

Masa __ Kerja , 15 : 2 : 6 : 3,27: 1.280 ----------- --T---------r-----------r----------T------ - --r----------

Gaji Pokok : 1,076,666: 311,601.08 - 15: 7 00,000: 1,7 50,000: : 
I I : I .67: 8 -------------T- --------r----------T-- - -------T-- - - - --- -r----------

Valid N 
' 

15 : 
(listwise) 
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1¢.44 ¥$44 

F. UJI VALIDITAS DAN RELIABILITAS 

Variabel-variabel yang ingin diungkap dalam riset manajemen 
pada umumnya kualitatif, contoh: motivasi, kinerja, profesionalisme dan 
sebagainya. Variabel ini digali dengan menggunakan questionare yang 
kemudian dianalisis secara kualitatif. Untuk itu item-item pertanyaan 
dalam quesfionare perlu diuji apakah benar-benar merupakan ukuran 
yang tepat. 

1. Uji Va/iditas 
Uji validitas adalah uji tentang kemampuan suatu questionare 

sehingga benar-benar dapat mengukur apa yang ingin diukur. Cara 
meguji validitas item-item pertanyaan adalah dengan membuat korelasi 
skore pada item itu (yang diuji) dengan skor total. 

Misalnya motivasi diungkap dengan 1 0  pertanyaan. A pakah 
jawaban pertanyaan nomor 3 konsisten dengan total skor yang dipilih 
oleh seluruh responden? 

Jika r (korelasi), dengan (df = n-k, dimana: n = besar sampel, k = 

konstruk = variabel) maka item tersebut valid. Besarnya r tiap butir 
pertanyaan dapat dilihat dari SPSS pada kolom Corrected Items Total 
Correlation. Kriteria uji validitas secara singkat (rule of tumb) adalah 0,3 . 
Jika korelasi sudah lebih besar dari 0,3 pertanyaan yang dibuat 
dikategorikan shahih I valid. A tau jika Sig (2 tiled) > 0,05 maka tidak 
valid, tetapi jika Sig (2 tiled) < 0, 05 maka pertanyaan yang dibuat 
dikategorikan shahih/valid. 

Langkah-langkah Uji Validitas : 
1. Masukkan data pada Data View. 
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01 02 03 04 05 06 07 08 09 010 Total 
1 3.00 2.00 3.00 3.00 1.00 3.00 2.00 2.00 2.00 2.00 23.00 

2 4.00 3.00 4.00 2.00 3.00 4.00 3.00 3.00 3.00 3.00 32.00 

3 2.00 2.00 2.00 1.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 19 00 

4 1.00 1.00 1.00 4.00 4.00 1.00 1.00 1.00 2.00 2.00 18.00 

5 1.00 2.00 2.00 2.00 3.00 1.00 1.00 100 100 1.00 15 00 

2.00 2.00 2.00 3.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 21 00 

2.00 3.00 3.00 1.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 21 00 

8 3.00 4.00 3.00 4.00 3.00 2.00 2.00 3.00 3.00 3.00 30.00 

9 3.00 3.00 4.00 3.00 4.00 2.00 2.00 3.00 2.00 3.00 29.00 

10 4.00 3.00 3.00 2.00 3.00 3.00 4.00 4.00 4.00 4.00 34.00 

11 3.00 2.00 2.00 3.00 1.00 1.00 2.00 2.00 3.00 2.00 21.00 

12 2.00 3.00 3.00 1.00 2.00 2.00 3.00 3.00 2.00 2.00 23.00 

13 2.00 4.00 4.00 2.00 3.00 3.00 3.00 4.00 2.00 300 30.00 

14 3.00 4.00 4.00 3.00 3.00 3.00 3.00 4.00 1.00 3.00 31 00 

15 3.00 2.00 2.00 1.00 1.00 1.00 1.00 2.00 3.00 200 18.00 

16 2.00 4.00 4.00 4.00 3.00 3.00 4.00 4.00 3.00 4.00 35.00 

4.00 4.00 4.00 3.00 3.00 3.00 4.00 4.00 2.00 2.00 33.00 

4.00 2.00 2.00 2.00 1.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 21 00 

