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Kata Pengantar

Peningkatan kualitas pendidikan saat ini menjadi prioritas, baik oleh
pemerintah pusat maupun daerah. Salah satu komponen yang menjadi fokus
perhatian adalah peningkatan kompetensi guru. Peran guru dalam
pembelajaran di kelas merupakan kunci keberhasilan untuk mendukung
keberhasilan belajar siswa. Guru yang profesional dituntut mampu
membangun proses pembelajaran yang baik sehingga dapat menghasilkan

output dan outcome pendidikan yang berkualitas.

Dalam rangka memetakan kompetensi guru, telah dilaksanakan Uji
Kompetensi Guru (UKG). UKG dilaksanakan bagi semua guru, baik yang sudah
bersertifikat maupun belum bersertifikat untuk memperoleh gambaran

objektif kompetensi guru, baik professional maupun pedagogik.

Dan sebagai upaya untuk melakukan perbaikan pengetahuan dan
ketrampilan profesional secara terus menerus selain pelatihan dasar yang
diperoleh sebelumya, maka akan diselenggarakan pendidikan dan pelatihan

pengembangan keprofesian berkelanjutan (PKB).

PPPPTK Matematika sebagai Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan dibawah pembinaan Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga
Kependidikan mendapat tugas untuk menyusun modul guna mendukung
pelaksanaan diklat PKB. Modul ini diharapkan dapat menjadi sumber belajar
bagi guru dalam meningkatkan kompetensinya sehingga mampu mengambil

tanggungjawab profesi dengan sebaik-baiknya.
Yogyakarta, Desember 2015
Kepala PPPPTK Matematika

ttd

Dr. Daswatia Astuty
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Pendahuluan

A. Latar Belakang

Lampiran permendikbud no. 61 tahun 2014, pada acuan konseptual
Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan dinyatakan bahwa salah satu acuan
konseptual adalah Perkembangan Ipteks: “Pendidikan perlu mengantisipasi
dampak global yang membawa masyarakat berbasis pengetahuan di mana
Ipteks sangat berperan sebagai penggerak utama perubahan. Pendidikan
harus terus menerus melakukan penyesuaian terhadap perkembangan Ipteks
sehingga tetap relevan dan kontekstual dengan perubahan. Oleh karena itu,
kurikulum harus dikembangkan secara berkala dan berkesinambungan

sejalan dengan perkembangan Ipteks.”

Untuk mendukung hal tersebut di atas terutama untuk penyiapan naskah
matematika, guru dapat memanfaatkan berbagai program pengolah kata
yang selama ini mungkin telah dikenal seperti Microsoft Word (selanjutnya
disingkat Ms Word). Program ini dapat membantu guru untuk menyiapkan
bahan ajar dan RPP maupun untuk mendukung proses pembelajaran
matematika. Ms Word menyediakan fasilitas yang dapat digunakan untuk
menuliskan simbol-simbol, notasi dan ekspresi matematika serta membuat
gambar bangun-bangun matematika (titik, garis, bangun-bangun datar,
bangun ruang, kurva, dan lain-lain) yang sering diperlukan di dalam naskah-
naskah yang akan disiapkan oleh guru matematika. Selain fasilitas tersebut di
atas, Ms Word juga mempunyai fasilitas yang mendukung untuk penulisan
karya ilmiah dengan memanfaatkan Sitasi untuk mengelola daftar pustaka,

serta fasilitas untuk melakukan review terhadap dokumen yang telah dibuat.

B. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada modul ini diharapkan peserta:
1. mampu menjalankan Ms Word, mengetahui berbagai fasilitas yang ada

pada Ms Word, serta dapat melakukan pengaturan halaman di Ms Word,
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2. dapat menyisipkan tabel, gambar, dan simbol pada dokumen yang
disusun,

3. mampu menulis ekspresi matematika sederhana maupun komplek
dengan lebih efektif menggunakan Ms Word,

4. mengenal fasilitas drawing pada Ms Word, serta dapat menggunakannya
untuk menggambar objek matematika sederhana maupun yang komplek,

5. dapat memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menulis
ekspresi matematika, menemukan solusi permasalahan matematika serta
menggambar grafik dari suatu permasalahan matematika,

6. dapat melakukan review dan melihat hasil review dokumen yang meliputi,
mengaktifkan Track Changes, memberikan komentar, membandingkan
dokumen asli dengan versi review, menggabungkan dokumen yang di
review secara terpisah,

7. mampu mengedit naskah dengan memanfaatkan style, serta

8. mampu memanfaatkan fitur sitasi di Ms Word untuk mengelola daftar

pustaka.

C. Peta Kompetensi

Modul ini disusun untuk mendukung peningkatan kompetensi guru seperti

yang diharapkan pada Permendiknas nomor 16 tahun 2007, khususnya:

1. kompetensi pedagogik guru butir 5, yaitu memanfaatkan teknologi

informasi dan komunikasi untuk kepentingan pembelajaran, dan
2. kompetensi profesional guru butir 24.2, yaitu Memanfaatkan teknologi
informasi dan komunikasi untuk pengembangan diri.

D. Ruang Lingkup

Kegiatan Pembelajaran 1:

Pada kegiatan pembelajaran 1 memuat materi mengenai cara menjalankan
Ms Word, bagian-bagian Ms Word, berbagai fasilitas yang ada pada Ms Word,

serta pengaturan halaman di Ms Word.
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Kegiatan Pembelajaran 2:

Pada kegiatan pembelajaran 2 memuat materi tentang: menyisipkan tabel
dan pengaturannya, menyisipkan gambar dan pengaturan tata letaknya,
pemanfaatan fitur Smart Art untuk membuat peta konsep, menyisipkan

simbol dalam tulisan/dokumen.

Kegiatan Pembelajaran 3:

Pada kegiatan pembelajaran 3 memuat materi tentang: penggunaan fasilitas
equation di Microsoft Word, penulisan ekspresi matematika dengan benar,

dan penulisan pecahan, serta ekspresi matematika sederhana.

Kegiatan Pembelajaran 4:

Pada kegiatan pembelajaran 4 memuat materi mengenai berbagai fasilitas
Drawing pada Ms Word, serta penggunaan berbagai fasilitas Drawing yang

ada pada Ms Word untuk menggambar objek matematika sederhana.

Kegiatan Pembelajaran 5:

Kegiatan pembelajaran 5 memuat materi mengenai cara menulis ekspresi
matematika dengan lebih cepat, serta cara menulis ekspresi matematika yang

rumit.

Kegiatan Pembelajaran 6:

Kegiatan pembelajaran 6 memuat materi mengenai berbagai fasilitas
Drawing di Ms Word untuk menggambar objek matematika yang komplek
serta menggunakan fasilitas tersebut untuk menggambar objek matematika

yang komplek.

Kegiatan Pembelajaran 7:
Materi yang dibahas pada kegiatan pembelajaran 7 adalah sebagai berikut:

1. mengunduh dan memasang aplikasi Mathematics Add-In.
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2. memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menulis ekspresi
matematika

3. memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menemukan solusi
suatu permasalahan matematika.

4. memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menggambar grafik

suatu permasalahan matematika.

Kegiatan Pembelajaran 8:

Materi yang dibahas pada kegiatan pembelajaran 8 adalah sebagai berikut:
review dokumen, melakukan Track Changes, membandingkan dokumen asli
dengan versi review, serta menggabungkan dokumen yang di review secara

terpisah.

Kegiatan Pembelajaran 9:

Materi yang dibahas pada kegiatan pembelajaran 9 adalah sebagai berikut:
pemahaman dan penggunaan style, membuat daftar isi otomatis, dan

membuat daftar gambar atau daftar tabel secara otomatis.

Kegiatan Pembelajaran 10:

Materi yang dibahas pada kegiatan pembelajaran 10 adalah sebagai berikut:
1. Memahami dan memanfaatkan fitur Citation & Bibliography

2. Membuat daftar pustaka secara otomatis.
E. Saran Cara Penggunaan Modul

1. Mulailah membaca dari bagian pendahuluan untuk mengetahui harapan
dan target dari belajar modul ini.

2. Pada saat mempelajari masing-masing kegiatan pembelajaran, mulailah
membaca dari bagian awal untuk mengetahui manfaat masing-masing

fasilitas yang akan dibahas di bagian selanjutnya.
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3. Pada saat mempelajari pemanfaatan masing-masing fasilitas yang ada di
aplikasi Ms Word, akan lebih efektif jika Anda langsung mempraktikkan
dengan komputer.

4. Sangat disarankan ketika menggunakan modul ini untuk belajar mandiri
maupun secara berkelompok, guru langsung menggunakan komputer
(desktop/laptop) dan langsung mempraktikan contoh-contoh, ataupun
aktivitas pembelajaran sesuai langkah-langkah yang dituntunkan.

5. Agar efektif dalam mempelajari modul ini hendaknya masing-masing
guru menggunakan satu komputer.

6. Setelah Anda merasa cukup menguasai materi, silakan mengerjakan
latihan pada setiap akhir kegiatan pembelajaran untuk mengecek
pemahaman Anda terhadap materi yang telah dipelajari.

7. Pada bagian akhir terdapat evaluasi untuk mengukur pemahaman Anda
terhadap isi seluruh modul. Setelah Anda selesai mempelajari semua

modul, kerjakan evaluasi tersebut.
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Kegiatan Pembelajaran 1
Pengenalan Microsoft Word

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada pembelajaran ini diharapkan peserta dapat
menjalankan Ms Word, mengetahui berbagai fasilitas yang ada pada Ms

Word, serta dapat melakukan pengaturan halaman di Ms Word.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Peserta dapat menjalankan Ms Word.
2. Peserta dapat menjelaskan dan dapat menggunakan berbagai fasilitas
yang ada pada Ms Word.

3. Peserta dapat melakukan pengaturan halaman di Ms Word.
C. Uraian Materi

1. Pengantar

Penyiapan naskah matematika dapat Anda lakukan menggunakan komputer
dangan menggunakan program aplikasi yang biasa digunakan, misalnya saja
program pengolah kata. Program pengolah kata yang sudah familiar bagi
para pengguna komputer misalnya Microsoft Word. Penggunaan program ini
menjadi salah satu pilihan dari program-program pengolah kata yang ada

diantaranya Open Office, Star Office dan lain-lain.

2. Menjalankan Ms Word

Langkah-langkah untuk memulai Ms Word adalah sebagai berikut:

» klik Menu Start > Microsoft Office Word atau

» pilih All Program > Microsoft Office > Microsoft Office Word

Maka akan tampil dokumen kosong Microsoft Word, seperti tampilan

berikut ini.
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Ml - O+ Documentd - Microsoft Word - @ 5%
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Keterangan dari lembar dokumen dalam Ms. Word:

a. Title Bar
Berisi nama file yang sedang dibuka dengan nama aplikasinya. Pada

contoh ini file yang dibuka namanya ‘Document1’.

-
LA ANY
| AN X
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b. File Tab
Terdapat beberapa fungsi utama berkenaan dengan file, di antaranya
adalah: New, Open, Save, Save as, Print, Print Preview, Close dan

sebagainya.

¢. Quick Access Toolbar (Toolbar Akses Cepat)
Bagian ini memuat shortcut-shortcut agar dapat mengakses beberapa
perintah secara cepat. Beberapa shortcut yang ada: New, Open, Save,
Undo, Redo, dan lain-sebagainya. Apabila Anda klik pada tanda

panah ke bawah di sebelah kanannya maka Anda dapat mengatur apa

saja yang akan dimunculkan pada Quick Access Toolbar. Cara
memunculkannya adalah dengan meng-klik tulisannya, sehingga akan

muncul tanda centang di sebelah kiri tulisan.

d. Ribbon Tabs (Tab Ribbon)
Masing-masing tab Ribbon mempunyai beberapa group, dimana
masing masing group terdiri atas seperangkat tool dengan fungsi
tertentu. Tab Ribbon dan seperangkat tool-nya mirip dengan Menu dan

Toolbar pada Ms Word 2003.

e. Ribbon
Apabila Anda klik pada salah satu tab, maka akan muncul Ribbon di
bawah tab tersebut. Sebagai contoh klik pada tab Home , maka Ribbon
HOME muncul di bawahnya.

f. Group Name (Nama Group)
Pada Ribbon terdapat beberapa group, dimana masing-masing group
mempunyai nama tersendiri. Contoh: pada Ribbon HOME terdapat
enam group, yaitu: Clipboard, Slides, Font, Paragraph, Drawing, dan
Editing.




10

Kegiatan Pembelajaran 1

g- Group Tools
Masing-masing group mempunyai Group Tools (seperangkat tool).
Misalnya pada Clipboard terdapat tool: Cut, Copy, Paste, dan Format

Painter.

h. Dialog Box Launcher
Pada beberapa group tertentu terdapat tanda panah di sebelah kanan
bawah yang disebut sebagai Dialog Box Launcher yang apabila Anda
klik pada bagian tersebut maka akan muncul kotak dialog (Dialog Box)
atau task pane. Pada group Paragraph jika Anda klik pada Dialog Box

Launcher, muncullah kotak dialog Paragraph.

i. Ruler

Merupakan panduan garis bantu vertikal dan horisontal. Ruler digunakan
untuk menentukan di mana Anda ingin menempatkan obyek. Jika Ruler
belum nampak, dapat Anda aktifkan dengan meng-klik tab ribbon View dan

memberi tanda centang (v') kotak sebelum icon Ruler.
4. Membuat dokumen baru

Untuk membuat naskah/dokemun baru dapat Anda mulai dengan klik File >
New - Blank Document. Atau dengan meng-klik shortcut New Blank
Document. Maka akan muncul tampilan pertama Ms word yang siap dipakai

untuk menulis naskah.
5. Membuka dokumen

Untuk membuka naskah/dokemun dapat Anda lakukan dengan:
Klik File > Open, atau dapat juga dilakukan dengan meng-klik shortcut Open

Maka akan muncul kotak dialog Open seperti gambar di bawah.
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@Sanctlnn\ng StrukkurProgramk. .. 96 KB Microsoft wiord Doc...  3/2/2009 10:1
g:"l [ Shortcut ko DATA (E) 1KE  Shorbcut 2/18f2009 4:1
(- @SILABI PROGRAM DIKLAT KO... 166 KB Microsoft Word Doc...  2(19/2009 1:5

My Computer | 81y ART PROGRAM DIKLAT KO... 170KB  Microsaft Word Doc,..  3/2/2009 10:0 v |

« . =
! File name: -
¥y Mebwork. a I j I&I—
Places Files of type: IF\II Word Docurments (*.doc; * dot; *.htm; *, html; *.url; *j Cancel
A

Selanjutnya pilih dokumen yang akan dibuka kemudian klik tombol Open.
6. Menyimpan dokumen

Apabila Anda ingin menyimpan naskah yang sudah Anda buat maka dapat
dilakukan dengan cara, klik File kemudian pilih submenu Save as, maka akan

muncul kotak dialog Save as sebagai berikut:

Save As

Save in: ) | @-3@3 @ X i B Tooks -
|25 Corel User Files B PERIIEAHAN PERTAMA_LILDHS
. ICJ)DEFDAG I@Jsegneg
My Recent hMy eBooks I@JUUZ-I‘BBQI

Documents MV WMusic

@My Pictures

)My Skype Pictures

Desktop mMy Webs

I)5naglt Catalog

] 325

) 2 tmotically

My Documents l@]gerakan-mahasiswa-dari-masa-k&-masa
@Ialn-laln

@PERUBQHQN KEDUA_LIUD4S
I-@JPERUBMHMN KEEMPAT_LILD4S
My Compuber B pEp)IBAHAN KETIGA_LIUDHS

@

-

&

File name: Inaskah umum

' =l save
[y Metworlk,
Places Save as type! IWord Document j Cancel

Pilih folder yang akan Anda gunakan untuk menyimpan file dengan mengklik

tanda panah ke bawah di sebelah kanan Save in, beri nama file pada kotak

sebelah kanan File name. Kemudian klik Save.

7. Pengaturan Halaman (Page Layout)

11
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Naskah yang akan dibuat tentunya harus diatur, baik ukuran kertasnya,
margin kiri, kanan, atas dan bawah, posisi kertas dan lain-lain. Untuk

melakukan pengaturan tersebut dapat dilakukan dengan cara berikut ini.

Klik tab Page Layout, kemudian pilih salah satu menu. Menu Margins untuk
mengatur batas halaman pengetikan (batas atas, bawah, kiri dan kanan).
Menu Orientation untuk menentukan posisi kertas (mendatar atau tegak).
Menu Size untuk menentukan ukuran kertas. Menu Columns untuk

menentukan banyaknya kolom pada halaman pengetikan.
8. Pengaturan Nomor Halaman
Menyisipkan nomor halaman dapat dilakukan dengan cara:

Klik tab Insert, pada grup Header & Footer klik Page Number. Selanjutnya
pilih salah satu submenu (Top of Page, atau Bottom of Page). Untuk

menentukan/mengganti bentuk penomoran pilih Format Page Numbers.

25 g 4

Text Quick WordAa
Box~ Parts~ =

i |§ Top of Page

: |_§j Bottom of Page
IE?l Page Margins

t #] Current Position 1

3
»
3
»
1 @1‘ Format Page Mumbers...

.ﬁ}_ Eemove Page Numbers

9. Pengaturan Huruf (Font)

Untuk melakukan pengaturan huruf, Anda dapat memanfaatkan tool-tool
yang berada pada tab Home, pada grup Font. Dibawah ini akan kita bahas

mengenai beberapa pengaturan huruf. (lihat gambar berikut)

Cambria [Headit ~ 12~ A 4" | Aa~

B 7 U ~ahe x, x° -

Ml
-
FYY Iy
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Memilih jenis huruf.
Berbagai macam jenis huruf yang tersedia terdapat pada tool nomor 1. Untuk
memilihnya klik tanda panah kebawah dikanan kotak font(nomor 1)

kemudian pilih salah satu jenis huruf/font yang ada dibawahnya.

Memilih ukuran huruf.
Disebelah kanan kotak jenis huruf terdapat kotak ukuran huruf (nomor 2).
Untuk memilihnya klik tanda panah kebawah dikanan kotak ukuran huruf

kemudian pilih salah satu ukuran huruf yang ada dibawahnya.

Mengubah jenis huruf kapital atau huruf kecil (Change Case)

Tool nomor 3 ini digunakan untuk mengubah huruf pada huruf yang berdiri
sendiri/kata/kalimat menjadi huruf kapital atau huruf kecil. Cara mengubah
huruf tersebut dapat Anda lakukan dengan memblok huruf yang berdiri
sendiri/kata/kalimat yang akan diubah, kemudian klik tool Change Case

(nomor 3), pilih salah satu pilihan yang ada.

d) Menghapus format (Clear Formating)

Tool nomor 4 ini berfungsi untuk menghapus format terhadap huruf

yang berdiri sendiri/kata/kalimat yang telah diberikan sebelumnya,

. . TrebuchetMs - 10 -
sehingga akan kembali ke format

e) Mengubah warna huruf (Font Color)
Apabila Anda akan mengubah warna, maka dapat menggunakan tool no.5
ini dan memilih warna lain sesuai kebutuhan Anda,

f) Membuat huruf bergaris bawah (Underline).

Membuat huruf bergaris bawah dapat Anda lakukan dengan meng-klik
icon Underline (nomor 6), dapat juga dilakukan dengan menekan tombol

Ctrl + U dari keyboard.

g) Membuat huruf miring (Italic)

13
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Membuat huruf miring dapat dilakukan dengan meng-klik icon Italic
(nomor 7), dapat juga dilakukan dengan menekan tombol Ctrl + I dari

keyboard.
h) Membuat huruf tebal (Bold).

Membuat huruf tebal dapat dilakukan dengan meng-klik icon Bold
(nomor 8), dapat juga dilakukan dengan menekan tombol Ctrl + B dari

keyboard.
10. Membuat naskah rata kiri, rata tengah atau rata kanan

Tulisan yang Anda buat dapat Anda atur posisinya, yaitu rata kiri, rata

kanan atau posisi ditengah (center). Hal ini dapat dilakukan dengan cara :
a) Blok tulisan yang akan Anda atur posisinya

b) Klik menu yang ada pada grup Paragraph. Maka tulisan yang Anda blok

tersebut akan seperti nada nacisi menu yang Anda pilih.

11. Mengatur spasi pada paragraf

Dalam penyusunan naskah Anda perlu melakukan pengaturan spasi. Anda
dapat mengikuti langkah-langkah berikut untuk mengatur spasi pada

paragraf.

a) Blok paragraf yang akan diubah spasinya.

b) Pada tab Home, pada grup Paragraph, klik Line Spacing . Lihat

gambar berikut.
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- — F i= =
=E==E= Ay » I3 =
Paragraph la

c) Terdapat dua (2) cara untuk mengatur spasi.

2.0

I Line Spacing Options... I

Remove Space Before Paragraph

= 1=

Remove Space After Paragraph

1) Pilih salah satu spasi yang ada sesuai yang Anda inginkan.

Contoh: klik 1.0 jika Anda ingin menggunakan spasi 1; klik 1.15 jika Anda

ingin menggunakan spasi 1.15.

2) Klik Line Spacing Options, maka akan muncul kotak dialog seperti
terlihat pada gambar berikut. Klik salah satu opsi yang ada di bawah
tulisan Line Spacing:

Panagroph 2lx|

Indents and Spacing | Line and page Bresks |

General

Alignment:  [Left -

OQutine level: [BodyText

Indentation

Left: 1.37 Spedial: By:
Right: [titens] [Hanging x| e
I~ mirror indents
Spacing
Before: ept = Line spacing: At
After: oot = Atleast || [9.2ptZ
I Don't add space between paragra|ingle
1.5lines
Double
Preview i
Exactly
Mutiple

Tabs... Set As Default | oK | Cancal
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Berikut penjelasan singkat dari opsi yang ada.

Single. Opsi ini mengakomodasi agar tersedia lebih banyak tempat, karena

jarak antar baris kalimat yang digunakan kecil.

1.5 lines. Opsi ini mempunyai jarak antar baris setengah lebih besar

dibandingkan dengan opsi Single.

Double. Opsi ini mempunyai jarak antar baris dua kali lipat dibandingkan

dengan opsi Single.

At least . Opsi ini mengatur spasi minimum yang diperlukan agar sesuai

dengan font yang terbesar atau grafik pada baris.

Exactly. Opsi ini mengeset pilihan spasi tetap, dinyatakan dalam poin.
Misalnya, jika teks dalam font 10-point, Anda dapat menentukan 12 poin

sebagai spasi baris.

Multiple. Opsi ini mengatur spasi yang dapat dinyatakan dalam angka lebih
besar dari 1. Misalnya, pengaturan spasi baris 1.15 akan menambah ruang 15

persen, dan pengaturan spasi 3 meningkatkan ruang 300 persen.
12. Menyisipkan Section Break

Untuk menyisipkan Section Break, Anda dapat mengikuti langkah-langkah
berikut. Pada tab Page Layout, pada grup Page Setup, klick Breaks. Lihat

gambar berikut.

{orme Insert Page Layout References
'y Orientation = ¥= Breaks =

13 size = £ 3 line Mumbers =

Margins __

- == Columns ~ ke Hyphenation =

Page Setup

Klik tipe Section Break yang Anda ingin gunakan. Berikut ini gambar tipe

Section Break yang tersedia.




Modul Diklat Guru Pembelajaran

= Breaks = |—_'31 @ ||=b" Inder
Page Breaks

Page

Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

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

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

Section Breaks

HNext Page
Insert a section break and start the new

=
|;_b1 section on the next page.
Confinuous

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

=
2:-' Even Page
— Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

el e

—r

Next Page

Perintah Next Page akan membuat Section baru pada halaman berikutnya.

Section Break Continuous dapat digunakan untuk membuat/mengubah

format, seperti kolom yang berbeda pada sebuah halaman.

Even Page or Odd Page

Perintah Even Page or Odd Page akan menyisipkan sebuah section break dan
memulai section baru pada even-numbered atau odd-numbered halaman

berikutnya.

17
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D. Aktivitas Pembelajaran
Aktivitas 1: Melihat Dialog Box Launcher Pada Grup Font

Bukalah program Ms Word Anda, lihatlah Dialog Box Launcher pada grup
Font. Untuk membuka Dialog Box Launcher pada grup Font, Anda dapat
mengikuti langkah-langkah berikut:

Klik tab Home, sehingga tampilannya sebagai berikut.

Home Insert Page Layout References Mailings

Rt

j ® cut Cambria (Headii ~ 12~ A" A"  Aa~ &
- =3 Copy
Paste = 2 | A, e
» < Format Painter B 7 U -abex, x A%~ -4
Clipboard F Font

Klik anak panah pada bagian bawah kanan di grup Font, maka akan muncul
kotak dialog seperti di bawah. Gambar (i) tampilan pada tab Font, dan
gambar (ii) tampilan pada tab Advanced.

Continuous

Perintah Continuous akan menyisipkan section break dan membuat Section

baru pada halaman yang sama.

18
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Font 2 x| [Fent 2%
| Advanced Font
Character Spadng
Font: Font style: Size: Scale: 100% -
+Head Regul 12 =
|++eadings |Reguiar Spacing: INnrmaI j By: | =
a | [8 -
Agency FB Italic o Position: INormaI - By: I 5‘
(Aharoni E":g ; 10 I Kerring for fonts S| Tt
\Algerian Bold Italic 11 Kerning for fonts: I 5 'oints and above
e Moo - = oem—-|
Font color: Underline style: Underline color: OpenType Features
[ auomate ] o) =] [ Awomase 1] Goatwres: e ]
Eizs Mumber spacing: |Default VI
I™ strikethrough ™ small caps
™ Double strikethrough I™ Allcaps Rehedrn i |nelalt :Iv
I Superscript I Hidden Stylistic sets: Default vl
I~ subseript [~ Use Contextual Alternates
Preview Preview
+Headings ! l +Headings ‘
This is the heading theme font. The current document theme defines which font will be used. This is the heading theme font, The current document theme defines which font will be used.
SetAsDefault | TextEffects... oKk | Cancel SetAsDefault | TextEffects... Cancel
i (i

Aktivitas 2: Mengatur Tulisan Di Ms Word

Pada aktivitas 2 ini silahkan Anda membuat tulisan seperti di bawah ini pada

lembar kerja di Ms Word selanjutnya aturlah menjadi 2 kolom dan 3 kolom.

Setiap orang tentu mendambakan tubuh yang sehat. Banyak hal yang
dilakukan orang untuk mendapatkan tubuh yang sehat dan segar setiap hari
seperti olahraga secara teratur, makan secara teratur dan menghindari
makanan yang berbahaya bagi tubuh. Namun selain itu, ada hal yang juga
perlu diperhatikan agar tubuh tetap sehat, yaitu dengan mengetahui jam

piket organ tubuh.

Dengan mengetahui jam piket organ tubuh, maka seseorang dapat mengatur

pola hidup yang sehat. Berikut informasi tentang jam piket organ tubuh:

LAMBUNG

Fungsi lambung secara umum adalah tempat dimana makanan dicerna dan
sejumlah kecil sari-sari makanan diserap. Pada pukul 07.00-09.00 kondisi
lambung sedang menguat. Usahakan untuk sarapan pada jam ini, karena

kondisi lambung sedang menguat sehingga gizi dan nutrisi yang anda
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makan/minum bisa tercerna dengan baik. Dianjurkan 30 menit sebelum

makan untuk minum jus buah, jamu, air putih atau ramuan lain.

Kerja lambung akan melemah pada pukul 19.00 - 21.00. Pada jam-jam ini,
usahakan untuk tidak memakan makanan atau minuman yang sulit dicerna.
Hindari kebiasaan makan terlalu dekat dengan tidur malam agar makanan
bisa dicerna dengan baik dan tidak membusuk dalam lambung yang

menyebabkan timbulnya berbagai penyakit.
LIMPA

Limpa adalah kelenjar tanpa saluran (ductless) yang berhubungan erat
dengan sistem sirkulasi dan berfungsi menghancurkan sel darah merah tua.
Limpa termasuk salah satu organ sistem limfoid, selain timus, tonsil, dan
kelenjar limfe. [1] Sistem limfoid berfungsi untuk melindungi tubuh dari
kerusakan akibat zat asing. Sel-sel pada sistem ini dikenal dengan sel
imunokompeten yaitu sel yang mampu membedakan sel tubuh dengan zat

asing

Pada pukul 09.00 - 11.00 kerja limpa sedang menguat, sehingga limpa bisa
menyalurkan nutrisi untuk energi pertumbuhan. Jika waktu ini Anda

mengantuk, maka kurangi makanan manis karena bisa memperlemah limpa.

Jam piket organ limpa melemah pada pukul 21.00 - 23.00. Pada saat itu
terjadi proses pembuangan racun dan proses regenerasi sel limpa. Sebaiknya
istirahat sambil mendengarkan musik yang menenangkan jiwa, untuk
meningkatkan imunitas.Anda dapat mengatur tulisan di atas menjadi 2

kolom dan 3 kolom. Caranya sebagai berikut:
Blok tulisan
Klik Page Layout

Pada grup Page Setup, pilih Columns selanjutnya pilih Two (untuk menjadikan
tulisan dalam 2 kolom) dan pilih Tree (untuk menjadikan tulisan dalam 3

kolom). Sehingga tulisannya akan tampak seperti di bawabh ini.
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Setiap orang tentu mendambakan tubuh yang sehat. Banyak hal yang
dilakukan orang untuk mendapatkan tubuh yang sehat dan segar setiap hari
seperti olahraga secara teratur, makan secara teratur dan menghindari
makanan yang berbahaya bagi tubuh. Namun selain itu, ada hal yang juga
perlu diperhatikan agar tubuh tetap sehat, yaitu dengan mengetahui jam

piket organ tubuh.

Dengan mengetahui jam piket organ tubuh, maka seseorang dapat mengatur

pola hidup yang sehat. Berikut informasi tentang jam piket organ tubuh:
LAMBUNG

Fungsi lambung secara umum adalah tempat dimana makanan dicerna dan
sejumlah kecil sari-sari makanan diserap. Pada pukul 07.00-09.00 kondisi
lambung sedang menguat. Usahakan untuk sarapan pada jam ini, karena
kondisi lambung sedang menguat sehingga gizi dan nutrisi yang anda
makan/minum bisa tercerna dengan baik. Dianjurkan 30 menit sebelum

makan untuk minum jus buah, jamu, air putih atau ramuan lain.

Kerja lambung akan melemah pada pukul 19.00 - 21.00. Pada jam-jam ini,
usahakan untuk tidak memakan makanan atau minuman yang sulit dicerna.
Hindari kebiasaan makan terlalu dekat dengan tidur malam agar makanan
bisa dicerna dengan baik dan tidak membusuk dalam lambung yang

menyebabkan timbulnya berbagai penyakit.

LIMPA

Limpa adalah kelenjar tanpa saluran (ductless) yang berhubungan erat
dengan sistem sirkulasi dan berfungsi menghancurkan sel darah merah tua.
Limpa termasuk salah satu organ sistem limfoid, selain timus, tonsil, dan
kelenjar limfe. [1] Sistem limfoid berfungsi untuk melindungi tubuh dari

kerusakan akibat zat asing. Sel-sel pada sistem ini dikenal dengan sel
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imunokompeten yaitu sel yang mampu membedakan sel tubuh dengan zat

asing

Pada pukul 09.00 - 11.00 kerja limpa sedang menguat, sehingga limpa bisa
menyalurkan nutrisi untuk energi pertumbuhan. Jika waktu ini Anda

mengantuk, maka kurangi makanan manis karena bisa memperlemah limpa.

Jam piket organ limpa melemah pada pukul 21.00 - 23.00. Pada saat itu
terjadi proses pembuangan racun dan proses regenerasi sel limpa. Sebaiknya

istirahat sambil mendengarkan musik yang menenangkan jiwa

Setiap orang tentu mendambakan tubuh yang sehat. Banyak hal yang
dilakukan orang untuk mendapatkan tubuh yang sehat dan segar setiap hari
seperti olahraga secara teratur, makan secara teratur dan menghindari
makanan yang berbahaya bagi tubuh. Namun selain itu, ada hal yang juga
perlu diperhatikan agar tubuh tetap sehat, yaitu dengan mengetahui jam

piket organ tubuh.

Dengan mengetahui jam piket organ tubuh, maka seseorang dapat mengatur

pola hidup yang sehat. Berikut informasi tentang jam piket organ tubuh:
LAMBUNG

Fungsi lambung secara umum adalah tempat dimana makanan dicerna dan
sejumlah kecil sari-sari makanan diserap. Pada pukul 07.00-09.00 kondisi
lambung sedang menguat. Usahakan untuk sarapan pada jam ini, karena
kondisi lambung sedang menguat sehingga gizi dan nutrisi yang anda
makan/minum bisa tercerna dengan baik. Dianjurkan 30 menit sebelum

makan untuk minum jus buah, jamu, air putih atau ramuan lain.

Kerja lambung akan melemah pada pukul 19.00 - 21.00. Pada jam-jam ini,
usahakan untuk tidak memakan makanan atau minuman yang sulit dicerna.
Hindari kebiasaan makan terlalu dekat dengan tidur malam agar makanan
bisa dicerna dengan baik dan tidak membusuk dalam lambung yang

menyebabkan timbulnya berbagai penyakit.
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LIMPA

Limpa adalah kelenjar tanpa saluran (ductless) yang berhubungan erat
dengan sistem sirkulasi dan berfungsi menghancurkan sel darah merah tua.
Limpa termasuk salah satu organ sistem limfoid, selain timus, tonsil, dan

kelenjar limfe. [1] Sistem

limfoid berfungsi untuk melindungi tubuh dari kerusakan akibat zat asing.
Sel-sel pada sistem ini dikenal dengan sel imunokompeten yaitu sel yang

mampu membedakan sel tubuh dengan zat asing

Pada pukul 09.00 - 11.00 kerja limpa sedang menguat, sehingga limpa bisa

menyalurkan nutrisi untuk energi pertumbuhan.

Jika waktu ini Anda mengantuk, maka kurangi makanan manis karena bisa

memperlemah limpa.

Jam piket organ limpa melemah pada pukul 21.00 - 23.00. Pada saat itu

terjadi proses pembuangan racun dan proses regenerasi sel limpa. Sebaiknya

istirahat sambil mendengarkan musik yang menenangkan jiwa, untuk

meningkatkanimunitas.
Aktivitas 3: Mengatur Section Break

Buat/carilah 2 halaman naskah, selanjutnya aturlah masing-masing halaman

seperti terlihat pada gambar berikut.
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Header -Section 1- [stsn Microsoft Ward untuk Penyispsn Bahan Ajar | Header section 2
o Matematika -

Header -Section 2- E

£l A Gl son

b M

Footer -Section 2- -, Same as Previous |l | Footer -Section
[— \ P

Same as Previous

Halaman pertama adalah Section 1, pada halaman tersebut tidak ada header,

tetapi terdapat footer “Ms Word -Joko- PPPPTK Matematika“

Halaman kedua dan ketiga adalah Section 2, pada halaman tersebut terdapat
header “Pemanfaatan Microsoft Word untuk Penyiapan Bahan Ajar

Matematika“ maupun footer “Ms Word -Joko- PPPPTK Matematika“

Untuk mengatur halaman seperti di atas, Anda dapat mengikuti langkah-

langkah berikut.

a. Ketikkan/buatlah tulisan pada halaman pertama, pada akhir baris
terakhir sisipkan Section Break (cara menyisipkan Section Break lihat
pada uraian materi).

b. Ketikkan/buatlah tulisan pada halaman kedua dan ketiga.

c. Selanjutnya letakkan kursor pada halaman pertama, kemudian klik
Footer, klik Blank.

5

Footer

-

A Aé L&Signature Line -
— (5 Date & Time
Page Text Quick WaordArt Drop .
Mumber~ | Box+ Parts— - Cap~ "#dObject -
Built-In
Blank

[Ty tal]

Blank
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d. Pada bagian Type text tuliskan “Ms Word -Joko- PPPPTK Matematika®,

sehingga tampilan pada bagian Footer terlihat seperti gambar berikut.

Footer Secion 1. | Math AutoCorrect.

Mz Word —Joko- PPPPTE, Matematifa

e. Berikutnya letakkan kursor pada halaman kedua, kemudian klik Header,
klik Blank.

f. Pada bagian Type text tuliskan “Pemanfaatan Microsoft Word untuk
Penyiapan Bahan Ajar Matematika“, sehingga tampilan pada bagian

Header terlihat seperti gambar berikut.

| Pemanfaatan Microsoft Word untukPenyiapan Bahan Ajar Matematila

Header Section 2- | a. Membuat shortcut symbol 5ame 35 Previous

g. Apabila Anda lihat pada halaman pertama dan kedua, maka pada kedua
halaman tersebut terdapat Header dan Footer. Untuk menghilangkan
Header pada halaman pertama, letakkan kursor pada bagian Header
halaman kedua (tampilan sama seperti poin f).

Selanjutnya Pada tab Design, pada grup Navigation klik Link to

Previous. Langkah berikutnya, header pada halaman pertama dihapus.

Mailings Review View | Design
Eprevious [[7] Different First Page

=1 Next |:| Different Odd & Even Pages

o Goto m3
=r Footer ‘%E—"Linkto Previous Show Document Text

Mavigation Options

E. Latihan

Pada latihan 1 ini silahkan Anda membuat tulisan pada satu halaman dan

mengaturnya menjadi seperti berikut.
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Setiap orang tentu mendambakan tubuh yang sehat. Banyak hal yang
dilakukan orang untuk mendapatkan tubuh yang sehat dan segar setiap hari

seperti

olahraga secara teratur, makan secara teratur dan menghindari makanan
yang berbahaya bagi tubuh. Namun selain itu, ada hal yang juga perlu
diperhatikan agar tubuh tetap sehat, yaitu dengan mengetahui jam piket

organ tubuh.
LAMBUNG

Fungsi lambung secara umum adalah tempat dimana makanan dicerna dan
sejumlah kecil sari-sari makanan diserap. Pada pukul 07.00-09.00 kondisi
lambung sedang menguat. Usahakan untuk sarapan pada jam ini, karena
kondisi lambung sedang menguat sehingga gizi dan nutrisi yang anda
makan/minum bisa tercerna dengan baik. Dianjurkan 30 menit sebelum

makan untuk minum jus buah, jamu, air putih atau ramuan lain.

Kerja lambung akan melemah pada pukul 19.00 - 21.00. Pada jam-jam ini,
usahakan untuk tidak memakan makanan atau minuman yang sulit dicerna.
Hindari kebiasaan makan terlalu dekat dengan tidur malam agar makanan
bisa dicerna dengan baik dan tidak membusuk dalam lambung yang

menyebabkan timbulnya berbagai penyakit.
LIMPA

Limpa adalah kelenjar tanpa saluran (ductless) yang berhubungan erat

dengan sistem sirkulasi dan berfungsi menghancurkan sel darah merah tua.

Latihan/Tugas2
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Pemanfastan Microsoft Word untuk Penyispan Bahan Ajar
Matematika

1. Menyisipkan simbol (Insert symibol)
D bawah iz gember bagian dari Ri4on yanz menunjukkan ikon iken symbal,
eguation dan shapes yang terdapat pada ab Iusert.

neies Beratns srmben
[ —————
Untuk keperdusn naskah teratama nasksh matemstika kita seringkali
hol-sirbol memaia ke dalam
naskah dengen cara sebagai beriknt -
- Elik [nserf] % ik Fymbol] = pilin salsh sztu simbol stzu pilit Mord
[STmBATS], sehinges muncul kotak dizlog Spmbe.
- Pilih tab Symbols
- Pads Fonr.pii [Eymbd] Selammys ki dapstmen sunsken simbolsimbel
vangada pada komlsiorsk dibavalmya Caranya: kik salsh sara simbol 3
FiSert. meka sitmbol tersebu alan tersisipkan pada lembar kerja Ms Wasd

Gl 3. Forns disleg bl

I

hal, yai A ol dam

)

2. Membust shoreenr symbal
Apabil setsp Jalikiea slan wangmunsban symdol kerus Jewaribon, temubal
= Nasiah yang
bl dan b i
ymial vanz sarine diz =rsebr Cara
tersebut adalah sebagi berikut:
1) Buka kotzk dialoz ymiol
2) Pilik symboi yangakan dibust siortewr-nyz, padacontah ini symbol yang
alcan ibuat shorcumya adalzh "™

3) ik nmbol Storw Koy ks sk munal ok didog
Customize Kepboard seperti mbas 3 besikut

e — -

£) Telean o
Makazkan.

maArCridam L

ey

) Klik 4rsign Mak rolisen pada bk dibewah mlismn Pressnew sioricur
ke (4irCrrlE) sken berpindsh ke kotsk dibawah Cwrrens Reys
sebamsimans rlin pads mebar 3.

) Klikrombal Clase.

Pda contoh distas apabils kitz menekan tombol AWCHIAU sear

‘bersamaan maka akan muncul symbal 7|

. Menggunsksn Mack AwoCorrest
Cara lain unmuk menulis naskah yang didalamnya banyk menzminzian

Math AutaCarrect. v leb copat adlah dang Math AutoCarrect

RN Wamz Instand

Pada latihan 2 ini silahkan Anda mencari naskah dan aturlah naskah tersebut
dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Pada halaman ganjil: header dan footer posisi rata kanan, sedangkan pada
halaman genap: header dan footer posisi rata kiri (seperti terlihat pada
gambar di atas).

b. Pada dua halaman pertama penomoran halaman menggunakan huruf
Romawi (i, dan ii), sedangkan halaman ketiga dan seterusnya penomoran
halaman menggunakan huruf arab (1,2,3 dan seterusnya).

F. Rangkuman

Ms Word adalah pengolah kata yang mempunyai fasilitas-fasilitas yang

mendukung dalam membuat materi/naskah pembelajaran, fasilitas yang

dimaksud misalnya:

Fasilitas pengaturan halaman/page layout.
Fasilitas pengaturan penomoran halaman.
Fasilitas pengaturan Huruf/Font.

Fasilitas perataan naskah (rata kiri, tengah, kanan atau kiri kanan)
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Ms Word ini juga mempunyai akses cepat (quick access toolbar) yang
berfungsi untuk mempercepat akses pada bagian-bagian tertentu yang

dikehendaki.

G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut

Jika Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda
bisa membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan latihan di atas dengan baik pada latihan tersebut
berarti Anda sudah menguasai materi yang ada di bagian ini dan dapat
melanjutkan mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika belum
terselesaikan semua, ulangi kembali untuk dapat memahami materi yang

disampaikan.

H. Daftar Pustaka

Microsoft Corp. MS Word 2010 Help

Dan Gookin. (2010). Word 2010 FOR DUMmIES.Indianapolis, Indiana:Wiley

Publishing, Inc.

Untung T.S. & Joko P. (2010), Penggunaan Program Pengolah Kata untuk
Penyiapan Bahan Ajar Matematika SMP (Modul BERMUTU 2010).

Joko P. & Fadjar N.H. (2013), Modul Diklat Terpadu: Penggunaan Ms Word

dan Excel dalam Pembelajaran Matematika.

Joko Purnomo. (2014), Bahan Ajar Diklat: Pemanfaatan Program Pengolah

Kata untuk Pembelajaran Matematika.
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Menyisipkan Tabel, Gambar Dan Simbol

A. Tujuan

Tujuan penulisan modul ini adalah memfasilitasi guru untuk dapat

menyisipkan tabel, gambar, dan simbol dalam dokumen yang disusun.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Berikut ini adalah indikator yang harus Anda capai setelah mengikuti

pembelajaran ini.

e Mampu menyisipkan tabel dan mengaturnya.

e Mampu menyisipkan gambar dan mengatur tata letaknya.

e Mampu memanfaatkan fitur Smart Art untuk membuat peta konsep.
e Mampu menyisipkan simbol dalam tulisan/dokumen.

C. Uraian Materi
Menyisipkan Tabel

Tabel berfungsi untuk menyajikan data. Dengan menggunakan tabel, maka
data atau keterangan yang akan ditulis menjadi lebih mudah terbaca,

dimengerti dan lebih sederhana.

Insert

Membuat Tabel E‘

Insert Table

Fasilitas untuk membuat tabel diperoleh melalui menu

dan pilihan Table. Seperti diyunjukkan pada gambar di

samping.

Untuk membuat tabel pada aplikasi word terdapat dua @ et Table..
‘j Draw Table

teknik yaitu dengan menyisipkan tabel (Insert Table) T CongertText to Table...
‘-El Excel Spreadsheet
E  Quick Tables

atau dengan menggambar tabel (Draw Table).

Pada kegiatan belajar kali ini difokuskan pada Insert Table. Untuk membuat

tabel, pilih menu Insert pada ribbon, kemudian pilih bagian persegi pada
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menu yang muncul. Sesuaikan dengan ukuran baris dan kolom yang

diinginkan. Mulailah menulis pada tabel yang telah dibuat.
Jika jumlah baris dan kolom yang akan dibuat melebihi dari yang sudah ada

pada pilihan, maka bisa menggunakan pilihan dan akan muncul
kotak dialog seperti berikut.

N N\
Insert Table . @u

diisi dengan jumlah

Table size

[

Mumber of columns: 5

!

Mumnber of rows: < N\

diisi dengan jumlah baris

AutoFit behavior
@ Fixed column width:  |Auto E‘ \ - y
() AutoFit to contents r N

e |
o LSS T Setelah sesuai dengan

[ Remember dimengions for new tables _/ keinginan kemudian klik
L J

| QK I Cancel

§

Mengatur ukuran kolom dan baris

Untuk mengubah kolom dan baris dapat dilakukan dengan melakukan klik
pada sel kemudian dengan menggunakan pointer mouse arahkan ke rules

klik dan geser (setelah muncul tanda panah) pada batas kolom atau baris.

+  |Move Table Column,

X e | -4

VA -1 |y -16

x| - 4 | =y |- (-4,
=1 -16)

x

-:--:Qﬁ::-}_a---l_- , B |

mengatur ukuran kolom

mengatur ukuran baris
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Ukuran kolom dan baris dapat juga disesuaikan dengan menggunakan Table
Properties. Untuk memunculkan Table Properties dapat dilakukan dengan

beberapa cara

ﬂ Baorders and Shading..
It Text Direction..
Cell Alignment ’
AutoFit b
@ Table Properties..,

1. Klik gambar yang akan diubah ukurannya, maka pada ribbon akan muncul
Picture Tools.

2. Letakkan kursor di area tabel. Pilih layout pada bagian ribbon.

Layout
,
4] Height: 0,73em 2 | H¥ Distribute Rows Klik pada tanda panah akan
o2 Width: (1,52 cm | Distribute Columns o Vanhln svnmnsting
Cell Size
)
Mengatur ukuran
baris dan kolom
y,
3. ]Jendela Table Properties
Table Properties m v (B3] | Tbe properties | P —— [ o]

Teble | Row | Coumn | cel | altext |

| zable | Fow | coumn | cel | aftText |

Columns
Size

Preferred width: | 1,52 cm

EI Measure in: | Centimeters j

Row 2t
Size
Specify height:

mmmcam) o

Options
| Allow row to break acrofk paths
r [ Repeat as header row af the toPNgF each page

|| [* PreviousRow

I Masukkan

Masukkan

Row heightis: [Atleast <]

31



32

Kegiatan Pembelajaran 2

Memodifikasi tabel

Tabel telah diisi sesuai keinginan. Selanjutnya tabel dapat dimodifikasi dan
disesuaikan agar terlihat lebih menarik. Saat kursor berada dalam tabel,
maka pada ribbon akan tampil Table Tools yang berisi Design dan Layout.
Untuk mengatur tabel maka pilihan layout yang dipilih. Untuk mengatur
desain maka pilihan design yang dipilih.

Memilih Desain Tabel
Langkah-langkah untuk memilih desain tabel

1. Klik pada tabel, arahkan kursor pada ribbon dan pilih Design pada Table
Tools.

2. Kemudian pilih Table Styles. Pilih tanda panah maka akan muncul
pilihan untuk mendesain tabel. Sesuaikan dengan kebutuhan tabel yang

akan ditampilkan

Plain Tables =l

Table Tools

Design Layout

B2 Modify Table Style...

@ Clear

[ New Table Style..,

Memberi garis tepi pada tabel
Ada beberapa cara untuk memberi garis pada tabel.

1. Letakkan kursor pada tabel yang akan diberi garis.
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2. Pada ribbon Home pilih atau pada ribbon Design pilih =

sehingga muncul kotak dialog seperti di samping.

Garis bawah

tabel

Garis atas tabel

Garis kiri tabel

Garis kanan

tabel

Tabel tidak

bergaris

Garis di semua

bagian

Bagian luar

tabel

Garis dalam

tabel

Garis horizontal

tengah tabel

Garis vertikal

tengah tabel

Garis diagonal

Garis horizontal

Menggambar tabel

Memunculkan

garis bantu

Kotak dialog

Eottom Border
Top Border
Left Border
Right Border

< Mo Border
All Borders
Qutside Borders

& Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Yertical Border

2= Horizontal Line
L':ﬁ Draw Table
[ Wview Gridlines

Borders and Shading...

3. Kemudian pilih salah satu jenis garis yang diinginkan.

Selain dengan langkah di atas, memberi garis dapat juga melalui kotak dialog

Border and Shading.
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Borders and Shading ? L_.‘ - M

Borders | Page Border | Shading |

Setting: Style: H ' d

buttons to apply borders M emilih

f P P P

..E Color: " H
b Automatic |z| \
fl

m
B
=
I
i
i
i
i
i

§ Custom tapt |Z|
== Apply to: |
Paragraph E
.

Menambah baris dan kolom

Untuk menambahkan baris dan kolom dapat dilakukan dengan 2 cara.

1. Letakkan kursor pada tabel. Kemudian klik Insert Columns to the Left
kanan pada tabel tersebut dan muncul kotak insert Celumns fo the font

Insert Rows Above

Insert Rows Below

dialog. Pilih penambahan baris atau kolom

B

Insert Cells...

yang diinginkan.

2. Atau pilih Insert Cells kemudian akan muncul (| ca: |2 i

kotak dialog (©) shift cels right.

(7 Insert entire column

[ o« ][ canca |

3. Jika kursor telah diletakkan dalam

tabel, maka akan muncul ribbon }F— | F% % ﬂ {E

Delete Insert Insert Insert Insert
Layout. Dalam Layout maka dapat = Above Below Left Right

Rows & Columns a

langsung dipilih baris atau kolom

yang akan ditambahkan
Menggabungkan isi tabel dan memisahkan tabel

Untuk menggabungkan tabel (merge) atau memecah tabel (split) dapat
dilakukan dengan langkah-langkah:

1. Letakkan kursor pada tabel yang akan digabung atau dipisahkan
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2. Pada ribbon pilih layout kemudian pilih yang — — :|
HHH

| — - - -

diinginkan pada bagian Merge.
Merge Split Split
Cells Cells Table

Merge

Mengatur letak teks

Agar terlihat lebih menarik dan rapi, tata letak teks juga perlu diperhatikan.
Untuk mengatur tata letak teks dapat dilakukan dengan langkah-langkah:

1. Letakkan kursor pada teks yang akan diatur === A=
tata letaknya = = =
Text Cell
=== Dir:ctinn Mari;ins
Alignment

2. Pada ribbon pilih Layout dan kemudian pilih tata letak yang mana yang

diinginkan.

Mengatur teks bisa juga dilakukan dengan meletakkan kursor pada tabel

kemudian klik kanan pada bagian tersebut. Dan pilih Cell Alignment.
Menyesuaikan teks dengan ukuran kolom

Adakalanya teks yang dituliskan perlu disesuaikan dengan ukuran kolom

Text Direction - Table Cell |9 it |

berikut. Orientation Preview

L—jit_—_-l The quick brown

yang ada. Beberapa langkahnya sebagai

1. Letakkan kursor pada tabel kemudian

fox jumps over
klik kanan dan pilih Text Direction. ;] g the azy dog.
2. Akan muncul kotak dialog Text-
Direction. Ay
3. Pilih dari ketiga cara penulisan teks [ oc ][ conee

pada kelompok orientation dan lihat
hasilnya pada Preview.

4. Kemudian klik OK.
Menyisipkan Gambar

Kadangkala dalam menulis dokumen perlu menambahkan gambar untuk

mendukung data atau keterangan yang dituliskan. Dalam aplikasi word,
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gambar dapat disisipkan dengan menggunakan langkah-langkah sebagai
berikut. Namun sebelumnya pastikan gambar yang akan ditambahkan telah

tersimpan dalam komputer.

1. Letakkan kursor pada bagian dokumen yang akan diberi

Fical

Picture

gambar.

2. Pada ribbon pilih Insert dan Picture pada bagian

Illustrations. Maka akan muncul kotak dialog untuk memilih gambar

mana yang akan ditambahkan.

@ Insert Picture
J, < SEKOLAH DASAR » FOTO ALAT PERAGA SD - Search FOTOALAT™E Pilih lokasi
Organize v New folder =~ 0 @
% RecentPlaces 4 = ~memn e -
22 Dropbox ii‘
s DATA (D)
= i
9 Libraries I i 1! i g
[ Documents apmjktl apmjkt2 apmjkt3 bangundatar i
J’ Music |
[ Pictures E £ “ ‘|
B videos - il
f d d !
| = com - (. I il :
= puter i i i 1
Batang Napier batangbil blokdienes
&, HOME PREMIUM — Pilihan
s DATA (D3)
s MULTIMEDIA (E:] _ - gambar yang
File name: blokdienes v | All Pictures Y.
Tools ~ Cancel

3. Pilih gambar yang akan ditambahkan. Dan kemudian klik Insert jika
sudah terpilih.

4. Dan gambar tersebut akan muncul pada dokumen.

= T

'_g'l-l-z-|-3-|-4-|-5-|-6-|-7-|-8'|>9-|
I 0 0 g g g 0

(x+2)(x-1) = X +x -2

) = x? - 2«

x(x-2
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Mengubah Gambar

Adakalanya gambar yang telah tersisipkan dalam dokumen belum sesuai
ukuran, tataletak, atau belum pas dengan dokumen yang telah ada. Sehingga

perlu mengubah beberapa bagian dari gambar tersebut.

Mengubah ukuran gambar
Untuk mengubah ukuran gambar dapat dilakukan dengan langkah berikut

1. Klik gambar yang akan diubah dan akan muncul titik kecil di sekitar
gambar.

2. Selanjutnya letakkan mouse pada salah satu titik tersebut, akan muncul

tanda panah kemudian tarik dan sesuaikan ukuran gambar.