1.00 2.00 2.00 4.00 1.00 2.00 2.00 2.00 2.00 3.00 21.00 

1.00 3.00 2.00 1.00 200 3.00 3.00 3.00 2.00 3.00 23.00 

21 

2. Kemudian A nalyze - Correlate - Bivariate . . .  
3 .  Masukkan seluruh variabel ke dalam kotak Variables termasuk Total 

·G
r 

J

-.i 
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4. Klik OK 
5. Output yang dihasilkan 

Correlations 
01 02 03 04 05 06 07 08 09 010 Total 

01 Pearson 1 .302 .474. -.023 -.025 .383 .373 .431 .454 .197 .536 Correlation 

Sig. (2-
.195 .035 .924 .916 .096 .106 .058 .044 .404 .015 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 

02 Pearson .302 1 .851 .066 .395 .629 . . 738 • . 892. .101 .570 .830 
Correlation 

Sig. (2-
.195 .000 .783 .085 .003 .000 .000 .672 .009 .000 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 

03 Pearson 
.474' . 85f 1 .091 .414 .715 . .682. .817" 

.077 .509' .849" 
Correlation 

Sig. (2-
.035 .000 .704 .069 .000 .001 .000 .746 .022 .000 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 

04 Pearson -.023 .066 .091 1 .284 -.014 .020 .056 .050 .283 .294 Correlation 

Sig. (2-
.924 .783 .704 .226 .953 .932 .815 .834 .226 .208 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 

05 Pearson -.025 .395 .414 .284 1 .203 .238 .348 -.056 .315 .481 Correlation 

Sig. (2- .916 .085 .069 .226 .389 .312 .133 .815 .176 .032 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 
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Q6 Pearson 
.383 .629" .715 . -.014 .203 1 Correlation 

Sig. (2- .096 .003 .000 .953 .389 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 

Q7 Pearson 
.373 .738 .682 .020 .238 .790. 

Correlation 

Sig. (2-
.106 .000 .001 .932 .312 .000 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 

Q8 Pearson .431 .892" .817 .056 .348 .736" 
Correlation 

Sig. (2- .058 .000 .000 .815 .133 .000 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 

Q9 Pearson .454 .101 .077 .050 -.056 .151 Correlation 

Sig. (2- .044 .672 .746 .834 .815 .525 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 

Q10 Pearson .197 .570. .sag· .283 .315 .610· 
Correlation 

Sig. (2-
.404 .009 .022 .226 .176 .004 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 

Total Pearson .536' .830 .849 .294 .481° .768' 
Correlation 

Sig. (2-
.015 .000 .000 .208 .032 .000 tailed) 

N 20 20 20 20 20 20 

*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed) . 

2. Uji  Reliabilitas 

.790 .736 
.151 .610 .768 

.000 .000 .525 .004 .000 

20 20 20 20 20 

1 .895 .313 .662 .843 

.000 .180 .001 .000 

20 20 20 20 20 

.895" 1 .279 .735° .919 

.000 .234 .000 .000 

20 20 20 20 20 

.313 .279 1 .531 .399 

.180 .234 .016 .081 

20 20 20 20 20 

.662" .735 
. .  531 1 .786 

.001 .000 .016 .000 

20 20 20 20 20 

.843" .919. .399 .786" 1 

.000 .000 .081 .000 

20 20 20 20 20 

Suatu questionare disebut reliabel/handal jika jawaban-jawaban 
seseorang konsisten. 

Reliabilitas dapat diukur dengan jalan mengulang pertanyaan 
yang mirip pada nomor-nomor berikutnya, atau dengan jalan melihat 
konsistensinya (diukur dengan korelasi) dengan pertanyaan lain. 
Jika Cronbach A lpha > 0,6 maka reliabilitas pertanyaan untuk mengukur 
kualitas pelayanan tersebut tinggi/bisa diterima. 
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Langkah uji Reliabilitas 
1. Masukkan data pada Data View. 
2 .  Klik Analyze - Scale - Reliability Analysis 

3 .  Masukkan seluruh variable kecuali Total ke dalam kotak Items dan 
pilih pada box model Alpha 

4 .  Klik Statistics dan pilih scale if item deleted lalu pilih Continue 

���_..� .. � �'.......,"""""' "��� ........ 

0 Hotelling's T -square 

Ointrac.iass correlation coefficient 

95 

r::n:�e 
OE test 

0 Friedman chi-sguare 

Q Coctiran Chi-square 

D Tu.1$ey's test of adr::litMty 
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5 .  La lu kli k OK 

Case Processing Summary 

N % 

Cases Valid 20 100.0 
Excluded8 0 .0 
Total 20 100.0 

a. Listwise deletion based on all variables in the procedure. 

Reliability Statistics 

Cronbach's 

Alpha N of Items 

.857 10 
Item-Total Statistics 

Cronbach's 

Scale Mean if Scale Variance if Corrected Item- Alpha if Item 

Item Deleted Item Deleted Total Correlation Deleted 

01 22.4000 32.147 .397 .859 
02 22.1500 29.503 .774 .825 
03 22.1000 28.937 .796 .822 
04 22.4500 35.208 .121 .886 
05 22.5500 33.103 .344 .863 
06 22.6500 30.661 .701 .832 
07 22.5000 29.105 .788 .823 
08 22.2500 27.776 .887 .812 
09 22.6500 34.976 .295 .862 
010 22.4000 31.200 .731 .832 
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Microsoft Visio 
sdam.Irt ge!,q.Jar. ..... . 
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Microsoft Visio 

Microsoft Visio adalah aplikasi untuk menggambarkan diagram 
yang dapat membantu kita untuk memvisualisasikan informasi yang 
kompleks. Untuk membuat berbagai jenis diagram, mulai dari diagram 
jaringan sampai ke kelender dan mulai dari tampilan teks biasa sampai 
ke bentuk flowchart. 
Ketika kita membuat aplikasi Visio, maka tampilan program sebagai 
berikut: 
oo-.,��v-----------.�=· '"'v;.;.=---------�-

! ___ ._ . ......_.., 
·---� .... ,,._ .... ::..� ... -........ �-"'·-"'· 

J 

-'
__ .@: 

Layar program dibagi menjadi 3 bagian, bagian kiri merupakan sistem 
navigasi yang menggantikan menu File. Section Tempate berada pada 
bagian tengah, dan pada bagian kanan merupakan bagian preview untuk 
template yang sudah disediakan. 

A. Memilih Template 

Bagian Recently Used Template menampilkan template yang 
barusan digunakan. 
Bagian Template Categories menampilkan kategori template, 
mengklik salah satu kategori akan menampilkan semua template yang 
berhubungan dengan kategori tersebut. Dengan melakukan double-
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click pada template untuk membukanya atau pilih template dan klik 
tombol ncreateLJ 
Jika kita memilih kelompok yang salah, klik ikon Home untuk kembali 
lagi ke sebelumnya, dan pilih template yang sesuai dengan keinginan. 

Choose a T empfate 

+ + (.'!Home 

B. Membuka Contoh File 

Sebelum kita menjelajah diagram Visio lebih lanjut, marilah kita lihat dulu 
contoh file Visio. Dari bagian Home, pilih Others Ways to Get Started, 
dan pilih Sample diagrams. 

Other Ways to Get: started 

Blank 
dravvi'ng 

Office.com 
temp-fates 

'�(�-J 
Sample I New from 

diagr-a�s _ existing 

Maka tampilan dari Visio dapat kita lihat seperti pada Gambar berikut: 

---=;:_;:"" ':::__:�:=" 'c_::-::....::"'"'::::'_::;_:::_;_::_ _________ , ___ . ____ _ - ---� 
..... �-·-"-"'"*""'"""i ....... ·-· 
.... -... .. -t...!-·� .... .... 
--...-....,e-1•"'·� 
�--...,_--....., ... 