(x+2)(x-1) = x? +x -2

= x? - 2x ]

Selain dengan cara di atas, mengatur ukuran gambar dapat dilakukan dengan

x(x-2)

cara:

1. Klik kanan pada gambar, kemudian pilih Size and Positiondan akan

muncul kotak dialog Size and Position.
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Layout ' ' (L2 [z

Position | Text Wrapping Size

Height

I@ Absolute  |7,27 cm 'CJI
Relative | = i relative to  |Page Masukkan ukuran

Width \ ) ambar an
E:- Absolute 7,36 cm ':|I g yang

Relatve | = relative to | Page i

Rotate
Rotation: = £2
Scale

Height: 59 % = Width: 59 % =

/] Lock aspect ratio

¥ Relative to original picture size

| | Original size
Height: 12,38 cm Width: 12,54cm

2. Kemudian masukkan ukuran gambar yang diinginkan. Jika bagian Lock
Aspect Rasio diberi tanda centang (v'), maka word akan otomatis
menyesuaikan gambar secara proporsional.

3. Pilih OKjika pengaturan sudah selesai dilakukan.

Mengubah ukuran gambar dapat pula dilakukan melalui ribbon Picture

Tools. Langkah-langkahnya sebagai berikut.

2. Klik gambar yang akan diubah ukurannya, maka pada ribbon akan muncul
Picture Tools.

3. Pilih Format dan cek pada bagian Size.

|| Height: 1,67 em
Masukkan ukuran

Crop F— width: 4,1 cm

4. Kemudian masukkan ukuran gambar yang diinginkan.
Mengatur posisi gambar dan teks

Gambar yang diletakkan dalam dokumen, tataletaknya disesuaikan dengan
fungsi gambar tersebut sehingga mampu mendukung keterangan dalam
dokumen. Untuk mengatur posisi gambar dapat dilakukan dengan langkah-

langkah sebagai berikut.
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1. Klik gambar yang akan diatur posisinya maka pada ribbon akan muncul
Picture Tools.
2. Pilih Format lalu klik pilihan Wrap Text. Akan muncul aneka pilihan

untuk mengatur gambar.

5
H

M| gambar tergabung satu baris dengan teks

Text =

In Line with Text o

square i  teks mengelilingi gambar

Tight

Through teks mengelilingi dan mendekat dengan

IE Top and Bottom E

= Behind Text gambar

In Front of Text

e E teks mengelilingi dan semakin dekat

(5] More Layout Options.. = dengan gambar

gambar diantara (di bawah dan di atas)

teks
= teks menumpuk dan menutupi gambar

gambar di depan dan menutupi sebagian

teks

3. Pilih salah satu perintah yang diinginkan.

Memotong Gambar

Kadangkala pada gambar ada beberapa bagian yang akan dihilangkan
sehingga gambar tersebut perlu dipotong. Langkah-langkahnya sebagai

berikut.
1. Klik pada gambar yang akan dipotong maka pada ribbon akan |
muncul Picture Tools. )
Crop
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2. Pilih Format lalu klik pilihan Crop. Pada gambar akan muncul tanda

seperti pada gambar di bawah ini

3. Arahkan mouse pada tepi gambar sehingga kursor berubah menyesuaikan

garis pada gambar.

4. Geser mouse, sesuaikan dengan bagian mana yang akan dipotong.
5. Setelah selesai memotong pilih kembali tombol Crop, maka akan muncul

gambar baru setelah dipotong.
Mendesain Gambar

Agar tampilan dokumen bergambar lebih menarik, ada baiknya gambar yang
disisipkan juga dikenalkan dengan aneka desain gambar yang sudah ada.
Dalam aplikasi word ini, sudah disiapkan beberapa standar untuk mengatur
desain gambar. Desain gambar yang telah ada di aplikasi word diantaranya,

memberi bingkai pada gambar dan memberikan efek pada gambar.
Untuk memberi bingkai pada gambar langkah-langkahnya sebagai berikut.

1. Klik pada gambar yang akan dibingkai maka pada ribbon akan muncul
Picture Tools.

2. Pilih Format lalu klik pilihan Picture Style.
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3. Klik tanda panah ke bawah yang ada pada Picture Style, maka akan

muncul aneka pilihan untuk membingkai gambar.
-=o ==
HEHOEHE ==
— -
&

-~
-
- A==
=

S R -

4. Pilih salah satu bingkai yang diinginkan, maka gambar tersebut akan

terbingkai, contohnya sebagai berikut.

SR
A\ Y

AN/

1112 2003

Selain memilih aneka bingkai yang telah disediakan word, dapat juga

memilih bingkai sederhana dengan menggunakan Picture Border. Langkah-

langkahnya sebagai berikut.

1. Klik pada gambar yang akan dibingkai maka pada ribbon akan muncul

Picture Tools.

Pilih Format lalu pada pilihan Picture Style, pilih , klik tanda

panah ke bawah yang ada, maka akan muncul aneka pilihan garis tepi yang

dapat digunakan
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.Pidure Border ~ =2 Ei““" Border:

No Outline % More Outline Colors...
% More Outline Colors... = Weight » vt ——
= weight > 7 | (Daahies d Lo
i: Dashes » Ypt [————|

1pt

1%: pt

2% pt
3pt

4%: pt  ——

ketebalan
garis

model
garis

6 pt I

ZZ More Lines... [ | Z=  More Lines...

2. Pilih model, warna, dan ketebalan garis yang dinginkan untuk digunakan

pada gambar.
Untuk menambahkan efek pada gambar, langkah-langkahnya sebagai berikut.
1. Klik pada gambar yang akan diberi efek maka pada ribbon akan muncul
Picture Tools.

2. Pilih Format lalu pada pilihan Picture Style, pilih === ] 1jik tanda
panah ke bawah yang ada, maka akan muncul aneka pilihan yang dapat

digunakan.

=) Picture Effects - |

Preset »

d- Soft Edges »

i;ﬂml 3

| 3D Rotation »
= 1o
- 5

3. Pilih salah satu efek yang diinginkan.
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Memutar Gambar

Agar gambar yang digunakan lebih sesuai dengan keterangan pada dokumen,
adakalanya gambar tersebut perlu diputar (rotate). Untuk memutar gambar

dapat dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut.

1. Klik pada gambar yang akan diputar maka pada ribbon akan muncul

Picture Tools. L Rotate -
. - 4 - 5 i :
2. Pilih Format lalu pada pilihan , akan |4k Retate Rightso
A~ Rotate Left 90°

muncul beberapa pilihan untuk memutar | Flip Vertical

=

gambar. Ak Flip Horizontal
@ More Rotation Options...

3. Pilih rotasi yang diinginkan atau jika tidak ada

pada pilihan dapat menggunakan More Rotation Options.
Memutar gambar dapat pula dilakukan dengan cara sebagai berikut.

1. Klik pada gambar yang akan diputar, maka akan muncul bingkai dan

beberapa titik pada gambar seperti berikut.

2. Arahkan mouse pada lingkaran kecil yang muncul di atas gambar hingga

kursor mouse berubah menyerupai lingkaran. Klik dan mulailah memutar.
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Y
%

Menggunakan Screenshot

Saat menulis dokumen, terkadang perlu menambahkan gambar

(o yang berasal dari rujukan yang digunakan. Pada word sudah

Screenshot
- tersedia aplikasi untuk mengambil Screen Clipping

s s : Insert a picture of part of the
gambar dari jendela yang aktif menggunakan il

pilihan Screenshot kemudian memilih Screen
Clipping.

Menggunakan Smart Art

Pada word terdapat fitur yang memudahkan membuat bagan,

struktur organisasi, atau peta konsep. Fitur ini disebut Smart

SmartArt

Art. Setelah memilih tombol Smart Art melului menu
kemudian pilih Smart Art, maka akan muncul jendela baru yang berisikan

aneka pilihan untuk menggunakan Smart Art.
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Choose a SmartArt Graphic . = =

[ preview bagan

]

=
= |le=Ty = o |
9% Process -] . -
L Crde — ———
Hierarch C— :
I |} o5 Hierarchy
Relationship I
e Iii e @0, - '
A Pyramid -
| E ! Basic Block List
Picture LR S | -
Use to show non-sequential or grouped
g “ﬂ = = g Iii blocks of information, Maximizes both
4 h harizantal and vertical display space for
pilihan bentuk = | EE shapes.
bagan EEE — [ K=
— | [ N -
/ e

| pilihan tampilan bagan ] [L] e

- > 2

Menyisipkan Simbol

Pernahkah Anda membuat naskah matematika yang memuat bentuk-bentuk

seperti di bawah ini?
12-3x2#(12-3) x 2
2x(5-7)=2%x5-2x7

Perlu diketahui bahwa simbol perkalian “x” tidak seyogyanya diketikkan
dengan huruf “x”, demikian juga dengan simbol pengurangan atau negatif “-“

tidak seharusnya digantikan dengan tanda sambung “-“ yang terdapat pada

keyboard.

Tombol-tombol yang terdapat pada keyboard dirancang untuk memasukkan
karakter yang sering digunakan pada penulisan naskah umum, sedangkan
dalam penulisan naskah matematika sering menggunakan simbol-simbol
khusus yang jarang digunakan dalam penulisan naskah umum, seperti

simbol-simbol £, L, A, €, U, N dan masih banyak lagi.

Cara menyisipkan simbol-simbol khusus yang tidak tercantum pada
keyboard ke dalam teks di Word menggunakan fasilitas Insert Symbol.
Langkah-langkahnya adalah.

1. Letakkan kursor pada bagian yang akan ditambahkan simbol. Q

symbol
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2. Klik pada menu kemudian pilih Symbol. Klik tanda panah bawah

akan muncul menu Symbol.

v - o«

+ o+
+ € £ ¥ ©®

® ™ £ = =
+ ® p oa PB

EE Mare Symbols... I

Pilih salah satu simbol yang dibutuhkan, atau jika tidak ada, pilih More

Symbols untuk mencari simbol-simbol lainnya
Symbol - . e w— [0 )

ont: 1(nurma| text) - ubset: 1Mathematim| Operators g"
VIV]oc|oo|L|z &< ||+[II #|A[VIN"
RRNN a3 AT e R e
R R v I A A e e e e e A A
Hlalzl=lslol=le 2= =2 =2
Recently used symbols:
VI-[xl+[+]s]elg|¥[o]@|™]+]<]2]]
Square Root Character code: |221A from: | Unicode (hex) E f
[ Autocorrect... | [ shorteutkey... | Shorteutkey: 2214, Alt+x
Insert Cancel
A

3. Pilih kategori simbol pada Subset, dan pilih jenis huruf yang digunakan
pada Font. Kemudian pilih simbol yang akan dipilih setelah didapat pilih
Insert. Dan simbol yang dipilih akan muncul di dokumen.

E. Aktifitas Pembelajaran
Aktifitas 1

Sebagai contoh akan dibuat tabel seperti dibawah ini. Tabel ini diperoleh dari
buku siswa Kelas X Semester 1 SMA/MA/SMK/MAK Edisi Revisi 2014

halaman 49.
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Tabel 2.2 Beberapa Pasangan Koordinat Titik pada gafik f(x)= |‘C|

x =4 -2 -1 0 1 2 4
y=fix) 4 2 1 0 1 2 4
(x.y) (-4.4) | (-2,2) | (=1,1) | (0,0) | (1,1) | (2.2) | (4.4)

Untuk membuat tabel di atas, maka langkah-langkahnya adalah

1. Letakkan kursor pada posisi di mana tabel akan dibuat.
2. Klik Insert pada baris menu kemudian klik submenu Table. Sebuah

jendela (kotak dialog) tabel akan muncul.

3. Tabel yang akan dibuat terdiri atas 3 | jp3 Tabie

baris dan 10 kolom sehingga dipilih 10 x
3 Table

I
I |

4. Kemudian pada lembar kerja akan

muncul tabel sesuai pilihan

5. Untuk menulis isi tabel, tempatkan kursor pada kolom atau baris yang

dimaksud kemudian mulailah menambahkan isi tabel.

Dan hasil akhir dari tabel yang dibuat adalah

. -4 -2 -1 0 1 ) 4
4
y=feg | ’ ' ° ' 2 4
) (-4,4) (-2,2) (-1,1) (0,0) (1,1) (2,2) (4,4)
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Aktivitas 2

Sebagai contoh, pada suatu dokumen Ms Word akan ditambahkan peta
konsep yang diambil dari file Buku Guru Kelas XI SMA/MA/SMK/MAK
halaman 112 yaitu peta konsep materi fungsi komposisi dan fungsi invers.

Maka langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Pastikan dokumen yang akan disisipi peta konsep telah terbuka.

2. Pastikan juga file buku guru tersebut telah terbuka pada halaman yang
akan dicapture.

3. Patikan hanya dua file tersebut yang kondisi terbuka/aktif.

4. Letakkan kursor pada bagian yang akan diberi gambar, kemudian pada

ribbon pilih dan Screenshot kemudian pilih Screen Clipping. Jika
ada file lain selain kedua file tersebut yang terbuka/aktif maka nanti akan
ada permintaan untuk memilih jendela mana yang akan dicapture.
Pilihlah jendela dari buku guru yang kita tuju tadilah yang kita pilih.

5. Hasilnya, gambar dari halaman buku yang terbuka tersebut akan tercopy

di dokumen yang telah disiapkan sebelumnya.

'EI: Screen Clipping '

6. Klik dan geser pada area yang akan ditambahkan dalam dokumen.
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7. Dan area terpilih tersebut secara otomatis akan tertambahkan dalam

[N PeTa KONSEP

Fungsi

|_Pentumiatan |

B | Pengurangen |
e [_portatan ]
[_Pembagian |

—

1

Fungsi
Komposisi

Domain Fungsi
Komposisi

Fungsi
Invers
Domain Fungsi
Invers
Range Fungsi ] Range Fungsi I
Komposisi Invers
Sifat Komposisi Sifat Fungsi |
Fungsi Invers

¢.

dokumen.

Aktifitas 3

Sebagai contoh akan ditulis sebagian dari peta konsep pada gambar di atas.

Langkah-langkahnya sebagai berikut.

Letakkan kursor pada area yang akan ditambahkan peta konsep.

kemudian pada ribbon pilih dan SmartArt. Maka akan
muncul aneka pilihan bagan yang dapat dipilih

Smartart

Choose a SmartArt Graphic

#  Process

Al

= S S
i Cyde d:D

<5
Relationship
Matrix

A Pyramid

{8 Picture

~. S
[
=S5 a=2

4

)

|
i |

Basic Block List

Use to show non-sequential or grouped
blocks of information. Maximizes both
horizontal and vertical display space for
shapes.

Cooc ][ coal |
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1. Karena yang akan ditulis adalah peta konsep seperti contoh di atas, maka
bagian Hierarchy yang dipilih. Pilih salah satu bentuk yang sesuai.

Sehingga akan muncul kotak dialog sebagai berikut.

Type your text here P o S e ——
1 [Text]

1 e [Text]
® [Text]
o[Teti ¢  CEEEETESUSSSSSSS
® [Text]

Organization Chart

Use to show hierarchical information or
reparting relationships in an organization.
The assistant shape and the Org Chart
hanging layouts are available with this
layout.

Learn more about Smar tArt araphics

(Text| W[ Text| W[ Text]

2. Tuliskan komponen yang dibutuhkan pada kotak teks yang telah tersedia.

Type your text here 2

* Operasi Pada Fungsi -
# Fungsi Komposisi

* Domain Fungsi
Komposisi

* Range Fungsi
Komposisi

» Sifat Fungsi
Kompaosisi

* Fungsi Invers

* Domgin Fungsi
Invers

3. Untuk menambahkan subbagian dapat dilakukan dengan klik kanan pada

bagian yang akan ditambahkan, sehingga muncul kotak dialog sebagai

berikut.

Cut

Copy

Paste Options:

Edit Text

Font...

Change Shape 13

Add Shape » [ Add Shape After

Hyperlink... L|:_L| Add Shape Before

Reset Shape ‘@ add Shape Above
] More Layout Options... gl Addshape Below

Format Shape.. fe!  Add Assistant

Kemudian pilih bagian yang akan ditambahkan.

50




Modul Diklat Guru Pembelajaran

4. Setelah selesai, klik dokumen di luar SmartArt, maka hasil peta konsep

yang disusun sebagai berikut.

Operasi Pada
Fungsi

Fungsi

Komposisi

Domain Fungsi
Komposisi

Range Fungsi
Komposisi

Sifat Fungsi
Komposisi

Aktifitas 4

Fungsi Invers

Domain Fungsi

Invers

Range Fungsi
Invers

Sifat Fungsi
Invers

Sebagai contoh, akan ditulis rumus luas lingkaran adalah m x r x r. Maka

langkah-langkah untuk menuliskannya adalah.

1. Letakkan kursor pada bagian yang akan tulis. Ketikkan “Luas Lingkaran”
kemudian tekan tombol B untuk spasi.

2. Tambahkan simbol “sama dengan” mE == == == =" —
menggunakan tombol yang sudah ada fj’“”" "“ = :" e '.,,ﬂ e
pada keyboard. Kemudian tekan L u
Bluntuk spasi. Sehingga hasilnya ! Luas Lingkaran =
menjadi seperti berikut. ‘

Letakkan kursor pada bagian yang akan ditambahkan simbol.

4. Untuk mengetikkan bilangan “pi” klik menu Insert, selanjutnya klik
submenuSymbol maka akan muncul kotak dialog Symbol.

5. Atur font menjadi symbol. Caranya

Bont: | (nermal text)
dengan mengklik tanda panah pada dan |[g ng’;‘i'n
U I —, ]
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pilih Symbol. Mengapa font yang dipilih adalah Symbol? karena font ini
didesain hanya untuk menampung simbol-simbol saja, sehingga tidak
akan mengalami kesulitan mencari simbol yang diinginkan.

6. Cari simbol m kemudian pilih (seperti gambar), klik tombol Insert dan

Close.

Symbol 4

—_— KA

Symbols | Special Characters
Font: |Symbol [~]

ep [ ]
ol B K u
| 6p ey ~|0
I Olo|o o|lojo|o|o .

Recently used symbals:

| @] ) ) M w0 ) s Y
| | symbol: 112 Character code: [ 112 | ﬁnm:lsymbol (dacma\)m

i

Q= |
[T]a |on |
e (o |~
g e |
e =0
0w | =3 ][1]

ol e |-
o
=]

e |~ |
O (6 N

7. Selanjutnya pilih tombol B untuk spasi. Hasil yang diperoleh sebagai

Home | Insert  Pagelayout  References Mailings Revie
Cut PR —
& cu Cambria (Headii - [11 - A” A7 | Aa- | ) = -
——' 53 Copy
Paste o 2 e W A
S FFomatpainter | B L T 7abe x| f -
Clipboard 5 Font r,‘ a &
[l N B R SO B SR SN S R SO SRR ST S
£ ; ; - :

Luas Lingkaran =1t

o _n

Untuk menyisipkan simbol kali “x” pilih kembali pada kotak dialog Symbol

“w._n

dan cari tanda “x” (seperti gambar), diikuti klik tombol Insert

8. dan Close. Dan dilanjutkan dengan @ untuk spasi, sehingga hasilnya akan

tampak seperti gambar.
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=
= R ] el B
Symbols | Spedal Characters
e T R St St [3]

%3 L IR R A AT
AA|AA|A A E|E|E|E|T|T|T|1|D
'N(‘)O()OO#Q[\J[’IGGYD&&
alalaldld|e|clélélé|e]i|i|i]ild .

| | Recently used symbols:
(0= 0@ 0E16] 0605 G

Multiplication Sign Character code: [00D7 | from: ‘un\mda (hex) E|

shorteutkey... | Shortcutkey: Alt+0215
I

X‘T[

e

T Bl I

& cut Cambria (Head ~ 11« AT A7 | Aav | B

o 53 Copy ) e A\
S Fromatrainter | B £ W viabe x| A W A

Clipboard & Font

ar B
o] B  REONN,  1 - 2 o 3 1 4 | 5.
L] =l 2 S 8 -

Luas Lingkaran = m x

9. Ketikkan huruf R dan posisikan Italic, pilihBluntuk spasi.

10. Sisipkan kembali tanda kali “x” dengan cara seperti sebelumnya,
selanjutnya klik Close, lalu pilih @ untuk spasi.

11. Ketikkan huruf R dan posisikan Italic, pilih B untuk spasi.

12. Dan hasil akhir akan tampak seperti gambar

= cut .

5 T Ak | B

s 12 Copy T

5 romstramer | B £ I e o X | 4= W - A~ o B B
apore -

! g : ‘ : .

Insert  Pagelayout  References Mailngs  Review  View  Mathematics

Luas Lingkaran=mx rxr
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E. Latihan

1. Dengan menggunakan fasilitas Insert Table untuk mengetik data yang
berasal dari Buku Guru Kelas XI SMA/MA/SMK/MAK halaman 250
berikut.

Tabel 7.3 Perhitungan Rataan sementara
Interval | (x) 1 d=x-x fd
x =78

38=46 42 1 -36 -36
47 =55 51 5 -27 -135
S6=1564 &0 7 -18 -126
B5=73 69 12 -9 -108
T =82 T8 25 L] 1]
83=-91 B7 22 g 1598
92 =100 | 96 g 18 144

Total a0 -63

2. Dengan menggunakan fasilitas Insert - Picture untuk mengetik
dokumen seperti di bawah ini. Gunakan naskah dan gambar yang sudah

dimiliki. Gambar sesuai dengan naskah yang disusun.

On the Insert tab, the galleries include
items that are designed to coordinate
with the overall look of your document.
You can use these galleries to insert
tables, headers, footers, lists, cover pages,
and other document building blocks.
When you create pictures, charts, or
diagrams, they also coordinate with your

current document look.

You can easily change the formatting of selected text in the document text by
choosing a look for the selected text from the
Quick Styles gallery on the Home tab. You can
also format text directly by using the other
controls on the Home tab. Most controls offer
a choice of using the look from the current
theme or using a format that you specify
directly.

To change the overall look of your document,
choose new Theme elements on the Page
Layout tab. To change the looks available in
the Quick Style gallery, use the Change Current
Quick Style Set command. Both the Themes gallery and the Quick Styles
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3. Dengan menggunakan fasilitas SmartArt untuk mengetik peta konsep
yang berasal dari Buku Guru Kelas XI SMA/MA/SMK/MAK halaman 158
berikut.

Sistem Persamaan
Linear dua Materi Prasyarat

Variabel

Masalah Persamaan Gradien
Otentik Garis Lurus (kemiringan Garis)

Hubungan
Antar Garis

4. Dengan menggunakan fasilitas Symbol untuk mengetik materi berikut
a. 5x4-3+13=20
b. (-4) x (-6) =24
c. 12<15

e

Kakek Marbun mempunyai sawah berbentuk persegipanjang dengan
panjang = 30 m dan lebar = 12 m. Berapa luas sawah Kakek Marbun?
Penyelesaian: L=p x 1

=30mx12m

=360 m?
Jadi, sawah Kakek Marbun luasnya 360 m?2,
e. Sudut ABC dapat ditulis dengan lambang £ABC
f.  Pukul 09.00 membentuk sudut 90°

F. Rangkuman

Fasilitas Insert Table digunakan untuk menambahkan tabel dalam dokumen.
Tabel difungsikan untuk memudahkan membaca data atau keterangan untuk
mendukung dokumen yang ditulis. Untuk menambahkan tabel dapat melalui

menu Insert = Table.
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Fasilitas Insert Picture digunakan untuk menambahkan gambar dalam
dokumen. Fasilitas ini dilengkapi juga alat untuk mengedit gambar sehingga
lebih menarik dan mampu melengkapi dokumen yang disusun. Untuk

menambahkan gambar dapat melalui menu Insert - Picture.

Fasilitas SmartArt memudahkan untuk menyusun bagan, struktur

organisasi, maupun peta konsep. SmartArt dilengkapi dengan aneka pilihan

desain yang mendukung penulisan dokumen. Untuk menggunakan SmartArt

dapat melalui menu Insert = SmartArt.

Fasilitas Insert Symbol digunakan untuk memunculkan simbol atau
karakter, terutama yang tidak terdapat pada keyboard. Untuk memunculkan

simbol-simbol ini dapat menggunakan menu Insert = Symbol.
G. Umpan Balik Dan Tidak Lanjut

Jika Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda
bisa membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan latihan di atas dengan baik pada latihan tersebut
berarti Anda sudah menguasai materi yang ada di bagian ini dan dapat
melanjutkan mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika belum
terselesaikan semua, ulangi kembali untuk dapat memahami materi yang

disampaikan.
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Kegiatan Pembelajaran 3
Menulis Ekspresi Matematika Dengan Equation

A. Tujuan

Setelah mengikuti pembelajaran ini diharapkan peserta mampu menulis
ekspresi matematika menggunakan Ms Word sesuai dengan kaidah penulisan

matematika yang benar.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Berikut ini adalah indikator yang harus Anda capai setelah mengikuti

pembelajaran ini yaitu Anda diharapkan dapat:

1. menggunakan fasilitas equation di Microsoft Word,
2. menulis pecahan, ekspresi matematika sederhana, dan

3. menulis ekspresi matematika dengan kaidah yang benar

Untuk bisa menggunakan modul ini dengan baik maka Anda disyaratkan

sudah biasa menggunakan Ms Word untuk mengetik naskah umum.
C. Uraian Materi
Kaidah Penulisan Ekspresi Matematika

Ms Word selain digunakan untuk penulisan naskah yang umum juga dapat
digunakan untuk menulis naskah matematika. Yang dimaksud dengan naskah
matematika adalah naskah atau bahan ajar/makalah yang sering
membutuhkan simbol-simbol matematika yang tidak terdapat di keyboard
seperti a, A, £, )}, tanda kali (x), derajat (°). Fasilitas ini sering juga untuk

menulis rumus atau persamaan matematika yang tidak akan dapat dilakukan

. . , . . 4 —bxVb?-4ac
kecuali menggunakan fitur equation misalnya menulis = Vv8l,x = —e

Penulisan naskah matematika banyak diterapkan untuk menyusun soal-soal

matematika, bahan ajar, dan RPP.
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Penulisan matematika juga tidak boleh sembarangan, ada beberapa kaidah
yang mesti diikuti karena penulisan dalam matematika mempunyai kekhasan
sendiri yang membedakan dengan penulisan di bidang lain. Penulisan
matematika yang meliputi pernyataan, simbol, variabel, operasi, operator
dan pemenggalan sebaiknya mengikuti kaidah yang baku. Dengan kaidah
yang baku maka tulisan akan menjadi lebih konsisten sesuai dengan ciri

dalam matematika sendiri.

Berikut ini adalah beberapa kaidah penulisan matematika yang diambil dari

makalah Sigit Tri Guntoro (2012)

a. Gunakan huruf bertipe Serif (huruf yang mempunyai sirip) seperti Times
New Roman atau Cambria dalam formula matematika. Sedangkan
pemilihan huruf untuk teks yang bukan formula matematika dibebaskan
(bisa Serif atau Sans Serif (huruf yang tidak bersirip) seperti arial,

calibri).
Contoh:

Serif: Cambria

Suatu fungsi kontinyu tidak harus terdiferensial di semua titik. Sebagai
contoh, fungsi f(x) = |x| tidak terdeferensial di x = 0 tetapi kontinyu di titik
ini.