-

' AT:i?i 
Pilih Process Improvement, kemudian pilih Metric Units atau US Unit. 
Kemudian klik tombol Open. Sehingga tampil gambar seperti berikut: 
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\'ilfd,•IJ:it< �� ·1-#(�'t· 
.... """" .... � """ #1-; � 'hw �� G ! ca, 
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- -

t;I- ., .. 

o-.. 1111-.... 
111111--.1 9,_, 

1•�J .,_,,. 
·=· ·= 

C. Tampilan Layar Visio 2010 

"''�bW!l-<.L'="-""'�-�'-''w#"'--

� l 

Menutup, menyimpan dan membuka Diagram pada Microsoft Visio 
adalah sama dengan aplikasi-aplikasi yang lain. 
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D. Bekerja dengan Drawings 

Mari kita membuka basic flowchart dan kemudian belajar bagaimana 
menambahkan shape/bentuk baru. Pilih Create. 

Untuk menempatkan gambar shape ke Drawing A rea, kita dapat memilih 
gambar yang kita inginkan dan drag (geser) ke area gambar. Begitu 
seterusnya untuk menempatkan dan membuat gambar-gambar yang lain. 

\:iltfd · Or1W1ngl"MifuisoftYtlit:I 
-· I•"� fnl\F O�IJ P.ct(\l R$"'° VlfW 

t3 !�: · 8111 • A• 1t." -�J- l: A' 
,,.�It <$�1'al<>lrr B I  ll -�- A· s t!!J :m • 1'� At™ 

"""""" 

\4 5,,�� ,.,,.....,<:! �Find• 
!Jt.Jm· 
4- Sdtd• 

Sebagai contoh, kita bisa membuat bentuk gambar berikut dengan 
menggunakan fitur auto-connect yang sudah disediakan pada Shape 
Pane. Sedangkan untuk membuat garis penghubung kita dapat 
menggunakan fasilitas Ribbon Design - Connectors. 

Menambah teks pada Shape, kita dapat melakukan klik 1 x  pada shape 
yang ingin kita beri keterangan, kemudian langsung mengetik dengan 
keyboard. Selain itu, kita juga bisa melakukannya dengan meng-klik 2x 
shape, kemudian dengan mengetikkan keterangan. 
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E. Menghubungkan Shape secara Manual 

Contoh berikut adalah bagaimana menghubungkan Shape simbol 
pencabangan pada suatu proses. Kita akan manambahkan dua buah 
garis untuk menjelaskan 2 kemungkinan pencabangan yang terjadi, yaitu 
jika Ya atau Tidak. 

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 
Pilih Shape bentuk Diamond 
Pilih tombol Connector dari tab Home. 
Gerakkan mouse ke posisi seperti pada Gambar di bawah ini, 
kemudian tarik dan hubungkan dengan bentuk Shape yang lain. 
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F. Tipe Connector 

Koneksi Statis (Koneksi Point) 
Untuk menjaga konektor terpaku pada titik tertentu pada 
shape/bentuk, tarik dari titik koneksi pada bentuk pertama ke titik 
koneksi pada bentuk kedua. Titik akhir konektor berubah menjadi 
merah ketika shape/bentuk terhubung. 

Studl literat.ur Studi Uteratur 
+ 
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Koneksi Dinamis (Shape/Bentuk ke Shape/Bentuk) 
Untuk memungkinkan konektor bergerak bentuk ketika bentuk 
dipindahkan, posisi alat Konektor atas pusat dari bentuk pertama 
sampai kotak merah muncul di sekitar bentuk. Tahan tombol mouse 
dan tarik ke pusat bentuk kedua. Ketika kota merah muncul di sekitar 
kedua membentuk, lepaskan tombol mouse. 

Stucli literatur Studi literatur 

G. Memberikan Teks pada Connector 

Langkah-langkahnya sebagai berikut: 
Lakukan double klik pada konektor dimana kita akan memberikan 
tulisan, atau klik sekali pada konektor lalu pilih Tools Text pada 
Home. 