Bandingkan dengan

Sans Serif: Arial

Suatu fungsi kontinyu tidak harus terdiferensial di semua titik. Sebagai
contoh, fungsif{x) = [x/ tidak terdeferensial di x = 0 tetapi kontinyu di titik
ini.

b. Penggunaan huruf (gabungan huruf) untuk mewakili titik, pasangan
berurut pada koordinat, variabel, konstanta yang tidak membentuk kata,

ditulis miring.

Contoh:
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(1) Persamaan 2x + 2y = 5 memuat dua variabel.
(2) Jikam £ABC = m £PQR maka dikatakan 2ZABC kongruen
dengan 2PQR

c. Operator dengan lebih dari satu huruf tidak ditulis miring

Contoh:
(1) sinx +cosx =2 bukan ditulis sinx+cosx=+/2
(2) logl0x =x bukan ditulis log 10x = x

d. Bilangan yang ditempatkan dimanapun, tidak ditulis miring

Contoh:
(1) logl10x =x bukan ditulis log 10x = x
(2) 2x=x? bukan ditulis 2x=x?
(3) 5+4=9 bukan ditulis 5+4=9

e. Hindari penggunaan garis miring (“/”) untuk maksud pembagian jika

membingungkan
Contoh:

(a; +iay) + (ag; +iay;)
(by +iby) + (byq + iby;)

Bukan ditulis

((ay +iay) + (aq1 +iazz)) / ((by + iby) + (b1q + iby2))

f. Operasi matematika (seperti +,—, X, +,dsb.) dan kata Kkerja

matematika (seperti =, #, <, >, <, >, dsb.) ditulis dengan spasi depan dan

belakang.
Contoh:
(D) 2x +4y =3 bukan ditulis 2x+4y=3
(2) |x+yl<|x|+]|yl bukan ditulis |x+y|<|x|+|y|
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Jangan gunakan spasi di antara variabel:

Contoh:

Persamaan xy + z =k, tidak boleh ditulis xy+z =k
Catatan:

Untuk penulisan " + " atau " — " yang digunakan untuk menyatakan

bilangan negatif, tidak perlu ada spasi.

Contoh:+4; —2; 2 —(-3) =5.

« ”n

g. Tanda “...” untuk menggantikan kata “dan seterusnya”, harus dibedakan

“ »

antara barisan dan deret. Tanda “...” seharusnya ditulis di bawah jika
terletak di antara koma dan ditulis di tengah baris jika terletak di antara

operator lain (misalnya: +, —, x, dsb.)

Contoh:

Perhatikan1+ 2+ -+ n =S, untukn = 1,2, ..., k.
Bukan ditulis

Perhatikan1l 4+ 2 4+..4n =S, untukn =1,2, ..., k.

. Kalimat biasa jangan disisipi dengan kata kerja matematika dalam

bentuk simbol, kecuali dalam rangka pewujudan variabel.

Contoh:

Jadi banyak siswa kelas IX yang lulus = 40 siswa

Seharusnya Jadi banyak siswa kelas IX yang lulus adalah 40 siswa
Atau boleh dengan pemisalan

Misalkan, x = banyak siswa kelas IX yang lulus.
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a. Gunakan tanda kurung secara proporsional dengan objeknya
Contoh:
1 1
2 =v,2+2GM (— — —)
v Vo< + 7 R
Bukan ditulis

172—172+2GM(1 1)
= v, >R

b. Gunakan sajian-sajian geometri secara konsisten
Contoh:

Lihat konsistensi penamaan sumbu kordinat

Y y=coshx
2 _ __ 1
51 y=sechx = bt
i / . /\

ho) == =5 . -
fop Fex T
2 1 1 2 ol

1+
Domain: (— oo, oo)

2l Range: (0, 1]

Perhatikan untuk yang tidak konsisten

mﬂnmmmuﬂmgu
Y V=)

ey (e

/ Clxays)
A{Xh 1

0 “Z -1 1 @

_

i. Tidak boleh menempatkan formula matematika langsung pada awal

kalimat.
Contoh:

(1) f(x) = 2x? + 3x — 2 termasuk fungsi polinomial berderajat 2
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(2) x adalah variabel pada persamaan 2x —1 =5
Seharusnya

(1) Fungsi polinomial berderajat 2 di antaranya adalah f(x) = 2x? +
3x =2
(2) Variabel pada persamaan 2x — 1 = 5 adalah x

j.  Formula matematika yang ditulis dalam baris tersendiri sebagai lanjutan

kalimat di atasnya, ditulis menjorok ke dalam.

EXAMPLE [EJ More About a Tractrix

For the tractrix given in Example 5, show that the boat is always pointing toward the
person.

Solution  For a point (x, ¥) on a tractrix. the slope of the graph gives the direction of
the boat, as shown in Figure 5.42.

o4 -1 apr— 2
y —dx[lﬁsech 20 20 x:|

- -2( & ] - B =)

P x
200 = 20T — &7
207 — x?

x

bedakan dengan

EXAMPLE B More About a Tractrix
For the tractrix given in Example 5, show that the boat is always pointing toward the
person.

Solution  For a point (x, y) on a tractrix, the slope of the graph gives the direction of
the boat, as shown in Figure 5.42.

_v'=i| 20 sech™! = — W-—(']

-2z o] =)

B 20/) (x/20) /T = (x/20° QN1
-2 X

W=7 % JIT =1

_ NN

A

Menulis Ekspresi Matematika dengan Equation

Memulai Equation

AN K



Modul Diklat Guru Pembelajaran

Ms Word telah menyediakan fitur equation yang memudahkan Anda menulis
ekspresi matematika seperti pecahan, akar, integral dsb. Walaupun untuk
beberapa kasus Anda cukup menggunakan perintah-perintah Word seperti
Superscript (misal untuk pangkat) dengan + dan Subscript (misal untuk
indeks) dengan +E misalnya ketika Anda menulis “Sebuah layang-layang
dengan luas 168 cm?. Jika d1 adalah salah satu diagonalnya dengan panjang
24 cm, tentukan diagonal yang lain”. Namun untuk mengerjakan seperti itu
Anda perlu memberikan perhatian pada font untuk variabel yang seharusnya
miring sedangkan untuk nama-nama fungsi dan satuan dengan font biasa
yang tegak. Oleh karena itu untuk menulis ekspresi matematika akan lebih

baik jika Anda menuliskannya menggunakan equation

Beberapa ekspresi matematika hampir tidak mungkin dituliskan tanpa
menggunakan fitur equation dan jika dipaksakan akan terlihat tidak

profesional. Bandingkan contoh berikut ini:

dy ax?+bx+c dy ax*+bx+c
—= = —————sin(§)
..... S — () dx (x —a)

Bentuk yang kedua terlihat lebih baik, membutuhkan sekitar sepertiga dari
waktu yang diperlukan untuk membuat bentuk yang pertama, dan jauh lebih

mudah lagi untuk membetulkannya.

Fitur equation di Ms Word 2010 yang mulai dikenalkan pada Ms Word 2007
dengan berbagai kemudahannya sangat berbeda dengan equation yang
terdapat di Ms Word 2003 dan versi sebelumnya. Walaupun begitu fitur
equation lama yang dikenal dengan nama Microsoft Equation 3.0 masih bisa
digunakan. Untuk menggunakannnya klik menu tab Insert dan pilih object
maka akan muncul tampilan seperti gambar berikut. Kemudian pilih

Microsoft Equation 3.0 dan klik tombol OK.

65



Kegiatan Pembelajaran 3

Create New | Create from File

Object type:

Adobe Acrobat Document ~
Adobe Acrobat PDFXML Document
Adobe Acrobat Security Settings Document

Eitmap Image

d
Microsoft Excel EE.J}I}S Worksheet
Microsoft Excel Birfary Worksheet

Microsoft Excel Chart b |:| Display as icon
Result

. Inserts a new Microsoft Equation 3.0 object
Em into your document.

Beberapa kelebihan fitur equation Word 2010 dibandingkan dengan

Microsoft Equation 3.0 antara lain:

- Ukuran font di equation dapat diubah seperti mengubah ukuran font

di menu utama.

- Warna font di equation dapat diubah.

- Dapat menulis equation dengan cepat memanfaatkan ketikan
keyboard (keystrokes), tanpa harus memilih menu yang disediakan
menggunakan mouse.

- Dengan memanfaatkan program tambahan (Mathematics Add-in)
equation yang diketikkan dapat langsung dihitung hasilnya, diberikan

penyelesaian, atau dibuatkan grafiknya
Namun begitu masih terdapat kekurangan pada fitur equation ini, seperti:

- Jenis huruf (font) tidak dapat diganti yaitu font Cambria Math.

- Pada Microsoft Equation 3.0 kita dapat membuat suatu equation yang
multibaris. Pada fitur Equation hanya bisa satu baris, namun beberapa
baris equation dapat dikelompokkan menjadi satu kesatuan yang bisa

diatur misalnya rata dengan tanda sama dengan.
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Menulis equation pada dokumen di Word dapat dimulai dengan dua cara
yaitu dengan cara biasa dengan memanfaatkan mouse dan cara cepat cukup

dengan menggunakan shortcut keyboard.
a. Carabiasa menggunakan mouse

Cara yang paling umum dengan memanfaatkan menu tab yang tersedia.

Equation ada di tab Insert dan kelompok Symbols. Caranya klik tab Insert
dan klik - pada kelompok Symbols, maka tab equation tools design akan

terbuka dan Anda dapat menuliskan equation-nya.

Cara lain yang lebih cepat adalah memasang ikon Equation 7 di Quick

Access Toolbar seperti gambar berikut.

1 T T T—

Home Inse
Equatlon (Alt+=)
_j Insert common mathematical
pats equations or build up your own
aste equations using a library of math
v j Format Painter i
Clipboard .
ﬁl | 9 Press F1 for more help.
L

Cara memasangnya adalah aktifkan tab Insert kemudian arahkan mouse
pada Equation dan klik kanan pada mouse selanjutnya pilih Add to Quick

Acces Toolbar.
a. Cara cepat menggunakan keyboard

Ms Word menyediakan fitur untuk mengakses menu menggunakan tombol di
keyboard. Jika anda menekan tombol @ di keyboard maka di setiap menu
tab dan ikon-ikon di Quick Access Toolbar akan muncul kotak yang berisi

huruf atau angka seperti contoh pada gambar berikut.

El mﬁ OFFICE WORD 2010.docx - Microsoft Word
i me Pag out References Mailings W Vie Mathematics Co
My "t
B * Calibri (Body) ~ 11 = A° A" | Aav | &) = iZ-Z- | EE 4
l; . 53 Copy . " A — _ = | 4=
avse - Format Painter B 7 U-aex x ML N 5 géé =" Q-_.

Clipboard [F] Font F} Paragraph
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Jika kita tekan salah satu tombol di keyboard misalnya |N| maka tab Insert
akan terbuka dan ikon di tab Insert tersebut juga muncul huruf yang
berkorespondensi dengan ikon tersebut. Ikon Equation dapat diaktifkan
dengan menekan tombol E|dan selanjutnya tombol m Jadi singkatnya untuk
menyisipkan equation gunakan urutan tombol seperti berikut: +++|ﬂ
(artinya tekan tombol kemudian dan seterusnya).

Cara berikutnya adalah menggunakan shortcut yang telah disediakan oleh Ms
Word untuk equation yaitu tombol @+H]adi untuk membuat equation baru

cukup tekan tombol +]§ di keyboard.Cara inilah yang paling cepat.

Ketika equation sudah aktif yang ditandai dengan munculnya kotak seperti

I Type equation here.

ini ~|. Kotak tersebut sebagai tempat untuk menuliskan

equation dan pada menu tab akan muncul tab Equation Tools Design yang

mempunyai ribbon seperti gambar berikut.

TC e [zl =] B Bl 5 eXag [ & o e G m A [
Equit\on P E E E = Frastiun S:rvipt Radvi:a\ Intevgra\ OpL:rragtzr' Brav(ket Funftiun A:cvent L\v[l;tga:]d Ope:ator Mavtr\x
oals ]

T Symbols Structures

Terdapat tiga bagian kelompok dalam tab Equation Tools Design, yaitu

Tools, Symbols, dan Structures.

Kelompok Tools terdiri atas 4 tombol yaitu Equation, Professional, Linear,

dan Normal Text.

Klik ™" atau panah kecil di bawah teks Equation akan muncul jendela
rumus-rumus Built In seperti gambar berikut. Tersedia berbagai pilihan
ekspresi matematika, Anda tinggal memilih yang diinginkan. Setelah memilih

salah satu persamaan, Anda dapat mengubahnya.
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=3 | [A | 3 Quickparts - [ signatureLine = | TT EquationN.
Built-In 4
Area of Circle

|

A=nr?

Binomial Theorem

x+a)"= Z (:)x"a""‘
k=0

Expansion of a Sum

nx nn-1)x?
A+x)n= Tt =t

Fourier Series

x)= ao+z (a,.cosn—L-m + b,.sinzl?)
n=1

TU  Insert New Equation

W | save Selection to Equation Gallery

Tombol Professional dan Linear digunakan untuk mengubah tampilan dari
equation. Terdapat dua jenis tampilan equation yaitu

professional dan linear. Kondisi default adalah

Professional

professional, tetapi jika Anda ingin mengubah tampilan ] et
equation menjadi Linear, klik tombol Linear dan untuk e L ne

Justification

Save as New Equation...

mengembalikannya ke professional klik tombol

Professional. Cara yang lain adalah dengan mengklik ekspresi matematika
yang ingin diubah (seperti gambar di samping), kemudian klik panah kecil di
sebelah kanannya, dan akhirnya klik Linear. Tampilan linear akan membuat
ekspresinya dibuat menjadi satu baris. Perbedaan tampilan equation antara

tampilan professional dan linear dapat dilihat pada gambar berikut.

b +VbE —
x= bt Zba dac Tampilan professional

x = (=b+ V(b*2 - 4ac))/2a — Tampilan linear

Pilihan Normal Text pada kelompok Tool membolehkan Anda untuk
memasukkan teks non matematika di equation karena sesuai kaidah
penulisan matematika setiap teks, variabel yang bukan operator matematika

akan ditulis miring. Menggunakan normal teks maka tulisan menjadi teks
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yang tegak. Hal ini juga bisa dilakukan dengan mengetikkan teks normal di

antara tanda petik ganda.

| a

-

Ja?+ b? "normal text'li

dengan menekan spasi setelah tanda petik ganda yang kedua akan

Va? + b% normal text|

menghasilkan

Simbol-simbol dan karakter yang tidak terdapat pada keyboard dapat diambil
pada bagian kelompok Symbols. Terdapat beberapa pilihan pada kelompok
simbol, yaitu Basic Math, Greek Letters, Letter-like Symbols, Operators,
Arrows, Negated Relations, Scripts dan Geometry Related Symbols.
Untuk memunculkan berbagai jenis karakter ini klik tanda panah di ujung
kiri bawah kotak Symbol (Perhatikan penunjuk (pointer) pada gambar

berikut (a) sehingga muncul jendela seperti gambar (b). Perhatikan penunjuk

Basic Math
(V| Basic &m ‘ :

Greek Letters

Letter-Like Symbols

Arrows
Negated Relations

|
|
[ Operators
|
|

Scripts

[#] (=] =D L [ | sconey

MEIRIEEEEHEMY EEERE

Symbols

(][] [ [ [<] [+ [x]
[-][=][=][][5] (] [+]
=== E]E]
(][] (<] (][] [w] (=]
[=][=][=][=][-][<][A]

1\ L\

pada gambar (b). Klik pada panah kecil untuk memilih jenis simbol yang

Anda inginkan.

Kelompok Structures berisi template berbagai macam format untuk
membuat ekspresi matematika yang bisa diisi baik itu dengan struktur

tunggal maupun kombinasi berbagai struktur ekspresi. Di Structure ini
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tersedia berbagai template untuk menulis ekspresi matematika. Jika Anda
mengklik suatu struktur maka akan dimunculkan menu yang bisa dipilih

struktur tersebut.

Equation Tools - B

View Marking i Design

|

X X [0 2 wo 4 lm A [if
sin

¥ e X ) g 0¥ 0 a. nm == L01

Fraction Script Radical Integral  Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

ki Operator = b - ki Log~ T b
Structures

Tabel berikut ini memberikan isi dari struktur tersebut

Struktur Pilihan yang bisa dipilih
Fraction:Untuk menulis berbagai Script :untukmenulis bilangan
bentuk pecahan berpangkat (superscript), indeks
Do (subscript)
/H / = Subscripts and Superscripts
‘Common Fraction E
d_) ﬂ g ﬂ Common Subscripts and Superscripts
dx Ax dx &x
I X2 ptwt 52 Ty
:
Radical: Untuk menulis berbagai Integral: untuk menulis integral
macam format akar bilangan dan diferensial
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Struktur

Pilihan yang bisa dipilih

Radicals

Common Radicals

—b ++b% —4dac

o Ja? + b2

Integrats

Struktur

Pilihan yang bisa dipilih

Fraction:Untuk menulis berbagai

bentuk pecahan
Frikction
= = / =

Common Fraction

dy
dx Ax dx ax

=

Script :untukmenulis bilangan
berpangkat (superscript),
indeks (subscript)

Subscripts and Superscripts

Common Subscripts and Superscripts

X2

; g-iut %2 ny

Radical: Untuk menulis berbagai

macam format akar bilangan

Integral: untuk menulis

integral dan diferensial
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Struktur Pilihan yang bisa dipilih
Radicals et
L] ]

Common Radicals

—b ++b? —4dac

S Jaz ¥ b2

Bracket: Untuk menulis berbagai

bentuk kurung
Brackets z
(D) [£:] {3} {£3)
)
£z [£3] 23] = | —
[z Ie1] el Eae]|
Brackets with Separators

Functions: untuk menulis

berbagai fungsi trigonometri

Trigonometric Functions d
sin£: cos £33 tani:
csc i secii cot £33

Inverse Functions

sin~2 £ cos™* i tan—*i:

csciEE sec™t i cot~ £

Accent: Untuk menulis berbagai

bentuk bar.

Limit and Log : untuk menulis
berbagai bentuk limit dan

logaritma
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Struktur

Pilihan yang bisa dipilih

*cenls Z Functions W
log:: iz logs: lim¢£:
- _ - = min 3 max i’ Inf:
i Common Functions
. 1" 2
lim{1+— max xe ™
o . e O=x=1

Operator: Untuk menulis berbagai

operator matematika

Basic Operators R E
= == += —=
= = =
Operator Structures
= = — —
= =2 = =

Matrix:untuk membuat

matriks

[+]

Empty Matrices R
Dots
Identity Matrices
10 1 10 0|1
0 1 1 010 1
001
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Menambahkan Ekspresi Matematika ke dalam Equation Gallery

Rumus-rumus atau ekspresi matematika yang sering Anda gunakan dapat

Anda masukkan dalam Equation Gallery sehingga untuk menyisipkannya ke

dokumen cukup diklik ekspresi tersebut di Insert Equation. Ada 2 cara

untuk menambahkan ekspresi matematika yang Anda buat sendiri dan sering

Anda gunakan ke Equation Gallery.

i< Ji<]

L | <]

Cara 1:
Klik dan blok ekspresi matematika A S =
yang akan Anda simpan. Pada bagian Name: A2y~
tab Equation Tool Design kelompok S Rl
Category: | General
Tools, klik Equation, klik Save
Description:
selection to equation gallery,
Save in: Building Blocks
sehingga muncul kotak dialog seperti Options: | Insert content in ts own paragraph
gambar di samping. Selanjutnya, ketik [ ok ][ cancel

nama yang anda inginkan pada kotak

teks Name, klik OK.
Cara 2:

Pada ekspresi matematika yang telah Anda buat
menggunakan equation, klik pada ekspresi
tersebut. Klik tanda panah kecil di samping

kanan,

klik Save as New Equation, isi kotak teks Name

dengan nama yang Anda inginkan, dan klik OK..

D. Aktifitas Pembelajaran

Save as New Equation...
2y Professional
4y Linear

Change to Display

Lakukan aktivitas berikut ini untuk memperkuat pemahaman Anda tentang

materi yang telah diberikan. Anda dapat mengklik pada Structures untuk

mendapatkan template yang Anda butuhkan.
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Masuk ke Equation

T

Equation

1. Pada menu tab Insert dan klik Equation , Anda akan mendapatkan

ﬁ"[type equation here.

-

kotak untuk mengetik equation seperti ini dan

akan muncul menu tab Equation tools Design

2. Ketikkan “5+7=12". Di dalam kotak equation tidak usah mengetikkan spasi
karena equation akan memberikan spasi secara otomatis di antara bilangan

dan operator sesuai kaidah penulisan matematika.

3. Untuk keluar dari kotak equation klik mouse di luar kotak tersebut atau

tekan panah ke kanan di keyboard jika kursor ada di ujung akhir equation.

4. Untuk mengedit equation, klik pada suatu kotak equation dan ubah

equation tersebut.

5. Anda bisa mengaktifkan equation dengan cepat dengan menekan + E|
(tekan tombol dan tahan kemudian tekan tombol E) di keyboard.

Menulis Ekspresi Matematika

a. Cobalah untuk menulis ekspresi matematika berikut ini menggunakan
equation:
1) 4x3=12

Untuk menulis tanda kali pada ekspresi jangan menggunakan huruf x

tetapi gunakan tanda kali di kelompok Symbols.

][] HE MW EN BRI EIEEE] ] EV
(][] VI[Z][¥][v][n][e][eNatr] [c][a][v][z][2][e][2] [<][1]F-
Symbols
Sesuai dengan kaidah matematika maka bilangan/angka huruf akan selalu
tegak.
2) £ABC = 90°




Modul Diklat Guru Pembelajaran

Untuk menulis tanda sudut, klik VIEW DESIGN

panah di bagian kanan bawah j
+

[
44
Il
<L

kelompok Symbols kemudian pilih

3][e][3][<][ (=
simbol pilihan Geometry seperti

gambar di samping. Untuk simbol

derajat dipilih dari pilihan Basic Geometry
Math. Perhatikan variabel ABC akan Lile||&||%|||{al||#]||L
tampil dengan huruf miring sesuai FLLN{ R s === ]|m

dengan kaidah penulisan matematika.

1,2_3 8 _3+8 11
3) 473 12712 12 12
i(
y

a) Untuk menulis pecahan, pilih fraction e g kelompok Structures dan

klik Stacked Fraction B

b) Klik di kotak pembilang dan masukkan angka 1 dan tekan tombol panah
ke bawah di keyboard atau klik mouse di kotak penyebut dan isi dengan
angka 4.

c) Geser kursor ke kanan sampai kursor berada persis di samping tanda per
(tanda bagi untuk pecahan) atau klik di sebelah kanan tanda per.
Ketikkan tanda plus (+).

d) Ulangi langkah a) setiap kali Anda menulis pecahan dan masukkan

bilangannya di kotak pembilang dan penyebut seperti langkah b)

4) AnNB={x: x€ Adanx € B}

a) Aktifkan equation dan ketik A

b) Pilih simbol irisan N pada kelompok Symbols pada pilihan Basic Math
c) Ketikan B={x:x

d) Pilih simbol anggota himpunan (€) pada kelompok Symbols

e) KetikkanA dan X
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f) Ulangilangkah d).
g) Ketikkan B}

Jika Anda perhatikan tulisan dan di dalam equation tertulis dengan huruf
miring. Ini karena semua teks selain operator matematika dianggap variabel
atau teks matematika sehingga dimiringkan. Untuk mengubah menjadi teks

normal. Pilih teks yang akan diubah dalam hal ini tulisan dan. Dalam keadaan

sin3A4 + sinA
cos3A + cosA
h) teks tersorot klik tombol Normal Text pada kelompok Tools maka
tulisan dan di equation tersebut akan menjadi tegak.

= tan 24

s
Function

Untuk menulis fungsi trigonometri Anda bisa memilih dari Functions - = di
kelompok Structures atau Anda ketikkan langsung fungsi tersebut. Jika Anda
ketikkan fungsi tersebut, setelah menekan spasi maka tulisan fungsi tersebut
berubah menjadi tegak karena kata tersebut tersebut dikenal sebagai

operator dan akan muncul kotak untuk memasukkan parameternya.

Menulis Rumus Akar Persamaan Kuadrat

T

Equation

1) Pada tab Insert, klik tombol Equation

2) Didalam kotak input equation yang muncul ketikkan x =
X

¥y -
Fradion K]

3) Klik dan pilih

4) Pilih kotak pembilangnya.

+
5) Ketik -b dan pilih \;‘ dari kelompok Symbols

n
VX
Radical

6) Klik - dan  pilih dari menu Radical

7) Pilih kotak di bawah tanda akar
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ex
script
8) Klik - dan pilih Superscript

v = -b:*-"b“--h':q

la

9) Lengkapi persamaannya
E. Latihan

Untuk melatih Anda menulis ekspresi matematika memanfaatkan menu-

menu di equation, ketikkan ekspresi matematika berikut ini

2
1. Ubahlahg menjadi bentuk pecahan persen
Penyelesaian:
2 2 20
Caral: Z_-ZxZ_— 400
5 5 20 %

2 2 100 2 200
Cara 2:
—=—X—==X%X100% = — 9% = 409
5 5 100 5 % 5 & %
2. x*—16 x+4
Sederhanakan bentuk aljabar +
x 3x
8! 5!
8 v (5 — — -
3. Cs X Ci —3!.5!X4!.1!—280 card

a

4. 2 (X) T(b) o (x + a)

v+b

: ) = pim LGB0 /G

1
xX— Ax

Jikay = 3x* + 2x3, carilah nilai Z—y kemudian tentukan [ 4x3 + 2x2dx.

)
X
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k
2. i
i=1

_fixi + foxy + faxz + o+ frxy

4 * k fitfatfst ot fi
N
i=1
46 43
8. T34, = [22 19]
14 12

F. Rangkuman

Untuk membuat naskah matematika perlu sekali mengetahui kaidah-kaidah
penulisan matematika. Untuk membuat naskah matematika yang banyak
berisi ekspresi matematika akan menjadi mudah dengan adanya fitur
equation di Microsoft Word. Fitur ini dapat diaktifkan memilih Equation dari
menu tab Insert pada kelompok Symbols atau dengan cara cepat

menggunakan shortcut@ + B

Jika fitur equation aktif maka akan muncul menu tab Equation Tools Design
yang terdiri atas 3 kelompok menu yaitu Tools, Symbols, dan Structures.
Kelompok Tools berisi pengaturan yang bisa dilakukan pada equation.
Kelompok Symbols mengandung simbol-simbol yang bisa dimasukkan di
dalam equation. Simbol-simbol ini dikelompokkan menjadi Basic Math,
Greek Letters, Letter-like Symbols, Operators, Arrows, Negated
Relations, Scripts dan Geometry Related Symbols. Kelompok Structures
berisi template berbagai macam format untuk membuat ekspresi matematika
yang bisa dipilih. Terdapat 11 menu yaitu Fraction, Script, radical, Integral,
Large Operator, Bracket, Function, Accent, Limit and Log, Operator dan

Matrix.
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G. Umpan Balik Dan Tindak Lanjut

Jika Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda
bisa membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan 6 soal latihan dengan baik pada latihan tersebut berarti
Anda sudah menguasai materi yang ada di modul ini dan dapat melanjutkan
mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika belum terselesaikan

semua, ulangi kembali untuk dapat memahami materi yang disampaikan.
H. Kunci Jawaban

Berikut beberapa petunjuk untuk menyelesaikan soal-soal latihan.