Ketikkan tulisan yang akan kita tambahkan pada konektor, seperti 
terlihat pada gambar berikut: 
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__ 1 

H. Menambahkan Border, Title dan Background 

Kita dapat mengakses background dari tab desain, untuk menambahkan 
gaya ini ke diagram kita. Dari drop down klik pada background yang kita 
ingin terapkan. 

Untuk memilih background tersebut, klik Ribbon Design, pilih 
Background. 

o- a ..... 
CJ- o-

o-
Oc-s Qc.--• 
o� o::: 

Klik tombol Drop 
Down 

Background 

Setelah kita memilih salah satu background, maka terbentuk sebuah 
halaman baru yang disebut VBackground-1, seperti gambar berikut: 
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Jika kita tidak menyukai latar belakang tersebut, kita dapat mengulangi 
proses di atas baik memilih background baru atau tidak. 

I. Borders dan Title Stencils 

Design, klik 
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J. Mengedit Title/Judul 

Untuk mengedit title, klik VBackground-1 dan pilih objek atau 
judul yang ingin diganti teksnya dan overtype dengan teks yang kita 
inginkan. Kemudian kembali ke halaman gambar Page-1. 

K. Mengatur Stencils 

- My Stencil 
Suatu stencil (.vss file) adalah kumpulan koleksi shape dan 

masing-masing koleksi tersedia pada template Visio (.vst files). Untuk 
lebih mudahnya, kita dapat meng-copy sebuah shape dalam sebuah 
stencil khusus untuk stensil favorit kita. 

Custom Stencil disimpan dalam folder My Shapes, di My 
Documents. 

- Membuat Stencil Baru 
Pilih More Shapes - New Stencil (Metric) 
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� Drawing! 

Sh opes 

More Shapes 

BasicHowchart Shapes (US units) 

Cr<>ss-Functional Flowchart Shapes (US ... 

Stencill (iii !!! 

Favorites 
Favorites 
Drop Quick Shapes here 

Eln.d Shapes Online ... 

.MY Shapes 

Business 

Enoineering 

flowchart 
Genf-ral 
Maps and Floor Plans 
Network: 
Schodule 

Software and Database _. 
Vtslo Extras 

� Qpen Stoncil ... 

It! N� St
-
e
�

n,�il
�
(M-e""tr,..i<·)

., � 

'm N.!Vf Stencil cus. Units) 

Show Qocument Stencil 

Sehingga tampil stencil baru di jendela stencil r:iane, yaitu Stencil1 
Stend

.

11 (iii l 5JI � �- .... . l Business • 
, F avorJtes f� Engineering 

Favorites 
Drop Quick Shapes here 

Menutup Stencil 
Untuk menutup stencil, 

menu, pilih close. 

Membuka Stencil 

flowchart 

General 

klik kanan pada nama stencil dan pada 

Pilih more shapes, my shapes kemudian pilih stencil yang kita 
buat. 
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@orawingl 
Shapes 
More Shapes 
Quick Shapes 
Basic Flowchart Shapes (US units) 

Drop Quick Shope< here 

Float Stencil 

! find Shapts Onlin<. .. 

SusineH 
Engineering 

flowchart 
General 
Maps and Floor Plans 
N<twor< 
Schedule 

Software· and Database � 
Visio Extras 

f'€!.) Qpen Stencil ... 
\iii N<w Stencil (M•tric) 

'i'll N{W Stencil (US Unitl) 

Show Qocum•nt Stencil 

Favorites 
Stenclll 

Qrganize My Shapes 

Drag dari nama stencil ke dalam ·endela gambar utama. 

Re Dock Stencil 

Stend11 

�-0 P_· rocess 
____ l O.,,,· ·· 

c::> Slafl/End D 

Untuk melakukan =dock= stencil lagi, drag stencil kembali ke 
panel stencil. 