X

;

Fraction

1. Gunakan Stacked Fraction di menu Fraction = . Jadikan
ekspresi matematika dalam satu baris sebagai 1 equation. Jika Anda
menginginkan pecahan dalam bentuk yang agak besar buat pecahan
tersebut dalam modus Display, untuk itu masukkan equation dalam text

box tanpa garis dan tanpa warna. Jika dalam bentuk Inline pecahan akan
berbentuk kecil.

2. Sama dengan no. 1. Untuk x? gunakan Superscript di menu
Script. Untuk tanda bagi, cari tanda tersebut di kelompok Symbols.

3. Untuk menulis simbol kombinasi gunakan —— di menu Script. Tulisan
cara dibuat normal text.

4. Untuk membuat matriks, pilih lebih dahulu kurungnya di menu Bracket
dan isi elemen matriksnya dari menu Matrix dan pilih ordo yang sesuai.

Jangan gunakan pilihan Stacked Object [) atau Binomial Coefficient
I,zn}
" di menu Bracket, karena bentuknya yang lebih kecil.

yields

o

—_—

Untuk panah gunakan yang ada di menu Operator dan untuk
memperpanjang panahnya beri spasi di depan dan belakang pada matriks
transformasi di atas panah.
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5. Untuk menulis lim gunakan menu Limit and Log. Untuk simbol A lebih
tepat gunakan simbol increment yang ada di Basic Math kelompok
Symbols daripada menggunakan simbol Delta di Greek Letter karena
simbol Delta ini sedikit lebih besar dan cocok untuk simbol segitia

6. Untuk setiap ekspresi matematika gunakan equation agar Anda tidak
perlu mengatur mana yang semestinya miring dan pemberian spasi untuk
setiap operator. Buat setiap equation dalam posisi inline. Jika Anda

d : L
merasa ﬁ terlalu kecil masukkan equation ini dalam text box dan buat

posisi dalam bentuk display dan atur penempatannya pada kalimat.

Z £z

7. Gunakan [~ | di menu Large Operator untuk membuat sigma. Jika
operator sigma ini diletakkan dalam bentuk pecahan (fraction) hasilnya
Z?:l fixi

akan seperti ini S walaupun sudah diatur pada posisi display. Untuk

i=1/i

mengatasi itu gunakan matriks 2 x 1 ~ | dari menu Matrix dan yang atas

dibuat garis bawah (underbar) = yang bisa dipilih dari menu Accent.
Hati-hati menggunakan titik tiga. Pilihlah titik tiga yang di tengah baris
(midline dots) [+ 1dari menu Matrix, karena diapit oleh operator (tanda
plus).

8. Untuk membuat matriks, pertama pilihlah tanda kurung dari menu
Bracket, kemudian isi elemen matriksnya dari menu Matrix dengan
memilih ordo yang sesuai.
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Mengenal Fasilitas Drawing Dan Menggambar Objek

Matematika Sederhana
A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada pembelajaran ini diharapkan peserta dapat
mengenal fasilitas drawing pada Ms Word, serta dapat menggunakannya

untuk menggambar objek matematika sederhana.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta dapat menjelaskan fasilitas Drawing pada Ms Word

2. Peserta dapat menggunakan berbagai fasilitas Drawing yang ada pada Ms

Word untuk menggambar objek matematika sederhana.
C. Uraian Materi
1. Pengantar

Dalam penyiapan naskah/bahan ajar matematika maupun RPP untuk
mendukung proses pembelajaran matematika sering sekali membutuhkan
gambar bangun matematika. Gambar bangun-bangun matematika seperti
titik, garis, bangun datar, bangun ruang, kurva dan lain-lain dapat dibuat
dengan menggunakan Ms Word. Tentunya untuk menggambar bangun
matematika tersebut Anda perlu pengetahuan dan keterampilan khusus.
pada pembelajaran ini Anda akan diajak bersama-sama untuk membahas
mengenai pengenalan fasilitas Drawing dan penggunaannya untuk membuat

objek-objek matematika sederhana.
2. Letak Fasilitas Drawing

Fasilitas utama untuk menggambar objek-objek matematika di Ms Word
2010 diwadahi pada ikon Shapes. Ikon Shapes terdapat pada tab Insert,
grup Illlustrations. Pada ikon Shapes terdapat enam (6) kelompok fasilitas
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untuk membuat gambar, yaitu Lines, Basic Shapes, Block Arrows,

Flowchart, Callouts dan Starts and Banners. Fasilitas yang akan banyak

digunakan disini untuk menggambar objek-objek matematika adalah fasilitas

pada kelompok Lines dan Basic Shapes.

Insert Page Layout References

e

- At -
| Tables | Ilustrations

Mailings

= TR

Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot

Review

-

PRl s @

Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink

Recently Used Shapes -
ExsoooalLedo
EARTAR IS

Lines

SONSTLTL T RN G %
Rectangles
EEEeEEEEE

Basic Shapes
HOAMNTOCGOOO®
@GOOOr Ly>ODa
Qoe~0ev LD
(RS A

Block Arrows

SEGEET LRI TS
g dvnenh» R0
Tha

Equation Shapes

Fe=Re=E

Flowchart
Oo<cJO0dlddeoay
CUONBS X ¢ AVED
QEOoo

Stars and Banners

[l A SIS SOROE G E
T2 2% M [T [ R0

Callouts

HEPEaa8ws

0 New Drawing Canvas

e KelompokLines

Ums
WSNTLLL T LN G

0600060666616

a =garis lurus biasa (line)

b = garis lurus anak panah tunggal
(Arrow)

c = garis lurus anak panah ganda
(Double Arrow)

g = garis hubung lengkung (Curve
Connector)

h = garis hubung lengkung anak
panah tunggal (Curve Arrow
Connector)
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d = garis hubung siku (Elbow i = garis hubung lengkung anak
Connector) panah ganda (Curve Double-

e = garis hubung siku anak panah ATy Leeer)

tunggal (EIbow Arrow Connector) j= Kurva (Curve)

f = garis hubung siku anak panah k = Kurva tertutup (Freeform)

ganda (Elbow Double-Arrow 1= garis lengkung sembarang

Connector) (Scribble)

e Kelompok Basic Shapes
Basic Shapes
EoAMNITOOCTOOOO®®
®@GLOJOr Ly oad
OO@HOY xS
(Jo-0 )24 7

Gambar di atas adalah bentuk dari bangun-bangun dasar (bangun datar dan
bangun ruang) yang dapat langsung digunakan sesuai bentuk yang tersedia.
Untuk menggambar bangun-bangun datar seperti segitiga samasisi, persegi,
segilima beraturan, jajar genjang dan sebagainya, dan juga untuk
menggambar bangun ruang seperti tabung, kubus.

e Kelompok Block Arrows

Blodk Arrows

DA TR LPR I
€ @wnpo oD [wLddlfy
e

Gambar dari bentuk-bentuk anak panah tebal, dapatlangsung digunakan
dengan cara meng-klik pada salah satu gambar pilihan, kemudian
meletakkannya pada bidang gambar yang dikehendaki.

e Kelompok Flowchart
Flowchart
O0<JO0UNTFeCaly
COAdnN@B X 6 AVED
QBao
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Bagian ini dapat digunakan untuk menggambar flowchart (bagan alir) dari
suatu proses, sebagai contoh misalnya membuat flowchart algoritma suatu
kegiatan dalam suatu organisasi.

o Kelompok Starts and Banners
Stars and Banners

el A SSRGS ROROE Rkt L
o 5 (0 1 [T [ RIY

Pada bagian ini tersedia berbagai rancangan gambar bintang (stars) serta
model banner, seperti: 4-point start, 5-point start, 8-point start, explotion,
Horizontal Scroll, Vertical Scroll dan lain-lain.

e Kelompok Callouts
Callouts

1O O AL AL dl AL A

Berbagai macam bentuk kotak callout disediakan pada bagian ini, dimana di

dalam kotak callout tersebut dapat diisi teks sesuai dengan kebutuhan.
Beberapa pengaturan pada gambar

Apabila kita mempunyai beberapa gambar, maka dapat dilakukan beberapa

pengaturan pada gambar-gambar tersebut.

Misalnya kita mempunyai gambar persegi panjang dan segitiga seperti
gambar di atas. Maka kita dapat melakukan pengaturan pada kedua gambar
tersebut. Berikut adalah beberapa pengaturan yang dapat dilakukan pada

kedua gambar tersebut.
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a. Group
Digunakan untuk meng-grup atau menyatukan beberapa gambar menjadi
satu kesatuan sehingga apabila gambar tersebut digeser-geser maka gambar

dalam satu grup dan akan bergeser semua,

b. Ungroup
Digunakan untuk memecah/memisahkan kembali bagian-bagian gambar

yang sebelumnya pernah di-group.

ana Ering F d~ |= Align - +
Fasilitas Group dan Ungroup berada Hh Bring Forward + 12 Allgn =)

L:h Send Backward -

di: Tab Format = Grup Arrange B, Selection Pane | 13] Group

Arrange IEI :_

¢. Order
Digunakan untuk penempatan urutan gambar, untuk meletakkan gambar
mana yang di depan dan gambar mana yang di belakang ataupun letak

gambar terhadap tulisan.

Menu Order (Bring Forward&Send Backward) terdapat pada tab Format
- grup Arrange .

[% Ering F::urward|"] |= align -
Ly Bring Forward —» Diletakkan satu langkah ke denan

4 Bring to Front —— Diletakkan paling depan
(&} BringinFrontof Tet — Diletakkan didenan tulisan

[L_-Llj Send Backward|*]ﬁ-3|

Lh  send Backward —» Diletakkan satu lanskah ke helakang

% sendtoBak  —  Diletakkan paling belakang
TI =h sendBehindTet ——> Diletakkan dihelakang tulisan

d. Rotate or Flip
Digunakan untuk memutar atau membalik objek. Menu Rotate juga terdapat

pada tab Format-> grup Arrange.
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S Rotate = || =2+ 273 em

Zh
d=

=
=

4k
=i

Rotate Right 30° — Merotasi objek 90° ke arah kanan
Rotate Left 90° — Merotasi objek 90° ke arah kiri

Flip Vertical — Membalik objek ke arah vertical

Flip Horizontal — Membalik objek ke arah horizontal
More Rotation Options.. —— Merotasi objek dengan sudut tertentu

Fasilitas lain terkait drawing yang bermanfaat dalam menggambar

objek-objek matematika.

a. Grid

Grid digunakan untuk menampilkan garis-garis tegak (vertical) maupun

garis mendatar (horizontal) untuk membantu kita dalam menggambar.

Untuk menampilkan Grid dapat mengikuti langkah-langkah berikut:

Klik tab View, klik kotak di depan tulisan Show/Hide; atau

Klik tab Format, klik Align pada grup Arrange , selanjutnya pilih View

Gridlines
[I‘::' Gl 'l |:J_L 41 aa5er
Iz
5
- - eferences 3ilings eview iew ‘_JT
Gridlines terdapat pada: "
V| Ruler Document Map \.{ I_‘; u
tab View = Show/Hide > el Py
Gridlines atau — %
Align to P
tab Format > Arrange > S

v | Align to Margin

View Gridlines

H#  Grid Settings...

b. Edit Points

Edit Points digunakan untuk mengedit gambar/object yang telah kita buat

menggunakan fasilitas lines, namun belum sesuai dengan yang diharapkan.

Dengan meng-klik object-nya kemudian klik Edit Points maka kita dapat

menambahkan titik-titik pada gambar tersebut yang dapat ditarik.
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Apabila kita menggambar objek | 7 ¢ &I D -— |
i ) COAL 1 ':> - L_l? Change Shape 3
yang dapat dilakukan Edit | JL % 4 o0 = £ et ot

Points, klik objek tersebut maka insert Shapes | o,
=1 =

akan muncul tab Format = Grup

c. Selection Pane
Anda dapat menemukan Selection Pane pada tab Format - Grup Arrange

- pilih Selection Pane.

Maka pada bagian kanan lembar kerja akan muncul panel. Pada panel
tersebut Anda dapat memilih objek/gambar yang dibuat, cara memilih objek
adalah dengan mengklik nama dari gambar yang terdapat pada panel
tersebut. Anda juga dapat menyembunyikan suatu objek/gambar dengan
cara mengklik gambar mata yang ada di sebelah kanan nama objek tersebut.
Apabila Anda ingin memunculkan kembali objek tersebut maka dapat
dilakukan dengan cara mengklik sekali lagi gambar mata yang ada di sebelah

kanan nama objek tersebut.

Selection and Visibility X
Shapes on this Page
. [l Canvas 158 @)
|-_1|h Ering Forward ~ ) =]
Picture 157 =
L_.L’] Send Backward - Picture 203 [=
R AutoShape 393 )|
%Selectmn Pane [=
Bl canvas 158 [=l
Arrange Picture 389 [=1
AutoShape 400 [2]
Show All | - -
Hide All | Re-order

d. Drawing Canvas
Drawing Canvas digunakan sebagai area untuk meletakkan objek-objek
yang kita buat di Ms Word. Objek-objek di Ms Word 2010 sebenarnya bisa

saja disisipkan langsung ke dalam halaman dokumen, namun akan lebih baik
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bila objek-objek tersebut ditaruh dalam Drawing Canvas, dengan beberapa

alasan berikut:

e Mempermudah dalam memindahkan posisi objek-objek yang dibuat
dengan cukup menggeser Drawing Canvas saja, tanpa harus
memindahkan setiap objek satu per satu.

e Mempermudah dalam memilih objek-objek yang sudah kita buat, apabila
kita akan meng-Group objek-objek tersebut, tanpa harus menggunakan
Selection Pane.

e Bisa memberi format pada Drawing Canvas untuk memberi tampilan

background yang menarik pada objek.
Cara menyisipkan Drawing Canvas:

- Padatab Insert, grup lllustrations , klik Shapes.
- Klik New Drawing Canvas yang berada di bagian paling bawah galeri.

%ﬁi w @

hapes|SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink

ENNOooALLD S o
BRI TAVE G
Lines

SNSTLL T NG %

Callouts -
12 Q {:3 I i} dﬁ:i A AR =

1 4} New Drawing Canvas
Mengatur ukuran Drawing Canvas.Ada dua cara untuk memperbesar atau
memperkecil ukuran Drawing Canvas.
Pertama:

Cara pertama adalah mengklik dan menggeser sizing handle Drawing Canvas

sesuai dengan ukuran yang diinginkan.
Kedua:

a. Klik kanan Drawing Canvas.

b. Terdapat tiga pilihan, yaitu:
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Fit: pilihan ini akan memperkecil ukuran Drawing Canvas sesuai dengan

ukuran objek-objek yang ada di dalamnya.

Expand: untuk memperbesar ukuran Drawing Canvas pada sisi kanan dan

bawabh.

Scale Drawing: pilihan ini dapat digunakan untuk mengatur ukuran
Drawing Canvas beserta objek di dalamnya. Saat Anda meng-klik dan
menggeser sizing handle Drawing Canvas, ukuran objek-objek di dalamnya

juga akan ikut berubah.

Cug

g o

Copy

=

Paste Options:

¥ a

Fit

Expand

Scale Drawing

Bring to Front | »

& 07| B

Send to Back | »

Mengatur Posisi Drawing Canvas. Berikut cara untuk mengatur posisi

Drawing Canvas pada halaman dokumen Word.

Klik Drawing Canvas untuk menampilkan Drawing Tools.

b. Pada tab Format, grup Arrange , klik Position dan pilih posisi yang
diinginkan di With Text Wrapping.

c. Anda juga bisa memindahkan posisi Drawing Canvas dengan

mengklik dan menggesernya ke posisi yang diinginkan.
e. Select Object

Fasilitas ini digunakan untuk memilih satu atau beberapa objek yang kita
buat dalam Drawing Canvas. Fasilitas Select Object terdapat pada tab Home,

pada grup Editing.
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@4 Find ~ |ER  select Al i

2.c Replace ] L Select Objects 1

Ly Select~ ‘ [ I
Editing 51, selectionP SEaLL A

Select rectangular regions of ink
strokes, shapes and text.

Cara untuk memilih objek-objek dalam Drawing Canvas adalah dengan
mengklik Select Object, selanjutnya menggunakan mouse, lingkupi objek-

objek yang akan Anda dipilih.
D. Aktivitas Pembelajaran
Aktivitas 1: Menggambar Lingkaran

Apabila Anda akan menggambar objek matematika sederhana, Anda dapat

mengikuti langkah-langkah berikut:

Pertama-tama tentukan objek apa yang akan Anda gambar, misalkan akan

membuat sebuah lingkaran,

Cari letak fasilitas untuk menggambar tersebut berada, pada contoh ini
fasilitas untuk menggambar lingkaran terdapat pada tab Insert, pada grup

[llustrations klik Shapes, lingkaran terdapat pada kelompok Basic Shapes,

pada ikon @I ,

Selanjutnya klik pada @I, maka ketika pointer Anda geser menuju halaman

“« ., n

kerja maka akan berubah menjadi tanda “+”".

“«,n

Letakkan pusat “+” di titik awal calon objek, tahan tekanan jari Anda pada
mouse sambil menekan tombol shift di keyboard(tombol shift ditekan agar
objek benar-benar berbentuk lingkaran), selanjutnya tarik sepanjang
diameter lingkaran yang Anda inginkan (kegiatan ini selanjutnya diistilahkan

dengan drag), lalu tekanan pada mouse dilepaskan.

Diperoleh:
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Adanya lingkaran kecil pada tiap titik sudut dan tengah-tengah antara dua

sudut menunjukkan bahwa objek tersebut dapat dilakukan perubahan-

perubahan (editing).

o

O

Klik di luar objek maka lingkaran kecil pada tiap titik sudut dan tengah-
tengah antara dua sudut akan hilang. Anda dapat menggambar bangun-
bangun lain dengan cara yang sama seperti diatas.

Cobalah Anda praktikan!

Aktivitas 2: Menggambar Kubus

Pertama-tama silahkan Anda buat canvas (caranya: klik tab Insert, klik

ikon Shapes, terakhir klik New Drawing Canvas)

Cari letak fasilitas untuk menggambar kubus, fasilitas untuk menggambar

kubus terdapat pada tab Insert, pada grup Illlustrations klik Shapes,

kubus terdapat pada kelompok Basic Shapes, pada ikon @,

Selanjutnya klik pada @, maka ketika pointer Anda geser menuju

o n

halaman kerja maka akan berubah menjadi tanda “+”.

Letakkan pusat “+” di titik awal calon objek, tahan tekanan jari Anda pada
mouse sambil menekan tombol shift di keyboard(tombol shift ditekan
agar objek benar-benar berbentuk kubus) , selanjutnya tarik ke arah
kanan bawah dengan panjang sesuai yang Anda inginkan (kegiatan ini
selanjutnya diistilahkan dengan drag), lalu tekanan pada mouse

dilepaskan.

Diperoleh:
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e. Adanya lingkaran kecil pada tiap titik sudut dan tengah-tengah antara dua
sudut menunjukkan bahwa objek tersebut dapat dilakukan perubahan-

perubahan (editing).

f. Klik di luar objek maka lingkaran kecil pada tiap titik sudut dan tengah-

tengah antara dua sudut akan hilang.

Cobalah Anda praktikan!
Aktivitas 3: Menyalin/Meng-Copy Gambar

Pada aktivitas 3 ini silahkan Andamenyalin gambar lingkaran yang telah
dibuat pada aktivitas 1.Untuk menyalin/meng-copy gambar lingkaran
tersebut Anda dapat mengikuti langkah-langkah berikut.

i. Letakkan pointer pada gambar lingkaran yang akan disalin

o . n

sampai pointer berbentuk tanda plus “+

ii. Selanjutnya klik-lah, maka akan terbentuk seperti gambar

disamping.
iii. Kemudian pada grup Clipboard, klik ikon copy

iv. Berikutnya masih pada grup Clipboard, klik ikon paste, maka akan

muncul lingkaran baru yang kongruen dengan lingkaran sebelumnya.

Catatan :




Modul Diklat Guru Pembelajaran

Kita dapat mengganti langkah 3 dan 4 dengan langkah dibawabh ini.
1. Tahan tombol Ctrl, sambil tekanan pada mouse ditahan.
2. Drag ke tempat yang diinginkan.

3. Lepaskan penekanan mouse, diikuti melepaskan tombol Ctrl, maka akan

muncul lingkaran baru yang kongruen dengan lingkaran yang semula.
Cobalah Anda praktikan!
Aktivitas 4:Meng-Group Dan Meng-Ungroup Beberapa Objek

Pada aktivitas 4 ini Anda akan diberikan gambaran langkah-langkah yang
dapat dilakukan untuk meng-group beberapa objek serta langkah-langkah
untuk melakukan ungroup beberapa objek yang telah digroup.

a. Meng-group beberapa objek

Beberapa objek dapat di-grup menjadi satu sehingga apabila digeser semua

objek dalam satu grup tersebut akan bergeser.
Misalkan lingkaran (1) akan dimasukkan dalam segitiga (s)

(a) Pertama-tama silahkan Anda buat canvas (caranya: klik tab Insert, klik

ikon Shapes, terakhir klik New Drawing Canvas)
(b) Selanjutnya buatlah segitiga (s).
(c) Letakkan lingkaran (1) didepan segitiga (s).

(d) Dengan mengunakan anak panah (Select Object) Bl lingkupi daerah yang
memuat segitiga (s) dan lingkaran (1) tersebut, sehingga jika dilepaskan

terdapat lingkaran kecil pembatas pada masing-masing gambar.

(e) Klik menu Draw, Klik submenu Group pada toolbar drawing, maka
bulatan kecil pembatas berkurang dan hanya 8 yang membatasi satu

kesatuan gambar tersebut.

(f) Klik di luar gambar, diperoleh gambar yang sudah disatukan (digrup).
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(b) (0) (d) (e)
b. Meng-ungroup gambar

Untuk memecah kembali (meng-ungroup) beberapa gambar yang sudah
digrup, yaitu dengan cara klik gambar yang akan di Ungroup, kemudian klik
tab Format, klik ikon Group dan selanjutnya klik Ungroup

Cobalah Anda praktikan!
Aktivitas 5: Menggambar Garis AB

Pada aktivitas 5 ini Anda akan diberikan gambaran langkah-langkah yang
dapat dilakukan untuk menggambar garis yang ada labelnya. Berikut ini

langkah-langkah yang dapat Anda ikuti untuk menggambar garis AB.
a. Pertama-tama silahkan Anda buat canvas.

b. Cari letak fasilitas untuk menggambar garis, fasilitas untuk menggambar

garis terdapat pada tab Insert, pada grup Illlustrations klik Shapes, garis

terdapat pada kelompok Lines, pada ikon - ,

c. Selanjutnya klik pada \~, maka ketika pointer Anda geser menuju

o . n

halaman kerja maka akan berubah menjadi tanda “+”.

d. Letakkan pusat “+” di titik awal calon objek, tahan tekanan jari Anda pada
mouse sambil menekan tombol shift di keyboard(tombol shift ditekan
agar garis benar-benar lurus) , selanjutnya tarik ke arah kanan dengan
panjang sesuai yang Anda inginkan (kegiatan ini selanjutnya diistilahkan

dengan drag), lalu tekanan pada mouse dilepaskan.
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Diperoleh:

e. Salanjutnya pada ujung garis kiri dan kanan berikan label, masing-
masing A pada ujung kiri dan B pada ujung kanan menggunakan TextBox.

Sehingga diperoleh gambar:

Agar garis yang melingkupi label hilang dan garis tidak tertutup area label
maka pada setiap TextBox, warna dari Shape Fill dan Shape Outline

dihilangkan, yaitu dipilih, No Fill dan No Outline.

Cara menghilangkan garis yang melingkupi label (garis pada TextBox), klik
TextBox yang garisnya akan dihilangkan, selanjutnya klik tab Format, pada
Grup Shape Style, klik Shape Outline, selanjutnya pilih No Outline.

Cara menghilangkan warna area label (warna pada area TextBox), klik
TextBox yang area labelnya akan dihilangkan, selanjutnya klik tab Format,

pada Grup Shape Style, klik Shape Fill, selanjutnya pilih No Fill.

Bfeeric] | (Zonapeoutine

Theme Colors

Theme Colors

Shape Fill =

-| 2 shape outine - -'
~ | & Shape Effects = I IIIIIIII
Shape Styles [} I I I I I I I i

Standard Colors Standard Colors
HE EEEERE HE EEEER

No Fill D Mo Qutline

Sehingga diperoleh gambar:

A B
Cobalah Anda praktikan!

Aktivitas 6: Menggambar Garis Tegak Lurus
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Untuk membuat garis tegak lurus, misal garis a L a’, dapat mengikuti

langkah-langkah berikut.

a. Buatlah garis a, //
a a

b. Salinlah garisa — a’

c. Selanjutnya klik garis a’

d. Berikutnya klik menu Draw, submenu Rotate or Flip, Rotate to Left

(atau Rotate to Right), dengan demikian makaa 1 a’

a !
Cobalah Anda praktikan!

Aktivitas 7: Membuat Garis Bersudut Tertentu Terhadap Garis Lain
Misalkan menggambar garis a bersudut 45° terhadap garis a’.

a. Buatlah garis a, /

b. Salinlah garisa — a’ /
c. Klik garis a’, klik tab Format, pada grup Arrange klik Rotate. Selanjutnya

pilih More Rotation Options...,sehingga muncul kotak dialog Layout

seperti gambar dibawah.

100




Modul Diklat Guru Pembelajaran

- ?7|x
[ﬁ (1357em L 2
él Rotate | *o* T Position Size: |

igh
"L Rotate Right 90° Preiht

' Absolute  [0.07 am 5‘

‘g_ Rotate Left 907 " Relative 5‘ relative to IPage -
il . . Width
Flip ¥ertical
= pL ' Absolute  [3.57 am 5‘
Ak Flip Horizontal " Relative 5‘ relative to IPage -
H] More Rotation Options... Rotate
Rotation: 45P

Scale

Height: 100 % 5‘ Width: 100 % =
™ Lock aspect ratio
[~ Relative to original picture size

Original size
Height: Width:

Reset

d. Pilihlah/Klik tab Size.

e. Isilah pada Rotation dengan 45°, kemudian klik OK

Sudut antara a dan a’

adalah 450 a’

Cobalah Anda praktikan!
F. Latihan
Latihan/Tugas 1

Pada latihan 1 ini Anda diharapkan menggambar persegi panjang ukuran 3
cm x 4 cm seperti terlihat pada gambar di bawah ini. Tuliskan langkah-
langkah yang Anda lakukan untuk menggambar persegi panjang tersebut.
Untuk memastikan ukuran persegi panjang tersebut telah sesuai dapat
dilihat pada tab Format, pada grup Size, sebagaimana terlihat pada gambar di

bawah.

101




102

Kegiatan Pembelajaran 4

+ -
l3em 2
== -
P 4 cm -

Latihan/Tugas 2

Pada latihan 2 ini silahkan Anda menggambar segitiga sama kaki ABC, seperti
terlihat pada gambar di bawah ini. Apabila gambar segitiga digeser
kemanapun, maka label A, B dan C akan ikut bergeser juga (dengan posisi
yang tidak berubah terhadap segitiga tersebut). Tuliskan langkah-langkah
yang Anda lakukan untuk menggambar segitiga ABC tersebut.

cC

Latihan/Tugas 3

Gambarlah objek-objek matematika seperti terlihat pada gambar di
bawah.Pada gambar (ii) setiap sudut apabila diukur maka hasilnya sesuai apa
yang tertulis pada sudut tersebut, misalnya pada sudut A tertulis 60°, maka
apabila diukur hasilnya adalah 60°. Tulislah langkah-langkah yang Anda

lakukan untuk menggambar objek-objek tersebut.
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G. Rangkuman

1. Ms Word adalah pengolah kata yang mempunyai fasilitas-fasilitas yang
mendukung dalam hal membuat objek-objek matematika yang
dibutuhkan pada materi/naskah pembelajaran matematika, fasilitas
tersebut terdapat pada tab Insert, grup Illlustrations. Tepatnya lagi pada
ikon Shapes.