Menambahkan shape/bentuk ke Stencil 
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Untuk menambahkan shape pada Stencil yang kita buat, dengan 
cara: 

Buka stencil kita kemudian drag ke layar gambar. 
Cari bentuk yang kita inginkan dan tarik ke stencil kita. 
Kemudian kita akan melihat pesan seperti gambar berikut, klik Yes 
untuk melanjutkan. 

Microsoft Visio 

8 This stenci is open read-Mly. Would youli<e to edit !he stend, so that !he operation can be completecP 

Mengakses kumpulan stencil lain 
Ketika stencil membuka template yang sesuai dengan apa yang 

kita pilih, kita dapat membuka setiap stencil set ke Visio atau setiap file 
berekstensi .vss. 
Pilih dan klik More Shapes, kemudian pilih shape yang kita inginkan 
(misal: f;ngineering - Mechanical Engineering - Fasteners 1) 

it.archforShapo 
findSh .. ptiOnh1e .. , 

����� Bui.lntu 
Vtginunn11 

C-omputet' arw! J flow!Ntt JP PC s �:�" j Gwm1I 

j t.11p1andflQorP1ant 

iJ ::��ts Q1 POA 

� iMac. cJ1i N&; I Mic 

G? W monr.or � ���or 

j Nrtwcut. 

I Sch,dlJlt 

I Softwart and 0.1LI�� � 

Vi\'.lobtru l� Q.p(nSttodf,,, 

liJI fitwS'ltndl{Metr!Cl { 111 NfW Snndl (US Unit�1 

1 SrlowJ2o<umtntSttflcil 

Mtttanio! E!'¢nttting • Q fastmm 1 (Mdric) 

Pl'ocusfri9lnu1ln11 • l?i)j fMtwml!USunits) 
{\i F.u!tntn2!MrliiQ 
l'i1i Futtnt1121\JSUniU) 
� fluid Powtr - (quipll'lttlt jMrtli<} 

11.--�-""" ffi!! fluid Power. Equipment !US unit!) � fluid PQwu -Vatn Ammbt) !Metric) � f!uidPowtr.va1Yt.41mnb!y!lJSunlt1) 

i'a1 fluid Powtr - Valm !Met1iQ 1 � Fluid Powfl -V1!ns {US uflihj 
� Gto!Mttic Oimtnslonln<;4tldlo1tHH'lclng (Mtlri<l 

li!J Gtomrtm: Oimtrnlornn9 "'6Toleranon9 (US unM! 

----·-·······- � Spnnqs1ndllut1n91(Mdti(} ..,,,._ .... .,� Spring1andBurln9�(US units); 
� Wetding Sfm.DolS (Mdri<) 

. __,, _________ __. Q Wddin9SJ111bOlt(USonitsJ 

Untuk menambahkan shape yang kita inginkan pada bagian ini, drag 
shape lalu masukan ke Stencil kita. 
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L. Kategori Template 

Selain menggambar basic flowchart, kita dapat membuat gambar 
lain sesuai dengan kebutuhan bidang ilmu kita. Cara membuat gambar 
dengan template yang lain adalah sama dengan membuat gambar pada 
basic flowchart. 

Kategori template yang tersedia pada Microsoft Visio antara lain: 

1 .  Bidang Bisnis (Business) 
Choose• Titmphtte 

ITU.Diagram MuUtir.gCt..rt1 O.gani>otionChM. Or�Cl>Alt PivlMOi."9ftm SirSigm10Wigr...., 
.....d!Mglwns Wlllld 

2 .  Bidang Rekayasa (Engineering) 

lndufWIU>ntrol Part�ndt.uembly Pif>ini•nd Sy.tern,; Or� 1.a.trvm(nlfticn 
DM91.m 

1 1 1  

AuditDlliiJr.>m 
(1ott tU\Mi"" (ll'QrH" f<llll«':l<1ml<1Q. fitHfltl;\I 
111m1�t111•t'!"� !»,.1 i1:!01,,.�i"" irt,�.g, eo.,� 
<UIUll*mt<ll, M<ll1o"r1-ll'>.tt1b, mdf�c.il.! 
"IWf<lfOriU,DQ(Ufllt<\l fSti .... -ISOtooe 
�<,UU. 

�· 

1 D 
� 

Crulf Uflf�i<, <>f>t-l•M. M-thoi""9 dliQrt.,.•-Af>li 
blucPfll!li.eoct"�' �n101 •11M.rh<1 .. fflafs, :,.11111io111uU>i. H11';<1:1111ftldon, <ll<IAJ.-"' 

D 
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3. Jaringan (Network) 
�a!cm�t. 

t,,• �Home •� 

4. Diagram Software and Database 
ChOOH • T miphrW 

� � 1'1.1 ;:Bl 1¥1 .fu1-f!J L . _. l�-�- l 1. _____________________ J 
CotK�Wdi 0Jf•F1<>wl)j.-g•un 01t1fJo,..Modd 01l•barcModrl fotlTpri"" 

Sitt O..gr•m CWg•arn �fliell 

5 .  Schedule 
ChoaM•Templaa 

1 1 2 

Adiv• OirKtory 
noa-nl. '<.1!<H D11•d'"J ,........_, ""'"� '"'-' !t-..t �!::��'II C-Ol>Artfn 0..trtor; Ql!;t<h, >�u • ..-� 

D 
'"'" 

'-----' 

COMlllldOlE 
C1tJ1•l)'lt�1M,r.t'lM1Mot!.di.f;,w.w:t>I'><�*"'' 
O! �lit OjX»NlinlfftMei., COM\nt.,.fatn,.JA<I CU 
�N!Jtu m �lljttW»ltflttd �<>oi-m"'>! 

D 

<ruit•t>11t111,,.,..iuy.wuk,l!ll>lt!l'�Wul !"Ur>tl\. 
•"dl'<llf<•!efl'U(1..Al'_10tl>�� ....... � ........ 
�� ... ffll, -Wl!l\Mal 
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6 .  Ma s and Floor Plans 

Off.al� P"-'>"9•!\d Rd�mtl(f:ili!19 S«r.ll'ily.nOA<a<I Pif>in9Pl1n Plan PIM 

7.  Diagram A lur Kerja (Work Flow Diagram) 
.� · !�Pl.tt 

• !  Gl Home 

� 
....... 

I�� 
I I I I 

C•11W lltld£tl'Kt �fk»t�rt(l/5 if�F�11: 
Oiagr�(Ml:tric) unit\) {Mo:tht) 

\j;..!.'; 1P U!J � 
Engiottiing 

1 1 3 

tont.W.�t.an1porl�n .w>.tllU•' i_;.,,.,,11; U'i�«. 
111<hu�,�>.ir1'••uilll><l•, •<>lW.,.., 
1ttnl '!�, ,w,�ts,. rai�oul tmll, u.,...1� tnmi'!�fl.. l'Wtoi;.Ml(!'!N�:fi<'-9'. 

D 

Woril Flow Diagram (Metric) 
(rut( W.;iiom1 QI ir'111ruUQn !!ow. ��11<101 
l)<otru 1..io...m.,,,, b<Mlllti•P1<><�« ••-�"'l'"""""G. 
1((-� IN .... �"1...na� ttSO:Hi<t� 
t . .  n. D� �-�-•n<SIS09000 p•�<n•t< 
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Tugas 1. Disain Gambar Jaringan 
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Tugas 2. Flow Chart 

Ya 
� 

Ada� . Tidak� 
arddisk? 

Ya 

Tidak:---< Ada OS ? 

��;�: 1 l�_/-- ci 
Ya r· ··-·· ············ · ··" ··· · ····················-·--

1 Bawa OS ke 
I Mern���-

-

Ada CD? >---------Tidak 

Ya .. v,�. 
Ya l 

-
�awa'��-kej. 

G

K.lffm. -Ifror

J

- --
. Message Mernon ke Monitor �------ --� 
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Tugas 3. Disain Gambar Dua D imensi 
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