2. Pada ikon Shapes terdapat enam (6) kelompok fasilitas untuk membuat

gambar, yaitu:

a. Kelompok Lines,

b. Kelompok Basic Shapes,

c. Kelompok Block Arrows,

d. Kelompok Flowchart,

e. Kelompok Callouts dan

f. Kelompok Starts and Banners.

3. Beberapa pengaturan yang dapat dilakukan pada objek-objek di Ms Word

diantaranya:

a. Group,

b. Ungroup,

c. Order,

d. Rotate or Flip

4. Beberapa pengaturan lain terkait drawing yang membantu dalam proses

menggambar objek-objek di Ms Word:
a. Grid,
b. Edit Points,

c. Selection Pane,
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d. Drawing Canvas,
e. Select Object
H. Umpan Balik dan Tindak Lanjut

Jika Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda
bisa membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan latihan di atas dengan baik pada latihan tersebut
berarti Anda sudah menguasai materi yang ada di bagian ini dan dapat
melanjutkan mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika belum
terselesaikan semua, ulangi kembali untuk dapat memahami materi yang

disampaikan.
I. Daftar Pustaka

Microsoft Corp. MS Word 2010 Help

Dan Gookin. (2010). Word 2010 FOR DUMmIES.Indianapolis, Indiana:Wiley
Publishing, Inc.,

Untung T.S. & Joko P., (2010), Penggunaan Program Pengolah Kata untuk
Penyiapan Bahan Ajar Matematika SMP (Modul BERMUTU 2010).

Joko Purnomo, (2014), Bahan Ajar Diklat: Pemanfaatan Program Pengolah

Kata untuk Pembelajaran Matematika.

Joko P. & Fadjar N.H., (2013), Modul Diklat Terpadu: Penggunaan Ms Word

dan Excel dalam Pembelajaran Matematika.
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Equation Lanjut

A. Tujuan

Setelah mengikuti kegiatan pembelajaran ini diharapkan peserta mampu

menulis ekspresi matematika menggunakan Ms Word dengan lebih efektif.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Berikut ini adalah indikator yang harus Anda capai setelah mengikuti

pembelajaran ini yaitu Anda diharapkan dapat,

1. menulis ekspresi matematika dengan lebih cepat dan

2. menulis ekspresi matematika yang rumit.

Untuk bisa menggunakan modul ini dengan baik maka Anda disyaratkan

untuk sudah bisa menulis equation dasar.
C. Uraian Materi
1. Menulis Ekspresi Matematika dengan Cepat

Cara yang paling cepat untuk mengaktifkan equation adalah dengan
memanfaatkan shortcut +Hmenggunakan keyboard. Jadi setiap kali Anda
mau menulis ekspresi matematika langsung tekan |Altf dan tahan kemudian

tekan tombol E|

Salah satu kelebihan fitur Equation yang mulai dikenalkan pada Ms Word
2007 ini adalah tersedianya kemampuan menulis equation memanfaatkan
keystrokes (cukup dengan menekan tombol-tombol standar di keyboard)
sehingga pengetikan jauh lebih cepat, tanpa harus memanfaatkan mouse.
Equation ini mengenali beberapa karakter yang ada di tabel berikut ini dan
mengubahnya menjadi simbol matematika secara langsung atau berubah

setelah menekan spasi, atau tanda operasi hitung seperti m, , E, E,dan @
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Tabel. Daftar karakter dengan fungsi tertentu di dalam equation

Keyboard Hasil
A Superscript / pangkat
_ Subscript / indeks
/ Pecahan

O |Tandakurung

<, > Tanda pertidaksamaan

<=, >= ke tanda lebih kecil atau sama
dengan atau tanda lebih besar atau
sama dengan yang standar (<, 2)

Selain itu juga tersedia beberapa simbol yang dapat dimasukkan dengan
mengetikkan tanda “\” (backslash) dan nama karakter tersebut (beberapa
nama karakter ini didasarkan atas kode LaTeX). Word menggunakan fitur
Math AutoCorrect untuk mengubah karakter yang diketikkan ke suatu
simbol yang sudah ditentukan. Sebagai contoh, jika Anda mengetikkan

\alpha diikuti spasi pada kotak equation maka akan menghasilkan simbol a

Untuk melihat seluruh simbol yang didukung oleh Math Autocorrect
aktifkan lebih dahulu equation, kemudian klik tab Equation Tools Design
(0), dan Kklik panah pada kelompok Tools (®). Pada kotak dialog Equation
Options, klik tombol Math AutoCorrect (©), maka akan terbuka kotak
dialog AutoCorrect dengan tab Math AutoCorrect yang aktif (®), seperti

gambar berikut.
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m\ H9-9n- 0 3R 0 _Equﬂh-n Tlml;'Tp; Gan Trick Equation o MheToeoFt Word 2007 docrBherosot

Home Insert Page Layout Mailings Design

|2 I N 3 3 3 S 3

References Review View

€% Professional
€5 Linear

5 exﬂ_ I %

e e DA E AR e s o e
- abe Normal Text - Operator >
Tools = Symbols 5
e [ s tion Optione ‘_@
El = pt - AutoCorrect -W. E =
B General
AutoFormat Smart Tags
z Default font for math regions: | Cambria Math n ‘ —— Math AumCerrect Artorormat fs You T |
orT orma ou Type
- Automatically convert expressions to professional forg
et e O ety R m Ik Ty e (R Iahone [TliUse Math AutaCorrect rules outside of math regions
. Wher copying @ =quztion] rfhen Zlaih AutoCorrect and AutoCorrect rules conflict, AutoCorrect rules wil 3
- () Copy MathML to the dipboard as plain text R:p:l::e Ext 25 you type r
El @ Copy Linear Format to the dipboard as plain text I Replace: N With: I L
B Break lines with binary and relational operators: ‘7 F\"De equation here. ‘ I n
Z Duplcate operators fo subtraction as: [~ |~ | ||
N [ math Autocarrect... | [ Recognized Functi | = @
-5 Display Math \a_bove T ler
- When building up integrals, \acute br
T @ Place integral limits to the side ‘gleph ®
o () Place integral limits centered above and below ‘elpha a
. When building up other n-ary operators, WP*“E A
- () Place n-ary limits to the side \\::;ag IL'[
3 @ Place n-ary limits directly above and below \aoint §
- Use the following settings for math on its own line. Yapprox K
K LeftMargin: [0em || RightMargin: [Dcm \\:S't"“h t
s - -
& Math margins are added to paragraph margins.
- Justification: | Centered as group n ‘ Add | | Delete |
= For math that wraps to a new line:
- (@) Right align wrapped lines

: e o) @T

Atau gunakan kombinasi tombol Alf + + @ (shortcut untuk memunculkan

fitur Autocorrect) dan pilih Math AutoCorrect.

Pada kotak dialog tersebut terlihat kolom Replace yang berisi karakter yang
diketikkan dan kolom With berisi simbol yang akan menggantikannya.
Berikut ini adalah tabel ringkas dari Math AutoCorrect untuk simbol yang

sering digunakan.

Keyboard

Deskripsi

Hasil

\alpha \beta \gamma

Huruf Yunani

affyd

\Alpha \Beta
\Gamma

Huruf Yunani kapital

ABTA

\pm atau +-

tanda Plus/Minus

-+
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\sqrt x Akar kudrat, Jx
\\SC(:):(E&X) Akar pangkat 3 3x
akar pangkat n x
\le atau <= Tanda kurang dari atau =
sama dengan
\sum \prod Tanda sigma, product Z 1_[
\int tanda integral j
\times Tanda perkalian X
\ominus \oplus Tanda operasi hitung &
\otimes dalam lingkaran
\equiv Tanda ekuivalen =
\approx Tanda kesebangunan R
\in Anggota himpunan €
\angle Simbol sudut Z
\degree Tanda derajat °

Berikut ini adalah contoh pengetikan ekspresi matematika sederhana pada

kotak equation dan ekspresi yang dihasilkannya setelah Anda menekan spasi.

Contoh pengetikkan Hasil
X2 x?
X_2 X1

2
x
x"2/2x —

/ 2x

2
=
(2/3) .
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X_1>=0,5 X1 = 0,5

—x?2+x+6

(_XA2+X+6)/(X(2X+3))<=0 x(2x + 3)

Berikut ini beberapa contoh penerapan ekspresi matematika yang lebih
rumit dan hasilnya. Penulisannya harus tepat karena huruf kapital dan huruf

kecil akan berbeda hasilnya.

Contoh pengetikkan Hasil
\pi\approx 3,142 =~ 3,142
x=(-b\pm\sqrt(b”2-4ac))/2a

—b +Vb? — 4ac
atau X = 5
a

x=(-b+V(b"2-4ac))/2a

Vektor:

(abc)\vec spasi| abc
(abc)\hat abc

Formula di dalam kotak:

\rect(a/b)

Kurung:

(a+b/c)lspasi (

Y
+
oloc
N———

ol ©
+
(@]
——

{a/b+c}spasi {
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Kurung dengan pemisah:

lim_(n->\infty)ispasin

{a/b\vbarlspasix+y\vbarfspasi} {% |x + y| }

Pecahan:

a/(b+c) a
b+c

Indeks, pangkat dan Akar:

_a”b X bx

X_172| spasi X2

\sqrt(5&a”2) Va2

\sqrt(n&x+y) EE

Limit: r111_r>101o n

Matriks:

(\matrix(1&0@0&1))

(\matrix(a&b@&c&d))

Integral:

\iint_(a=0)"\infty a

\int_0"1 x"2 dx=1/3

1
1

f x%dx = =
0 3
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Bar:

\overbar(abc) abc
\overbrace(a+b) a+b
x\dot = x X =x
x\dot\dot = x\ddot| spasi]
\underbar(r)

X
Il
=

1=

2. Pengaturan Penulisan Matematika

Font bawaan untuk teks di equation adalah Cambria Math dan pada versi
Word 2010 font ini tidak bisa diganti. Namun begitu, ada beberapa aspek dari
teks di equation yang dapat diubah. Untuk mengubah setting ini, klik tombol
launcer (kotak kecil yang ada di kanan bawah) pada kelompok Tools, Anda

akan mendapatkan kotak dialog Equation Options.

DA Documentz - Micro
T Ciad
Home Insert Page layout Referencas |
TU &reveent) (= =IEINXC
g;_mcu
Equation - < :
ton e vommarren | (<[> 1> ][=][Z][F][2
Tools = Symbaols

Equation Options

General
Default font for math regions:
Autcmatically convert expressiors to professional format

2] Reduce size of nested fractions in display equations
When copying an equation,

() Cony MathML to the clinhoard as olain text

() Copy Linear Format to the dipboard as plan text

Break ines with binary and relational operators:  Before %

[I!lammtuCorrect.. ] [RgcogmzedFuncﬁons... ]

Display Math
When building upintegrals,
(@) Place integral imits to the sde

() Place integral limits centered above and below
\When building up other n-ary operators,

() Place n-ary limits to the side
(=) Flace n-ary limits directly above and below

Use the following settings for math on its own line.
LeftMargin: (Qcm % | RightMargn: Ocm 5
Mzth margins are added to paragraph margine.
Juctificaton: | Centerad z2 group | &

Far math that wraps to a new Ine:
(&) Indent wrapped lines by: |2,5 - ¢|
) Right align wrapped Ines

—
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Setting awal ini sudah sesuai dengan kaidah penulisan matematika seperti
jika teks matematika terlalu panjang maka baris berikutnya akan di-indent
2,5 cm. Operator/fungsi matematika seperti sin, cos, lim dan sebagainya akan
ditulis dengan huruf tegak. Anda bisa mengaturnya dengan mengklik tombol
Recognized Functions. Anda akan mendapatkan daftar semua fungsi yang
dikenal. Anda juga dapat menambahkan operator lain melalui jendela

tersebut.

Recognized Math Functions

The Following expressions are recognized math expressions, They will not be automatically italicized.
| [ asd |
acos -~
acosh
acok
acoth
acsc
acsch
arccos
arccosh b
[ oK J [ Cancel ]

Berikut adalah daftar fungsi yang dikenal oleh Microsoft Word.

Kode input Ekspresi yang Kode input | Ekspresiyang
dihasilkan dihasilkan

sin sin arcsin arcsin i
cos cos it arccos arccos i
tan tan i arctan arctan i
sec sec i lim lim i
csc csc it inf inf i
cot coti sup sup i
log log i lim_ sup lim sup i
log 10 logq it lim,_ inf lim inf

In In i max max i}
exp exp i min min i}
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sinh sinh
cosh cosh i
tanh tanh i
sech sech i
csch csch i
coth coth i

det det:
deg deg i
dim dim I
arg arg i’

“normal text”

normal text

Dari jendela Equation Options, Anda juga bisa masuk ke Math AutoCorrect

untuk melihat kode-kode untuk menampilkan simbol-simbol matematika dan

bahkan bisa menambah sendiri kode untuk memunculkan simbol. Simbol ini

bisa diatur untuk muncul tidak hanya di modus equation tetapi bisa di teks

biasa dengan mencentang pilihan Use Math AutoCorrect rules outside of

math region seperti yang terlihat pada gambar berikut.

AutoCorrect

i

be used.

Replace:

AukaCarrect

[ use Math AutoCarrect rules outside of math regions
!' When Math autoCorrect and AukoCorrect rules conflict, AutoCorrect rules wil

AukoFarmat ||

Math AutoCorreck

Replace text as you bype

with:

Smatt Tags

| AutoFarmat As You Type

]
|
|

|Tv|:ue equation here,

‘\above
‘\acute
‘aleph
‘alpha
‘alpha
‘\amalg
\angle
anink
\appro:x
\asmash
Yast

=B o

B3

£

Recognized Functions. ..

ok l [ Cancel

3. Format Profesional atau Linear
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Terdapat dua jenis tampilan Equation yaitu Professional dan Linear.
Kondisi default adalah profesional. Sedangkan kondisi linear dapat
digunakan untuk mengetahui bagaimana equation tersebut dituliskan
sehingga Anda dapat menuliskannya dengan cepat. Jika Anda ingin

mengubah tampilan equation menjadi linear,

klik tombol Linear dan untuk

Save as New Equation...

mengembalikannya ke professional klik tombol | Poresent

» Llinear

Professional pada kelompok Tools di menu tab g

Equation Tools Design. Cara yang lain adalah

dengan mengklik ekspresi matematika yang ingin diubah (seperti gambar di
samping), kemudian klik panah kecil di sebelah kanannya, dan akhirnya klik
Linear. Tampilan linear akan membuat ekspresinya dibuat menjadi satu
baris. Perbedaan tampilan equation antara tampilan profesional dan linear

dapat dilihat pada gambar berikut.

-b +Vb* - 4ac . .
x= o= ——» Tampilan professional

x = (=b+ V(b2 - 4ac))/2a —» Tampilan linear

untuk menulis ekspresi matematika yang kompleks jika kesulitan
menuliskannya menggunakan keyboard, penggunaaan template yang
tersedia di structures masih direkomendasikan. setelah itu anda bisa
mempelajari equation yang dihasilkan dan melihat bagaimana kode input
teksnya dengan memilih format linear. gambar berikut menunjukkan contoh
equation yang ditampilkan pada format linear dan hasil kode input teksnya,
tetapi yang ditunjukkan masih berupa simbol dan untuk melihat kode input
simbolnya anda dapat melihatnya pada daftar simbol di math autocorrect.
pada contoh tersebut simbol B adalah dituliskan dengan\eqarray, sehingga
menuliskannya di kotak input equation adalah \eqarray(2&x+&4&y=2@-
2&x+&4&y=6) dan mengakhirinya dengan spasi untuk mengubah ke bentuk

profesional.
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2x +4y =2
—2x+4y=6
F;’[ Save as New Equation...
€4

X .
€ Professional

X -
€3 Linear

eAx
Change to lnlmk

Justification >

W(2&x + &4&y = 2@ — 2&x + &4&y = 6)

4. TAMPILAN Ekspresi MATEMATIKA: Modus Display atau Inline

Ekspresi maupun persamaan matematis pada equation dapat ditampilkan
dalam modus inline with text, atau in display. Pada posisi modus display,
ekspresi tersebut dapat diletakkan di tengah baris tersendiri (tidak
bercampur teks) baik secara individual maupun grup, sedangkan posisi inline

ekspresi tersebut menjadi bagian dari paragraf.

Berikut adalah contoh tampilan dalam modus inline with text.

b+ b —4ac
2a

Persamaan x = ditempatkan pada posisi inline.

Anda dapat menyisipkan equation ketika kursor berada di akhir kata

“Persamaan”. Tekan , tekan @+B ketik rumusnya, tekan
tekan lanjutkan teks berikutnya. Otomatis rumus yang dibuat akan
berada pada posisi inline. Perhatikan bahwa ekspresi matematika dalam
posisi inline menjadi sedikit lebih kecil jika dibandingkan terhadap posisi

modus display seperti dalam gambar berikut.

Persamaan
—b +Vb?% —4ac
x —
2a

Ditempatkan pada posisi Display Mode.

115



Kegiatan Pembelajaran 5

Jika Anda menulis menggunakan Equation pada awal paragraf, otomatis
posisinya berada pada modus display. Anda dapat mengubah ke bentuk inline
dengan dengan masuk ke ekspresi matematikanya, kemudian klik panah

kecil di sebelah kanan dan klik Change to inline.

Untuk mengedit equation dan mengganti modus antara inline dan display
dilakukan dengan cara: klik equation yang akan diubah modusnya dan klik
panah pada bagian kanan bawah dari equation itu kemudian pilih change to
inline atau change to display tergantung pada modus yang sekarang aktif.

Lihat gambar berikut.

g'[ Save as Mew Equation...

ﬁg Professional Ehx
€% Linear € Linear
Change to Inline Change to Display %

3

Justification 4

5. Mengatur persamaan multibaris dalam posisi Centered, Centered as

«_n

Group, dan rata pada tanda “=

Jika Anda mempunyai beberapa ekspresi matematika berurutan dalam
bentuk display dan tersebar dalam beberapa baris maka untuk memudahkan
pembacaan persamaan Anda dapat mengatur posisi persamaan yang terdiri
atas beberapa baris dalam format di tengah baris, di tengah sebagai satu

kesatuan, rata pada posisi tanda "=" atau rata pada karakter tertentu.

—b +Vb? —4ac
x:
2a

2ax = —b ++/b? — 4ac
2ax + b = +4/b? — 4ac

Kumpulan persamaan dalam posisi Centered
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—b+ Vb? — 4ac
x:
2a

2ax = —b +/b? — 4ac
2ax + b = +b? — 4ac

Kumpulan persamaan dalam posisi Centered As Group

—b +Vb? —4ac
x=
2a

2ax = —b ++/b? — 4ac
2ax+ b = +b? — 4ac

Kumpulan persamaan dalam posisi rata pada tanda =

—b B2 — dac_
e EEE—
2a

2ax = —b It \b? — 4ace

2ax + b = EV(b? — 4ac)

Kumpulan persamaan dalam posisi rata pada tanda *

Pada gambar di atas terdapat tiga baris persamaan dalam susunan yang
berbeda. Untuk memposisikan ketiga persamaan dalam kondisi seperti di
atas, klik salah satu persamaan, klik tanda panah di sebelah kanan
persamaan, klik Justification, klik Centered untuk membuat setiap
persamaan di tengah-tengah baris, atau Centered as Group untuk membuat

satu kelompok persamaan di tengah-tengah baris.

Adapun untuk mendapatkan tampilan rata = (sama dengan), blok semua
persamaan kemudian klik kanan pada bagian yang diblok dan terakhir klik

align at =.
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a6 Cut
Em Copy
3 Paste Options:

s

[

€5 Professional

€% Linear

Save as Mew Equation...

x = _T Align a;
A Font..

= Paragraph...
m—

2ax + b = +/b? — dac

Jika langkah di atas tidak berhasil, posisikan persamaan dalam centered as

group terlebih dahulu.

Sementara untuk mendapatkan tampilan persamaan rata pada karakter
tertentu maka pada posisi rata = klik kanan pada posisi karakter yang ingin
diratakan dan pilih Align at this character. Kerjakan hal yang sama untuk

setiap ekspresi yang lain.

€+, Professional

I Y

Linear

]

Save as Mew Equation...

-

Insert Manual Break

Align at this Character

—bd
Xx=——A Font.
s =% Paragraph...
Ezax:—b;,,., .m.|v|

2ax + b = +/b? — 4ac

D. Aktivitas Pembelajaran

Lakukan aktivitas berikut ini untuk memperkuat pemahaman Anda tentang

materi yang telah diberikan.
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1. Menulis Ekspresi Matematika dengan Cepat

Ikuti langka-langkah berikut ini untuk menulis rumus

d= \/(xl —x2)% + (y1 — y2)?

a. Masuk ke equation dengan menekan |Al + E

b. Ketik teks berikut ini di dalam equation: d=\sqrt((x_1-x_2)"2+(y_1-
y_2)"2) kemudian tekan

c. Perintah \sqrt untuk membuat tanda akar (V), tanda _ untuk indeks
sehingga angka x_1 akan menghasilkan x;. Tanda * untuk membuat
pangkat sehingga (a-b)”2 akan menghasilkan (a — b)?. Tanda kurung
buka dan pasangannya kurung tutup setelah tanda akar berarti semua
tulisan yang berada di dalam tanda kurung posisinya ada di bawah

tanda akar.

2. Menulis ekspresi matematika yang mengandung unsur pecahan

2_
Ikuti langkah-langkah berikut untuk menulis ekspresi lim,_,, (f/_x—_l:)

a. Masuk ke equation dengan menekan Alt + E
b. Ketik teks berikut di dalam equation lim_(x->4)((x"2-
16)/(\sqrtspasix-2))spasi

(Penjelasan: Untuk menulis ekspresi pecahan gunakan tanda / untuk
memisahkan pembilang dan menyebut. Jika pembilang atau penyebutnya
merupakan ekspresi yang tidak tunggal, masukkan dalam tanda kurung.
Tanda artinya tekan tombol spasi di keyboard digunakan oleh Ms
Word untuk mengubah menjadi bentuk yang ditentukan jika teks tersebut

terdaftar di Math AutoCorrect atau AutoCorrect.
3. Menulis Berbagai Macam Ekspresi Matematika dengan Cepat

Ketik ekspresi yang ada di kolom contoh pengetikan yang ada di tabel
berikut dan lihatlah hasilnya seperti di kolom hasil.
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Contoh pengetikkan Hasil
\pi\approxspasi3,142 T~ 3,142
\sqrt(n&x+y) Vx+y
Vektor:

(abc)\vedspasil[ spasi| abc
(abc)\hatispasi spasi| abe

Formula di dalam kotak:

\rect(a/b)spasi

Kurung:

(a+b/Yspasl (a+2)

a
{a/bsc)spas] G+d

Kurung dengan pemisah:

{a/b\vbarlspasii+y\vbarlspasi} {E |x +y | }

_ b
Spasl
Pecahan:

a
b+c
a/(b+c)spasi
x=(-b\pm\sqrt(b"2-4ac))/2a —b +Vb?% — 4ac
X =

atau x=(-b+v(b"2-4ac))/2a 2a
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Contoh pengetikkan Hasil

Indeks, pangkat dan Akar:
_a"b|spasixspasi bx
C_1/2|spasi 2

\sqrt(S&a"Z) Va2

Limit:

lim_(n->\infty)n lim n

n—->oo

1
lim (1 + —) =e
lim_(n\to\infty)lspasi(1 +1/n)"n ek

=e

Matriks:

(\matrix(a&b@&c&d))spasi (a b )
c d

(\matrix(1&0@0&1))spasi

Integral:

\int_0"1[spasilf(x) dx
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Contoh pengetikkan Hasil

\int_0"1 x"2 dx=1/3 1 5 1
f x“dx ==
0

\iint_(a=0)"\inftySpasifspasi a Il T
a=0

Bar:

\overbar(abc)lspasil abc
\overbrace(a+b) a+b
x\dot = x X =x

x\dot\dot = x\ddot| spasi X =%

\underbar(r) r
\eqarray(2&x+&4&y=2@- 2x+4y =2
—2x+4y=6
28x+8&48&y=6) xTRy
1\Idiv|spasi 2 + 3\Idiv [spasi4 = 1/2+3/4=5/4

5\1div spasi/4

4. Menulis ekspresi matematika multibaris

[kuti langkah-langkah berikut untuk menulis
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AB_EG | 4 __ Ax

CD FG d, k-Ax

< d, (k-Ax)=d,Ax
& dik—d,Ax = d,Ax
& diAx+d,Ax=dk
< Ax(dy +dy)=d,k
dk

(d, +d,)

S A=k )
d +d,

a. Ketikkan semua ekspresi di bawah ini di dalam equation. Akhiri setiap

baris dengan enter.

AB/CD=EG/FGed_1/d_2 =Ax/(k-Ax)

<d_1 (k-Ax)=d_2 Ax

<d_1k-d_1 Ax=d_2 Ax

©d_1Ax+d_2 Ax=d_1k

©Ax(d_1+d_2)=d_1k

©Ax=(d_1k)/(d_1+d_2)

©Ax=k(d_1/(d_1+d_2))

Untuk mengetik <> gunakan \Leftrightarrow tekan atau pilih
di kelompok Symbols di bagian Arrow. Untuk A ketikkan \Delta.
Hati-hati, kedua simbol diawali huruf kapital setelah tanda backslash

()
b. Blok seluruh equation dan klik kanan kemudian pilih Align at =.
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o4 Cut
Em Copy
Paste Options:

%‘-}A

gﬁ Profeszional

Dlﬂ

Linear

n
:-?(CP:-:-::

Save as Mew Equation..,

=40

Align at =
A Font..
Paragraph...

11
E |

c. Arahkan mouse di posisi karakter < di baris pertama kemudian klik
kanan mouse maka akan muncul menu pilihan dan pilih Align at this

Character.

X .
g@ Professional

X -

gix- Linear

F;|'[ Save as New Equation...
Insert Manual Break

Align at this Character

A Font.

=y Paragraph...

d. Anda akan mendapat tampilan sebagai berikut.
AB EG d, Ax
D FG 4 k-hx
o dy(k — Ax) = d,Ax
< dik —diAx = d,Ax
e dAx + d,Ax = dqk
o Ax(d, +d,) = dik
d.k
T +d,

S Ax
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S A —k( d )
SR VI

e. Jika Anda Kklik ol Show/Hide di menu tab Home kelompok
Paragraph yang akan menampilkan simbol format yang tersembunyi
maka akan terlihat bahwa pada tanda equaivalen ada tanda garis yang

menandakan lurus pada tanda itu.

AB _EG| dy  Ox

D FG| d k-dx
l= dy (k — Ax) = dyAxe
= dik — dyAx = dyAxe
k= dyAx + daAx = dyke
b= Ax(d; +d3) = dyke
dyk

=gk

)ﬁ“ = k(dl?dz) I

E. Latihan

Untuk melatih Anda menulis ekspresi matematika dengan cepat sebisa
mungkin gunakan keyboard dari pada memilih menggunakan mouse template
yang ada di kelompok Structures di equation. Ketikkan ekspresi matematika

berikut ini:

1. Tentukan nilai akar kuadrat berikut.

a. (-8-7)2+ (11 —3)2

b. J(s —(—4)" + (10 - 2)2
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2. Jika m, n bilangan bulat positif dan p bilangan bulat maka

pmXpt=((p Xp X Xp)X(pXpX-Xp)

m faktor n faktor

=(@ Xp X.. Xp Xp Xp X..XDp)

(m+n)faktor

m+n

=p

3. Tentukanlah nilai a, b, ¢, dan d yang memenuhi hubungan P' = Q, bila

2a-4 3b
b-5 3a-c¢ 4
P= d+2a ZC da.n Q =
3 6 7
4 7
i b 2
Bila f(x)= i[l__z},i[]_ﬂ_z} 5
a X b X
maka f(a + b) adalah ....
5. . ~ cos 3A—cos 54 B
Buktikan: 3 54 an4
Bukti
Penyelesaian ruas Kiri:
cos34—cos 54 255 (34+54)sin (5-(34-54))

sin 34+sin 54 2 sin (3 (34 +54) cos (5-(34-54))
—2 sin 44 - sin (—A)

2sin 44 - cos (—4)
—sin 4.4-(—sin A)

sin 44 -cos (4)

sin 4.4 -sin A

sin 44 -cos A

Terbukti ruas kiri = ruas kanan.
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1 c0s24 = 2costd-—1
1
cos @ = 2cos? EDE—I
1
2 cos? 50 = cosa+1
1 cos o+1
2 - -
cos 20‘. 5
lr;x _ |cos o+l
cos S0 = \f——F—
2 Diketahui flx) = x — 5 dan g(x) = x* + x. Tentukan (f x g)(x).

Penyelesaian
(f x g)x) = fix)-g(x)
= (x-35)(x*+x)
X+ xt— 5% - 5x
X —dx? - 5x

sin (x + k) —sinx 2 cos T{(x+h)+x}-sin L{(x+h)—x}

h—0 h h—0 h

2 cos (x+%h)-sin%h

h—s0 h

2cos {x—l—%h) sin%h

Pa— .1
2 Zh
) 1 sin %h
= limcos (x+=5h)-———
h—0 2 1lpy
2
= cos (x + %-0)- 1

= Q05 X

F. Rangkuman

Salah satu kelebihan fitur Equation yang mulai dikenalkan pada Ms Word
2007 ini adalah tersedianya kemampuan menulis equation memanfaatkan

keystrokes (cukup dengan menekan tombol-tombol standar di keyboard)

127



128

Kegiatan Pembelajaran 5

sehingga pengetikan jauh lebih cepat. Tanpa menggunakan template yang
ada di kelompok Structure Anda bisa menulis pangkat dengan
memanfaatkan #, menulis indeks dengan _, dan menulis pecahan
memanfaatkan tanda \. Untuk ekspresi matematika yang lain tersedia
Fasilitas Math AutoCorrect yang akan mengubah apa yang Anda ketikkan ke
simbol yang sudah ditentukan. Dengan demikian Anda tidak perlu memilih
template yang disediakan di kelompok Structures pada menu tab Equation,

sehingga pengetikkan ekspresi matematika jauh lebih cepat.
G. Umpan Balik Dan Tidak Lanjut

Anda telah mengerjakan aktivitas dan mencoba mengerjakan latihan. Jika
Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda bisa
membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan 6 soal latihan dengan baik pada latihan tersebut berarti
Anda sudah menguasai materi yang ada di kegiatam pembelajaran ini dan
dapat melanjutkan mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika
belum terselesaikan semua, lihatlah petunjuk penyelesaian di Kunci Jawaban

atau Bantuan Penyelesaian di bawah ini.
H. Kunci Jawaban/Bantuan Penyelesaian
Berikut beberapa petunjuk untuk mengerjakan latihan di atas.

1. Ekspresi matematika dapat Anda tulis seperti di bawah ini
a. \sqrt((-8-7)"2+(11-3)"2)
b. \sqrt((5-(-4))"2+(-10-2)"2)

2. Anda bisa mengetikkan ekspresi ini per baris:

Baris 1: p"mXp"n=v((p xp x---xp) )—(m "faktor" )xw((pxpx---xp) )r(n
"faktor" )

Baris 2 : :w((p Xp x...xp xp xp x...xp) )—(m+n)"faktor"
Baris 3: =p”(m+n)

Untuk:  tanda x dapat ditulis dengan \times .
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w

L.

tanda o dapat ditulis dengan \underbrace .
tanda -+ dapat ditulis dengan \below .

Setelah itu atur rata sama dengan (=)

. Matriks P dapat dituliskan dengan

P =[M(2a — a&3b@d + 2a&2c@4&7)]
Tulis m dengan \matrix .
dalam matriks untuk memisahkan elemen kolom gunakan & dan pindah

baris gunakan @

Ketik f(x)=x/aspasi [1-b"2/x"2 ]+x/b[spasi[1-a*2/x"2 ] di equation

f(x)=x/a[1l—b"2/x"2]+x/b[1—a"2/x"2]

Dapat dituliskan dengan (cos34 —A)/(sin34 +sin54) =tanA di
equation

Tulis semua persamaan dan atur rata =

Tuliskan semua fungsi dalam equation. Tanda kali gunakan \times dan
tanda kali berupa titik dengan \cdot .

Tuliskan lim_(h - 0) [(sin(x + h) —sinx)/h/J dalam equation. Setelah
menulis sin tekan spasi. Untuk keluar dari kotak sin gunakan panah

kanan.
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Menggambar Objek Matematika Tindak Lanjut

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada pembelajaran ini diharapkan peserta dapat
mengenal fasilitas drawing di Ms Word, serta dapat menggunakannya untuk

menggambar objek matematika yang komplek.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Peserta dapat menjelaskan fasilitas Drawing di Ms Word
2. Peserta dapat menggunakan berbagai fasilitas Drawing yang ada pada Ms

Word untuk menggambar objek matematika yang komplek.
C. Uraian Materi
1. Pengantar

Dalam penyiapan naskah matematika seringkali memerlukan objek-bojek
matematika yang cukup komplek. Anda dapat memanfaatkan fasilitas
drawing yang ada di Ms Word untuk menggambar objek-objek tersebut. Pada
modul ini kita akan membahas beberapa fasilitas drawing yang mendukung
untuk menggambar objek-objek matematika, sekaligus mempraktekkan
bagaimana menggambar objek-objek tersebut. Beberapa hal yang akan kita
bahas dalam modul ini diantaranya pengaturan Shape Fill, pengaturan Shape
Outline, pengaturan gridlines, menggambar garis tegak lurus, membuat garis
bersudut tertentu terhadap garis lain, menggambar busur dan juring, dan

menggambar grafik fungsi kuadrat.
2. Pengaturan Shape Fill

Pengaturan ShapeFill merupakan pengaturan isi/area suatu objek.
Pengaturan Shape Fill dilakukan dengan cara: klik objek, tab Format, pada
grup Shape Styles klik Shape Fill.
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yishape Fill =

Theme Colors
H EEEEEEN

Standard Colors
HE PSEEEERE

Mo Fill
18 More Fill Colors...
Picture...,
E Gradient 4
,FFT Texture 4

Terdapat beberapa pengaturan terhadap objek terkait Shape Fill yang dapat
dipilih, diantaranya adalah:

a. Theme Colors, dimana pada bagian ini terdapat beberapa warna yang siap
digunakan untuk memberi warna objek.

b. Standard Colors, bagian ini terdapat warna-warna standar.

c. No Fill, bagian ini digunakan apabila Anda ingin objek tersebut tidak ada
isinya.

d. More Fill Colors, pada bagian ini Anda dapat memilih warna sesuai selera,
karena dibagian ini terdapat pilihan warna yang begitu banyak. Pada More
Fill Color maka akan terdapat pilihan warna seperti terlihat pada gambar

sebagai berikut.

2] x| x|
{cisiom |
Cancel | Colars: Cancel |

Color model: IRGB - l
Green: I@
e =

Blue:

Transparency: . Transparency:

ol 2% H o curent A K| 2% = curent A
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e. Picture, bagian ini digunakan untuk memberi isi (Fill) dengan gambar.
f. Gradient, digunakan untuk memberi isi dengan warna bergradasi.
g. Texture, bagian ini digunakan untuk memberi isi dengan tekture tertentu

atau dengan arsiran tertentu.
3. Pengaturan Shape Outline

Pengaturan Shape Outline merupakan pengaturan garis suatu objek.
Pengaturan Shape Outline dilakukan dengan cara: klik objek, tab Format,
pada grup Shape Styles klik Shape Outline.

[L_é_-"|5hape Qutline =

Theme Colors

Standard Colors

mn EEEER
Mo Cutline

+8)  More Qutline Colors...

= Weight 3

=z Dashes 3

Terdapat beberapa pengaturan terhadap objek terkait Shape Outline yang
dapat dipilih, diantaranya adalah:

a. Theme Colors, dimana pada bagian ini terdapat beberapa warna yang
siap digunakan untuk memberi warna objek.
b. Standard Colors, bagian ini terdapat warna-warna standar.
c. No Outline, bagian ini digunakan apabila Anda ingin objek tersebut tidak
ada garisnya.
d. More Fill Colors, pada bagian ini Anda dapat memilih warna sesuai selera,

karena dibagian ini terdapat pilihan warna yang begitu banyak. Pada More
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Outline Colors akan terdapat pilihan warna seperti terlihat pada gambar

sebagai berikut.

Standard
Colors: Cancel | Colors: Cancel |

Color model: IRGB - l

Red:

e - =
Green: I@
Ing 5‘

Blue:

Transparency: Transparency:

LI_I d 0 % E Current 4 ﬂ_l d IU% EA Current 4

e. Weight, bagian ini digunakan untuk mengatur ketebalan garis.

f. Dashes, bagian ini digunakan untuk mengubah style garis menjadi

beberapa tipe seperti terlihat pada gambar di bawah.

++++++++++++++++
----------------

g. Arrows, digunakan untuk mengubah garis menjadi garis dengan anak

panah. Berikut ini adalah beberapa tipe garis yang tersedia diantara

tipe-tipe yang ada pada bagian ini.
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4. Membuat pengaturan gridlines

Fasilitas Grid merupakan fasilitas untuk menampilkan garis-garis tegak
(vertical) maupun garis mendatar (horizontal) yang berguna untuk
membantu kita dalam menggambar. Untuk melakukan pengaturan Grid

Anda dapat mengikuti langkah-langkah berikut:

- Klik tab Page Layout,

- Pada grup Arrange Kklik Align, pilih Grid Settings..., maka akan muncul
kotak dialog Drawing Grid seperti terlihat pada gambar berikut.

[y |I= Align - By el 2l
I = Alicm | aft Object Snapping
h | :Snap objects to other objects!

Grid settings
gn kight Horizontal spacing: |0.32cm 5‘
gn Top Vertical spacing: |0.32cm 5‘

| i £ T
I
= Iy

T
of | Align Middle Grid origin
| Alian Bottam [ Use margins
- T Horizontal origin: lm
Hia | Distribute Horizontally Vertical origin: lm
5- Distribute Yertically Show grid
. I pisplay aridines on screen
Align to Fage ¥ Vertical every: m
Align to Margin Horizontal every: m
Align Selected Objects [ snap objects to grid when the gridines are not displayed
View Gridlines Set As Default | oK I Cancel
H#f  Grid Settings... -

- Berikut keterangan singkat dari fasilitas yang ada pada kotak dialog

Drawing Grid.

i. Snap objects to other objects; jika dicentang maka ujung-ujung object

akan melekat pada object yang lain.
ii. Grid settings; untuk menentukan ukuran grid.

iii. Grid origin; untuk menentukan posisi dari grid.
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iv. Display gridlines on screen; jika dicentang maka grid akan

ditampilkan pada layer/lembar Kkerja.

v. Snap objects to grid when the gridlines are not displayed; jika ini
dicentang maka ujung-ujung object akan melekat pada grid saat grid

tidak ditampilkan.
D. Aktivitas Pembelajaran
1. Aktivitas 1: Mewarnai Daerah Gambar

Pada aktivitas 1 ini Anda akan diberikan gambaran tentang langkah-langkah
mewarnai daerah objek/gambar. Pada aktivitas ini diberikan contoh
mewarnai lingkaran. Berikut langkah-langkah yang dapat Anda lakukan

untuk mewarnai daerah Lingkaran.

a. Klik gambar lingkaran sehingga ada batas 8 lingkaran kecil seperti

dibawah ini. o o

< o]

b. Klik tab Format, pada grup Shape Styles klik Shape Fill.

B -

Theme Colors

Standard Colors

LB EEEEN
Mo Fill

18 More Fill Colors...

@ Picture...

|] Gradient 4

H Texture bk

c. Klik pilihan pewarnaan yang akan digunakan, dibawah ini diberikan

beberapa contoh pilihan untuk pewarnaan.

Pewarnaan dengan satu macam warna, caranya: klik

‘ salah satu warna yang tampak (baik pada Theme

Colors, atau pada Standard Colors atau klik More

136 Fill Colors -pada tab colors pilih salah sat
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Pewarnaan dengan warna gradasi, caranya: setelah
langkah b, klik Gradien -pilihlah pewarnaan gradasi
$E RN Pewarnaan dengan Texture, caranya setelah
X langkah b, klik Texture -pilih salah satu Texture
Pewarnaan dengan Patterns, caranya: setelah
@ langkah b, klik Texture -klik More Textures, pilih

Pattern fill, selanjutnya pilih salah satu bentuk

Cobalah Anda praktikan!
2. Aktivitas 2: Mengarsir Daerah Perpotongan Dua (2) Objek

Pada aktivitas 2 ini Anda akan
diberikan gambaran langkah-
langkah yang dapat dilakukan
untuk menggambar objek seperti
pada gambar di samping. Berikut

ini langkah-langkah yang dapat

. ) Anda ikuti.
Gambar 1 Segitiga dan Lingkaran
a. Pertama-tama silahkan Anda buat canvas.

b. Silahkan Anda gambar segitiga.

c. Selanjutnya silahkan Anda Gambarkan lingkaran yang memotong

segitiga pada salah satu titik, seperti pada gambar di atas.

Sehingga didapatkan gambar (i):
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(i)

d. Selanjutnya menggunakan FreeForm buatlah gambar pada daerah
perpotongan seperti gambar (ii). Cara yang dapat Anda lakukan: Klik
tab Insert, pada grup Illustrations klik Shapes, garis terdapat pada

kelompok Lines, pada ikon ), Selanjutnya klik pada 5 maka ketika
pointer Anda geser menuju halaman kerja maka akan berubah menjadi
tanda “+”. Secara berurutan klik pada titik potong bagian atas, pada titik
potong bagian kiri bawah, pada lingkaran di area segitiga, pada titik

potong bagian kanan bawah dan kembali ke titik potong bagian atas.

e. Selanjutnya lakukan edit point pada objek FreeForm untuk
menyesuaikan lengkung lingkaran seperti terlihat pada gambar (iii).
Cara yang dapat Anda lakukan untuk melakukan edit point: klik kanan
pada objek FreeForm, klik Edit Points, klik garis bagian bawah objek
FreeForm tarik ke arah lengkung lingkaran (tekanan pada mouse di

tahan) lepaskan tekanan setelah kursor berada di lengkung lingkaran.

f. Langkah berikutnya yang perlu Anda lakukan adalah mengubah warna
pada FreeForm menjadi arsiran. Cara yang dapat Anda lakukan adalah:
klik objek FreeForm, selanjutnya klik tab Format, pada Grup Shape
Style, klik Shape Fill, pilih Texture, More Textures.. , Pattern fill dan

pilih salah satu bentuk arsiran, klik Close.
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.Shape Fill =
Format Shape

Theme Colors
H EEEEEEN

Reflection
I I I I Gonrd s

3D Format

Standard Colors 3D Rotation
HE " EEEER Picture Corrections
. Picture Color
Ho FIII Artistic Effects
- ) o
i More Fill Colors... "
Text Box
E Picture... AltText
[ Gradient »
Texture »

E More Textures...

Gambar 2 Memberi Arsiran

Sehingga diperoleh gambar (i) berikut.

=] S

Bring to Front | »

Send to Back ¥ |2y SendtoBack

Hyperlink.., % Send Backward

Insert Caption El  send Behind Text

Wrap Text 4

More Layout Options...

& O Bl E= @ & e E

Format Shape...

(i) (if)

Gambar 3 Merapikan Arsiran

g. Agar gambar terlihat jelas dan rapi, maka objek FreeForm perlu
ditaruh ke belakang. Cara yang dapat Anda lakukan: klik kanan pada
objek FreeForm, pilih Send to Back, Send to Back (Gambar (ii)).

Cobalah Anda praktikan!
3. Aktivitas 3: Menggambar Busur Dan Juring

Untuk menggambar busur dan juring Anda dapat menggunakan fasilitas

Arc: . Fasilitas ini terdapat di tab Insert, grup Illustrations, pada ikon

Shapes, BasicShapes—Arec.
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PRl «i 9
Shapes|SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink
Recently Used Shapes -
BxwOooAlLLed o
CORTANE ¢

Lines

SNNSNLTLL T LG G
Rectangles

(o e e e e |

Basic Shapes
HEOAMOLOSOGOOO®
®@Go0Or by oo
OO0@ LY & T <N
OG04y =

Dibawah ini diberikan beberapa contoh bentuk busur dan juring.

a. Busurdan juring elips

N

b. Busur dan juring lingkaran

™

Pada ujung busur dan juring yang aktif berwarna kuning, apabila pointer
diletakkan pada ujung yang berwarna kuning kemudian ‘ditarik’ sambil
tekanan pada mouse ditahan, maka akan terbentuk busur atau juring

sesuai yang diinginkan.

Cobalah Anda praktikan!
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4. Aktivitas 4: Menggambar Grafik Fungsi Kuadrat

Pada aktivitas 4 ini Anda akan diajak untuk menggambar grafik fungsi
kuadrat pada diagram kartesius, seperti tampak pada gambar di bawah ini.

}.’

A

Berikut langkah-langkah yang dapat Anda lakukan.

(1). Pertama-tama silahkan Anda buat canvas.

(2). Selanjutnya, gambarlah lembar berpetak untuk koordinat kartesius,
Drawing Grid [ECE==)

Snap objects to other objects
Grid settings

i. Klik tab Page Layout-> Klik Align—> || s oo W

Vertical spacing: 0,Scm £

dibuat menggunakan Line, dengan cara:

klik Grid Settings (lihat gambar Setting

gridlines).

| Display vvdnesmsaeen
V] Vertical every: ft

ii. Pada kotak dialog Drawing grid, e :

| Snap objects to grid when the gridiines are not displayed

centang kotak di depan Display | sei ) =) )

gridlines on screen. Horizontal Gambar 4 Setting gridlines
spacing dan Vertical Spacing diatur

0,5 cm.
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iii. Gambarlah ruas garis sepanjang 14 satuan kisi-kisi. Klik garis tersebut.

Gambar 5 garis dengan 14 satuan

iv. Tekan tombol Ctrl + D.Garis terduplikasi, kedudukan tidak pada grid.

Gambar 6 Duplikasi garis dengan Ctrl+D

v. Tekan tombol panah bawah dan panah Kkiri di keyboard sehingga

letak kedua ujung garis sesuai keadaan garis awal dan pada grid.

Gambar 7 Garis kedua dibuat menempel pada

vi. Tekan Ctrl + D sebanyak garis yang ingin dibuat (disini dibuat 14
garis). Ruas garis ketiga dan seterusnya terbentuk dengan kedudukan
sesuai garis pertama dan kedua. Sehingga didapatkan gambar seperti

berikut.
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vii. Dari gambar yang telah dihasilkan seperti terlihat di atas, tariklah
sebuah ruas garis dari ujung Kkiri garis pertama sampai dengan ujung

kiri ruas garis terakhir (ke-14) (sebagai garis pertama vertikal).

viii. Ulangilah langkah iv - vi untuk membuat semua garis vertikal. Untuk
Ctrl+D yang pertama, atur ruas garis vertikal yang kedua sehingga
segaris dengan ruas garis vertikal yang pertama. Sehingga akan
didapatkan lembar berpetak seperti gambar berikut. Setelah lembar
berpetak terbentuk, gruplah menjadi satu grup.

(3). Menggambar sumbu x dan y menggunakan Double Arrow.

(4). Buat Kurva parabola y = x2 melalui titik-titik (- 3, 9), (-2, 4), (-1,1),

(0,0),(1,1),(24),(3,9).Caranya: Klik tab Insert - pada grup
Illustration, kKlik Shapes -> Lines - Curve, Klik di koordinat (-3, 9),
lanjutkan klik di (- 2,4), lanjutkan klik di (- 1,1), dan seterusnya. Jika
terjadi kesalahan, misalkan yang seharusnya klik di (2, 4) Anda
mengklik di tempat lain, maka cara memperbaikinya adalah dengan
mengklik pada kurva parabola, kemudian klik kanan, klik Edit Point,
pada titik-titik di mana Anda klik akan terlihat noktah hitam. Anda
dapat menarik titik tersebut menggunakan mouse dan meletakkan di

posisi yang tepat.
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\ 4

\|J

Cobalah Anda praktikan!
E. Latihan
Latihan/Tugas 1

Gambarlah Juring lingkaran seperti terlihat pada gambar di bawah ini. Juring
Tiga Perempat lingkaran dengan diameter 4 cm, gunakan grig untuk
membantu Anda dalam menggambar. Untuk memastikan ukuran diameter
tersebut telah sesuai dapat dilihat pada tab Format, pada grup Size. Tuliskan

langkah-langkah yang Anda lakukan untuk menggambar Juring tersebut.

- .
il 4em 3
= -
fg< 4cm -

| Size |

Latihan/Tugas 2

Gambarlah objek-objek matematika berikut ini. Tuliskan langkah-langkah

yang Anda lakukan untuk menggambar objek-objek matematika tersebut.
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F. Rangkuman

1. Ms Word mempunyai fasilitas-fasilitas yang mendukung untukmembuat
objek-objek matematika yang dibutuhkan pada materi/naskah
pembelajaran matematika, fasilitas tersebut terdapat pada tab Insert,

grup Illustrations. pada ikon Shapes.

2. Pengaturan yang dapat dilakukan pada objek-objek di Ms Word untuk
mendukung dalam menggambar objek matematika yang lebih komplek

diantaranya:
a. Pengaturan Shape Fill,
b. Pengaturan Shape Outline,
c. Pengaturan Gridlines.
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut

Jika Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda
bisa membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan latihan di atas dengan baik pada latihan tersebut
berarti Anda sudah menguasai materi yang ada di bagian ini dan dapat
melanjutkan mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika belum
terselesaikan semua, ulangi kembali untuk dapat memahami materi yang

disampaikan.
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Mathematics Add In

A. Tujuan

Tujuan penulisan modul ini adalah memfasilitasi guru untuk dapat
memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menulis ekspresi
matematika, menemukan solusi permasalahan matematika serta

menggambar grafik dari suatu permasalahan matematika.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Berikut ini adalah indikator yang harus Anda capai setelah mengikuti

pembelajaran ini.

1. Mampu mengunduh dan memasang aplikasi Mathematics Add-In.

2. Mampu memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menulis
ekspresi matematika

3. Mampu memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menemukan
solusi suatu permasalahan matematika.

4. Mampu memanfaatkan aplikasi Mathematics Add-In untuk menggambar

grafik suatu permasalahan matematika.
C. Uraian Materi

Mathematics Add-In merupakan satu aplikasi tambahan dari Microsoft yang
dapat digunakan untuk menulis, mengubah, mencari penyelesaian, dan

memunculkan grafik dari suatu permasalahan matematika.
Secara umum, aplikasi ini dapat digunakan untuk:

menghitung permasalahan matematika seperti akar dan logaritma,

menghitung nilai fungsi trigonometri seperti sinus dan cosinus,

1.
2.
3. memecahkan permasalahan turunan, integral, limit,
4. memecahkan permasalahan operasi matriks,

5.

memecahkan permasalahan pada bilangan kompleks,
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6. menggambar grafik 2 dimensi dan 3 dimensi,

7. menyelesaikan persamaan dan pertidaksamaan,

8. menyelesaikan permasalahan berkaitan dengan statistika, dan
9

menyederhanakan bentuk aljabar.

Aplikasi ini dapat digunakan pada program Word dan OneNote. Dalam
kegiatan belajar ini, akan dibahas beberapa pemanfaatannya dalam program

Word.
a. Mengenal Mathematics Add-In

Aplikasi Mathematics Add-In dapat diperoleh melalui situs

http://www.microsoft.com/en-us/download/
Untuk mengunduh aplikasi ini dapat menggunakan langkah berikut.

1. Ketikkan judul mathematics add in pada kolom pencarian

€ ) & | hitps:/fuww micrasoft.com/en-us/download & || Q search L al:=]

=. Microsoft Store ~ Products ~ Support ~ mathematics add-in 2

2. Klik pilihan Mathematics Add-In 2013 for Word and OneNote atau
Mathematics Add-In for Word and OneNote. Atau klik tombol aplikasi

€ B hittps/ S microsoft.com) en-us/ search recult.aspe s+ add @ || Q Search b=} E
=. Microsoft mathematics add-in P
What's on the page Downloads  for metematics add-n
B Downloads

Support icrosoft Mathematics Add-In 2013 for Word and OneNote E}:[E:zm/zma
* [Microsoft Mathematics Add-in 2013 for Microsoft Ward and Microsoft OneMote makes it easy to ’
General information blot graphs in 2D and 3D, salve equations or inequalities, and ...
shop
Apps and games icrosoft Mathematics Add-In for Word and OneNote E'j&?ammm
/" |micrasoft Mathematics Add-in for Microsaft Ward and Microsoft OnelNote makes it easy to plot
graphs in 2D and 3D, solve equations or inequalities, and .

3. Kemudian klik Download. Sesuaikan dengan versi operations system dan

program yang digunakan.
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€ & https:/fwww.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=36777 [ Q

Microsoft Mathematics Add-In 2013 for Word and OnelNote

Select Language: English - Download

€ & https/fwww.microsoft.com/en-us/download/details.aspx7id=17786 c Q

Microsoft Mathematics Add-In for Word and OneNote

Select Language: English - Download

4. Setelah terunduh kemudian jalankan file tersebut hingga proses

pemasangan selesai. Sebaiknya program Word berada dalam posisi

tertutup.

Setelah proses pemasangan selesai, silahkan cek dalam aplikasi Word.

Maka akan muncul ribbon baru bernama Mathematics.

Setelah proses pemasangan selesai, pada aplikasi Word ada ribbon

Mathematics dengan tampilan kotak dialog sebagai berikut.

Mathematics

R Real RAD Radians B y "y
C Complex {@Eegrf’ ‘ 3

Decimal places @ Gradians

Equation Compute Graph Options Help

Mathematics |

Seperti terlihat dalam submenu di atas, secara umum aplikasi ini dapat
digunakan untuk menulis equation, memecahkan suatu permasalahan, dan

menggambar grafik dalam dua dan tiga dimensi.
b. Menulis Ekspresi Matematika dengan Equation

Saat ini aplikasi Word telah dilengkapi dengan program tambahan (add-in)

Equation Editor yang digunakan untuk menulis ekspresi matematika yang
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tidak dapat secara langsung ditulis menggunakan fasilitas yang ada pada

keyboard dan Insert—>Symbol.

Untuk menambahkan equation tidak hanya dapat dilakukan melalui menu
Insert->Equation. Jika aplikasi Mathematics Add-In sudah tersedia maka

langkahnya adalah memilih menu Mathematics pada ribbon kemudian

i Type equation here. memilih Equation. Maka akan muncul kotak dialog

-

seperti ini untuk mulai menulis.

Untuk menuliskan persamaan atau rumus, dapat dimulai dengan mengetik
dari keyboard atau memilih tombol-tombol yang ada di jendela
EquationTools. Jika sudah selesai, klik di luar area penulisan rumus atau klik
tombol @, maka persamaan atau rumus yang ditulis akan muncul pada
dokumen. Untuk mengedit persamaan atau rumus yang telah dibuat, klik dua
kali pada persamaan atau rumus yang akan diedit, maka kan dibawa masuk

ke area Equation Tools lagi.

Jendela pada Equation Tools seperti terlihat di bawah ini.

gL o e EWEHFWHWFWWEFQE?FWV‘ yoefux [k Orsee g ojm A [if] B W

saaton . vomairea (=] (V][]0 ][V][Z] [¥][v][n][o][%][- 1[¥][<] [a][v][z] ]3] ©

T Symbols Structures Mathematics

n Script Radical Integral large  Bracket Function Accent Limitand Operator Matrix ~Compute Graph
2 = ~ Operator~ = = v Loge S s % z

Pada Equation Tools terbagi dalam 4 bagian utama yaitu

Tools

Tc ¢l eoressonar | Pada bagian Tools terdapat empat menu yang dapat

9: Linear
Equation

digunakan. Menu Equation digunakan untuk memilih
abe: Normal Text

Tools

beberapa rumus yang telah tersedia. Misalnya akan

menulis rumus luas lingkaran, maka langkahnya adalah memilih pilihan Area
of Circle. Dan rumus yang dipilih akan muncul di dokumen. Beberapa
rumusan telah tersedia. Jika rumus yang diinginkan tidak ada, maka dapat

mulai mengetik pada tempat yang telah disediakan.
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Built-In —

Binomial Theorem

x+a)™= i (:}xka“'k
=0

Expansion of a Sum

nx nin—1)x?
(1+x)“=1+i+ T +

Fourier Series

=

nmx nax
Flx) =ag+ Z (a“cnsT +b, sinT)

n=1

TU  Insert New Equation

&JT[ Save Selection to Equation Gallery

Selanjutnya terdapat menu Profesional, Linear, dan Normal Text. Pilihan

ini akan aktif jika telah mulai menulis. Menu ini digunakan untuk mengatur

style tulisan.

Symbols

Pada menu ini terdapat kumpulan simbol. Pada umumnya yang terlihat

adalah seperti pada gambar dibawah ini.

Symbols

El[=EEI R E LR E]E] E]E] ]
=V [F] ¥ [v] ][] (%] [- ][] <] [a][v][= (2 5}

Namun, jika diklik pilihan pada tanda panah, maka akan
terlihat koleksi simbol lainnya. Simbol ini terbagi dalam

beberapa kategori seperti terlihat pada gambar di samping.

Basic Math

Greek Letters
Letter-Like Symbols
Operators

Arrows

Megated Relations

Structure Scripts
Geometry
Menu berisikan aneka model untuk menulis persamaan
matematika
o efyx [N S {0y sme g lm A [38
¥y e 'Vif —x 0 a Heco =—= L01

Fraction Script Radical Integral  Large

- Operator = - - - Log~

Structures

Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

-

-
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Mathematics

Menu ini berisikan pilihan untuk menghitung nilai persamaan
yang ditulis atau menggambar grafiknya. Jika word yang ada
belum terpasang aplikasi Mathematics Add-In, maka menu

ini belum tersedia pada pilihan Equation Tools.
c. Menyelesaikan Permasalahan Matematika

Setelah menuliskan persamaan atau permasalahan
matematika lainnya, maka dengan menggunakan aplikasi
Mathematics Add-In, penyelesaian dari permasalahan

tersebut dapat diperoleh.

R
D

Compute Graph

Mathematics

Compute

-

Untuk mendapatkan penyelesaian suatu permasalahan matematika, maka

langkahnya sebagai berikut.

1. Pastikan permasalahan yang akan dicari solusinya telah tertulis dengan

menggunakan fasilitas Equation.
2. Pilih keseluruhan persamaan tersebut.

3. Klik tombol Compute yang ada pada ribbon

Mathematics.
4. Pilih pilihan penyelesaian yang diinginkan. Pilihan | ="
menu ini akan aktif jika permasalahan matematika <
telah dipilih. Secara otomatis, akan mendeteksi

alternatif penyelesaian apa yang mungkin untuk [m]
oL

permasalahan tersebut. f12}

5. Penyelesaian dari permasalahan di atas akan

tertulis di bawah persamaan tersebut. Dan solusi ini dapat dipindah, atau

digandakan di tempat lain.

6. Jika permasalahan yang terpilih terindentifikasi tidak memiliki

penyelesaian, maka akan muncul jendela pemberitahuan seperti pada

gambar di bawah ini.
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Microsoft Mathematics Add-in T . ==

:] The current equation or system of equations has no solution.

|

Fungsi ini dapat pula dimanfaatkan untuk mengecek alternatif jawaban dari

soal yang disusun. Sehingga dapat mempermudah untuk membuat koleksi

bank soal.

d.

Aplikasi Mathematics Add-In dapat berfungsi untuk le

menggambar grafik baik dua dimensi maupun tiga dimensi.

Untuk menggambar grafik, langkah umum yang dilakukan adalah

Menggambar Grafik

Graph

sebagai berikut.

1.

Pastikan permasalahan yang akan digambar grafiknya telah tertulis
dengan menggunakan fasilitas Equation.

Pilih keseluruhan persamaan tersebut.

Klik pilihan Graph pada ribbon Mathematics.
Pilih tipe grafik yang akan diinginkan. Pilihan
menu ini akan aktif jika permasalahan
matematika telah dipilih. Secara otomatis,

akan mendeteksi alternatif grafik apa yang

N B R

mungkin untuk permasalahan tersebut.

Maka akan muncul jendela baru menunjukkan grafik yang dipilih. Pada
jendela ini grafik dapat dimanipulasi dengan memilih dan menggeser

pada grafik atau menggunakan Tools yang tersedia.
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% Microsoft Mathematics Add-in Graph [

y=xa+x276 -2 -1 0 1 2

D\snlwm@@m@
zoom[sy =@
Trace [ ][ )[=]

General [ [E|

-5 . . —15

1 2
1 1

=

0
1
-

6. Setelah grafik sesuai yang diharapkan, maka pilih Insert untuk
menambahkan grafik dalam dokumen. Dan grafik ini akan terletak

dibawah persamaan yang telah dipilih sebelumnya.

y=x3+x2—6

I T 1 | 1
=2 -1 0 1 7

-2 =1 [] 1 1
1 1 | 1 |

7. Untuk mengubah grafik tersebut dapat dilakukan dengan pilih grafik yang
ada, kemudian klik menu Graph dan pilih Edit Graph. Maka jendela
untuk mengubah grafik akan terbuka. Setelah selesai mengubah grafik
selanjutnya pilih tombol Update, maka grafik dalam dokumen secara
otomatis akan menyesuaikan. Jendela untuk mengubah grafik seperti

pada tampilan di bawabh ini.
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& Microsoft Mathematics Add-in Graph =

y=x*+zx?—-6 -2 -1 0 1 2

Disulwm@@m@]
zeom g o] Y . : : o
Trace [+ ][ [=] q * g

General [ ]

D. Aktifitas Pembelajaran

1. Menulis Ekspresi Matematika

Aktifitas 1

Materi Eksponen dan Logaritma : 2x3 X 7x* X (3x)?
Langkah-langkahnya:

1. Letakkan kursor pada tempat yang akan digunakan untuk menulis
ekspresi matematika.

2. Aktifkan Equation Tools melalui ribbon Mathematics dan memilih
Equation. Akan muncul kotak seperti gambar di bawah yang disediakan

untuk menulis.

I Type equation here.

-

3. Mulai mengetik 2 kemudian pilih Script pada Equation Tools untuk

menulis pangkat.
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X
(%4 - g 2
Seript |F
- pertty,
Subscripts and Supersaripts B

Common Subscripts and Superscripts

~

4. Pada kotak bawah ketik X kemudian pindahkan kursur pada kotak atas
untuk menulis 3.

5. Selanjutnya pilih simbol perkalian “x” pada kotak dialog Symbols pada

Equation Tools.

HRREE o BlEREEEEEEE
=llvilclle[V]F]I[v][n]le] (][ [F]l<][a][v][=][2 ]

Symbols

6. Dilanjutkan dengan mengetik 7 kemudian pilih Script pada Equation

Tools = Structures untuk menulis pangkat seperti langkah di atas.

Sehingga pada dokumen akan tampak seperti ini

7. Ketik X pada kotak bawah dan angka 4 pada kotak atas. Lanjutkan dengan
menambahkan simbol perkalian “x” seperti langkah di atas.

8. Bilangan yang berada dalam tanda kurung dikuadratkan. Sehingga
sebelum menambahkan tanda kurung, ditambahkan dahulu template
untuk bilangan berpangkat seperti langkah di atas.

9. Untuk menampilkan tanda kurung pilih Bracket pada Equation Tools =

Structures.
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Brackets -

&) = ) €

[£z] [£2] |l Izl

10. Pada dokumen akan tampak seperti ini

11. Kemudian geser kursor ke kotak dalam tanda kurung ketik 3 dan X
kemudian pindahkan pada kotak di luar kurung dan ketik 2.

12. Setelah selesai menulis ekspresi matematika, kemudian klik sebarang
tempat pada dokumen di luar Equation untuk menyimpan.

13. Tampilan hasil jadi pada dokumen seperti berikut.

2x%* % 7x* x (3x)*

Aktifitas 2
Materi Sistem Persamaan Linear dua variabel:

x+1 y—2
- _"—6
4 2
2x—2 3y-—-1

3+6

=7

Langkah-langkahnya:

1. Langkah pertama dan kedua seperti langkah pada aktifitas 1
2. Persamaan yang ditulis berupa pecahan, sehingga yang pertama dipilih
adalah pola untuk pecahan yang ada pada Equation Tools - Structure

- Fraction.
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dy Ay ay gy
dx Jits ax &x

ST

-

3. Kemudian pada kotak atas ketikX simbol “+” kemudian 1. Pindahkan
kursor pada kotak bawah dan ketik4.
4. Gerser kursor ke kanan dengan menggunakan — kemudian tambahkan

simbol pengurangan dengan mengetik -.

5. Ekspresi selanjutnya adalah pecahan. Tambahkan pola -

pecahan seperti pada langkah di atas. Tampilan dalam 4

dokumen menjadi seperti gambar di samping.
6. Pada kotak atas, ketik Y-2 dan pada bagian bawah ketik 2.
7. Kemudian ketik simbol = dan terakhir 6. Persamaan pertama telah

selesai. Kemudian tekan Enter, £

8. Untuk mengetik persamaan kedua langkah- x+1 y-2_
4 2
langkahnya menyerupai menyelesaikan persamaan | ,, _, 3y -1
+ =7
pertama. Hingga hasil akhir yang diperoleh seperti 3 6

pada gambar di samping
9. Agar lebih rapi, selanjutnya tataletak akan disesuaikan rata dengan
simbol “sama dengan”. Blok keseluruhan persamaan kemudian klik

kanan, dan pilih Align at ‘=".
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% cut
53 copy
[ Paste Options:
El
gg Professional
g:\ Linear
q[ Save as New Equation...
Align at =
A Font.
i+l y—2 =¥ Paragraph..
T _T o % Compute »
2x—2 3y_1 @ Graph 3
+ =7
3 6

10. Dan hasil akhir yang diperoleh seperti gambar berikut

x+1 y—2
- =5
4 2

2x—2 3y—1
Yy

+
3 6

2. Menyelesaikan Permasalahan Matematika
Aktifitas 1

Pada aktifitas ini akan dicari solusi dari persamaan pada aktifitas menulis
ekspresi matematika untuk materi eksponen dan logaritma yaitu

menyederhanakan 2x3 x 7x* x (3x)?

Langkah-langkahnya:

1. Blok persamaan yang telah ditulis sebelumnya

2. Klik pada ribbon Mathematics dan pilih Compute. Akan muncul pilihan

perlakuan apa yang diinginkan.

= .
e w

Compute

Calculate

x=? 5 3
ip Algebra 3
_fi Differentiate on x

j Integrate on x

3] watri b

12} | List 3

3. Yang diinginkan dari persamaan di atas adalah menyederhanakan,
sehingga yang dipilih adalah Calculate.
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4. Hasil yang diperoleh akan muncul di bagian bawah persamaan seperti

pada gambar berikut. Penyelesaian dari permasalahan di atas adalah

126x°.
2x% % 7x* % (3x)?
| 126 x° |
Aktifitas 2

Pada aktifitas ini akan dicari solusi dari persamaan pada aktifitas menulis
ekspresi matematika untuk materi sistem persamaan linear dua variabel

yaitu akan dicari solusi dari

x+1 -2
_Y =6

4 2
2x—2 3y-1
=7
3 * 6
Langkah-langkahnya:
xtl y-2_,
1. Blok persamaan yang telah ditulis sebelumnya - _42 3y i .
4t =
3 6

2. Klik pada ribbon Mathematics dan pilih

Compute. Akan muncul pilihan perlakuan apa

yang diinginkan.

3. Yang diinginkan dari persamaan di atas adalah | ||

mencari solusi nilai x dan y, sehingga yang dipilih

adalah Solve for x, y. f

4. Hasil yang diperoleh akan muncul di bagian I

v v v 2w ¥

bawah persamaan Solusi dari permasalahan di

atas seperti pada gambar berikut.
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x+1 y-—2
—-——=6
4 2
2x—2 3y-—1
3 6 =7
( 151 29)
T 11

Aktifitas 3

Pada aktifitas ini akan dicari penyelesaian permasalahan intergal berikut

[5:(2-1)ar

Langkah-langkahnya:

1. Blok persamaan yang telah ditulis sebelumnya.

2. Klik pada ribbon Mathematics dan pilih Compute.

Akan muncul pilihan perlakuan apa yang

diinginkan.
3. Yang diinginkan dari persamaan di atas adalah
mencari nilai integral di atas, maka dipilih

calculate.

4. Hasil yang diperoleh akan muncul di bagian bawah

persamaan seperti pada gambar berikut.

fzx(;—1)dx

3 x?
9 In(abs(x)) — — +C

s
5. Selain dengan langkah seperti di atas, untuk >
Comput
memperoleh hasil integral dapat juga dengan N
menuliskan permasalahan seperti berikut. ; Caleulate !
W=7 Solve I
Sx +lx3 i s:z Algebra 3 H
3 fi Differentiate on x
6. Kemudian blok persamaan tersebut kemudian || [ integrate onx
klik pada ribbon Mathematics dan pilih | '
{].‘2} ¥
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Compute. Akan muncul pilihan perlakuan apa yang diinginkan.

7. Yang diinginkan dari persamaan di atas adalah mencari nilai integral di
atas, maka dipilih Integrate on x.
8. Hasil yang diperoleh akan muncul di bagian bawah persamaan seperti

pada gambar berikut.

3. Menggambar Grafik

Aktifitas 1

Pada aktifitas ini akan digambar grafik pada aktifitas menulis ekspresi

matematika untuk materi eksponen dan logaritma yaitu 2x3 x 7x* x (3x)?

Langkah-langkahnya:

1. Blok persamaan yang telah ditulis sebelumnya

2. Klik pada ribbon Mathematics dan pilih Graph. Akan muncul plllhan
perlakuan apa yang diinginkan.

B FlotinzD

B | Plot Both Sides in 20

& Plotin3D

i Plot Both Sides in 3D

A | Plot Inequality

A4 Edit graph

3. Yang diinginkan dari persamaan di atas adalah menggambar dalam grafik
dua dimensi. Sehingga yang dipilih adalah Plot in 2D. Sehingga muncul
jendela grafik seperti di bawabh ini.
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% Microsoft Mathematics Add-in Graph =5

y=x*@x*x7)x(Bx) | 2 -1 0 - 357 |

—4263.5 . - . 4263.5 —

S ) ) 3 )
T |
e [*)0][®) [ (o

General [ [H] !

- —4263.5 —4263.5 o

4. Cermati kembali grafik yang dihasilkan. Jika grafik yang dihasilkan belum
sesuai keinginan, maka masih dapat dilakukan modifikasi grafik dengan
menggunakan aneka Tools di sebelah kiri grafik.

5. Setelah selesai melakukan perubahan pada grafik, selanjutnya tekan
Insert. Dan grafik akan tersisipkan di dokumen.

2x% % Txt x (3x)°

—4263.5—
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Aktifitas 2

Pada aktifitas ini akan digambar solusi dari persamaan pada aktifitas menulis
ekspresi matematika untuk materi sistem persamaan linear dua variabel

melaluimenggambar grafik

x+1 y—-2
- __—6
4 2
2x—2 3y-—-1
+ =7
3 6
Langkah-langkahnya:
x+1 y-2_.
1. Blok persamaan yang telah ditulis sebelumnya , 42 , 2 )
= v —
+ =7
3 6

2. Klik pada ribbon Mathematics dan pilih Graph. Akan muncul pilihan

perlakuan apa yang diinginkan.

=1

] Fiotin2o

3 | Plot Both

@& Piotin3D

@& Piot Both Sides in 3D
':H Plot Inequality

B | Edit graph

3. Yang diinginkan dari persamaan di atas adalah menggambar dalam grafik
dua dimensi. Sehingga yang dipilih adalah Plot in 2D. Sehingga muncul

jendela grafik seperti di bawabh ini.

4 Microsoft Mathematics Add-in Graph ==

L 165 e 1 165

E
825 - 825
Zoon [y @@

I ’________——-—33’257
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4. Dari grafik belum terlihat titik potong yang diinginkan, sehingga dapat
memanipulasi tampilan grafik menggunakan menu yang tersedia di
sebelah kiri grafik.

5. Untuk mencari titik potong dapat dilakukan dengan menggeser grafik ke
arah perpotongan. Langkahnya klik dan tarik grafik hingga menemukan

titik potong.
“ Microsoft Mathematics Add-in Graph ]
x+1 y—2_ = i b 5 A 15165
=
2x—2 3y—1
=7
“ 3 i 6
825 825
oispley [ @)@ &
Zoom[zy. v 715
(-0 — + + 1 0 ;
Trace [ » [ ] 4 = x
= / M
General [][E0] % - il
f--8.25 -8.25
165 ~165
1 12 13 14 15
1 1 1 - 1 1
(nset ] [ Concel ]

6. Cara lain untuk menemukan titik potong adalah dengan memperkecil
tampilan menggunakan tombol loop pada menu zoom hingga
perpotongan yang diinginkan terlihat.

7. Untuk mengetahui nilai titik potong grafik tersebut, gunakan aplikasi
Trace dan pilih tanda panah ke kanan. Hentikan saat petunjuk telah

sampai pada titik potong yang diinginkan.

%5 Microsoft Mathematics Add-in Graph W

~4,125
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8. Setelah selesai melakukan perubahan pada grafik, selanjutnya tekan

Insert. Dan grafik akan tersisipkan di dokumen.

x+1 y—2
I Tt g
4 2
2x—2 3y—1

2

3 6

7

T T
13 13.5

4125 4,125 ~

Aktifitas 3

Pada aktifitas ini akan menggambar grafik tiga dimensi untuk persamaan

berikut.
z=2x%+y?
z=4x+2y-3
Langkah-langkahnya:

1. Langkah 1 dan 2 mengikuti langkah di atas.
2. Setelah memilih Graph kemudian pilih Plot in 3D.
3. Akan muncul jendela baru untuk menambahkan grafik. Jika grafik telah

sesuai yang diinginkan, pilih Insert.

% Microsoft Mathematics Add-in Graph E
\
P = e 5 3 ) R
/ e
zoon [zyz_+ @@ KN
e R \‘,
General [ B N e
=5 2\5\\ A
\. 7 x=0
= z.s\ \ X b
8 <
\ >
= 4
e I
f
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4. Hasil yang diperoleh seperti pada gambar di bawah ini.

z=2x2+y?
z=4x+2y—3

E. Latihan

1. Gunakan Mathematics Add-In untuk menulis ekpresi matematika berikut

kemudian gambarkan grafiknya menggunakan tombol Graph.

e. y=V(x"2-5x+4)

f.y=(x"2-1)/(x-1)

2. Gunakan Mathematics Add-In untuk menulis ekpresi matematika berikut
kemudian temukan penyelesaian permasalahannya dengan menggunakan

tombol Compute.

a. ((x*4y"*5)/z"6 ) 5+x"4/z"(-6)

b. (57 (x+1)+5" (x+2)+5"(x+3))/50=310/4
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F. Rangkuman

Mathematics Add-In merupakan aplikasi dari microsoft untuk membantu
dalam menulis ekspresi matematika, menemukan penyelesaian dari
permasalahan matematika dan menggambar grafik suatu persamaan

matematika.

Mathematics Add-In memiliki kelebihan sendiri dibandingkan dengan

Equation Editor.

Integrasi Mathematics Add-In dengan aplikasi Word tidak hanya
memudahkan menulis ekspresi matematika dalam suatu dokumen tetapi juga
membantu mengecek apakah suatu masalah matematika yang kita buat

memiliki penyelesaian atau tidak.
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut

Jika Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda
bisa membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan latihasn di atas dengan baik pada latihan tersebut
berarti Anda sudah menguasai materi yang ada di bagian ini dan dapat
melanjutkan mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika belum
terselesaikan semua, ulangi kembali untuk dapat memahami materi yang

disampaikan.
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Mereview Dan Melihat Hasil Review Dokumen

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada pembelajaran ini diharapkan peserta dapat
melakukan review dan mengolah hasil review dokumen yang meliputi,
mengaktifkan Track Changes, memberikan komentar, membandingkan
dokumen asli dengan versi review, menggabungkan dokumen yang di

review secara terpisah.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Peserta dapat melakukan review dokumen.
Peserta dapat melakukan Track Changes.

Peserta dapat membandingkan dokumen asli dengan versi review.

s W N

Peserta dapat menggabungkan dokumen yang di review secara terpisah.
C. Uraian Materi
1. Pengantar

Ketika Anda mempunyai dokumen, dan Anda mengirimkan dokumen untuk
di review, maka pada dokumen tersebut bisa dimasukkan komentar yang
tidak akan menjadi bagian dari teks dokumen. Ketika Anda sudah
menyelesaikan masalah yang Anda dapatkan dari komentar, Anda bisa

menghapus komentar.
2. Mengaktifkan Track Changes

Mengaktifkan Track Changes dapat Anda lakukan dengan mengikuti langkah-
langkah berikut.

a. Pada tab Review, di grup Tracking, klik Track Changes (jika belum
dipilih).
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b. Klik kotak kombo Display for Review pada bagian atas grup Tracking
dan pilih Original: Show Markup (jika belum dipilih).

4

'ﬂ:-, Original: Show Markup -

c. Coba edit atau format ulang teks.

E
Track
Changes =

2 show Markup ~
E Reviewing Pane -
Tracking

Ketika fitur Track Changes sudah diaktifkan maka semua perubahan yang
dilakukan pada dokumen tersebut akan tersimpan di dalam dokumen sampai
Anda menerima (Accept) atau menolak (Reject) perubahan-perubahan

tersebut.
- Menambahkan Komentar

Menambahkan Komentar dapat Anda lakukan dengan mengikuti langkah-

langkah berikut.
a. Klik teks pada dokumen yang akan diberi komentar.
b. Pada tab Review, di grup Comments, klik New Comment.

c. Tuliskan komentar Anda pada Comment Balloon.

Mailings Review View

ol ta tA A
Mew Delete Previous MNext
Comment __.~| Comment [+[1]:|

Comments

- Menghapus Komentar

Apabila Anda akan menghapus Komentar, maka Anda dapat mengikuti

langkah-langkah berikut.
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a. Klik kanan garis pada Comment Balloon (komentar) yang akan dihapus.
b. Klik Delete Comment.

& | Cut
By cCopy
%, Paste Options:
=
—~{Comment [F{1]: Nenghapuskomentary___] | < o< coune
A Font..

- Mengatur opsi Track Changes

Anda dapat mengatur opsi pada Track Changes dengan mengikuti langkah-
langkah berikut.

c. Klik tab Review, pada grup Tracking klik anak panah yang berada
disebelah kanan bawah Track Change.

d. Klik Change Tracking Options

p;,, ':-'_'l_‘-l Final: Show Markup

= |_=§ Show Markup -
Track

Changes = E Reviewing Pane -
_@} Track Changes

L B |

1 Change Tracking Options..,

Change User Name...

e. Maka akan muncul kotak dialog seperti gambar berikut.
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Track C| Options 7] x|
Markup 'D
Insertions: ﬁ Colar: I. By author VI
Deletions: W Color: I. By author 'l

Changed lines: IOutside border VI Color: I. Auto 'l

=

C"“"“"AE”Q I. By author hd l

Moves
[+ Track 5

Moved from: IW Color: I. Green 'l
Moved to: IDoubIe underline VI Color: I. Green Vl
Table cell highlighting
Inserted cells: II:l Light Blue 'l Merged cells: Il:l Light vellow "l
Deleted cells: Pink v | Split cells: Il:l Light Orange 'l

Formatting
[+ Track form
Formatting: Color: I. By author VI

Use Balloos and Web Layout): IOnIy for comments formatting LI
Preferred width: I?.GZ cm 5‘ Measure in: ICentimebers Vl

Margin: IRjght - l

[+ show lines connecting to text

Paper orientation in printing: IPreserve ;I

cocs_|

f. Pada kotak dialog Track Changes Options, di bagian Markup, pilih
warna dan format yang ingin Anda gunakan untuk Insertions,
Deletions, Changed Lines, dan Comments. Anda bisa memilih warna
yang sama untuk semua orang yang melakukan review, atau Anda

membiarkan secara default Word memilih warna yang berbeda.

g. Pada bagian Moves, Anda dapat mengatur warna untuk Track, pilih

bagaimana tipe perubahan tersebut ingin Anda tampilkan.

h. Pada bagian Formatting, Anda dapat mengatur Track formatting

dengan warna, bold, italic dan lain-lain.

i. Pada bagian Balloons, Anda dapat mengatur bagaimana Balloon akan

ditampilkan pada dokumen.
j. Klik OK.

- Menerima atau menolak perubahan dokumen
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Dokumen yang sudah dilakukan review, dapat Anda terima atau Anda tolak

hasil review tersebut.

Buka dokumen yang sudah dilakukan review.

b. Pada tab Review, di grup Tracking, pastikan Track Changes tidak
dipilih. Jika ternyata dipilih, klik Track Changes untuk
menonaktifkannya.

c. Pada bagian grup Tracking, klik kotak kombo Display for Review dan
pilih Final: Show Markup (jika belum dipilih).

Mailings View
@ 1 fm e
Mew Delete Previous Mext

Comment ~

Comments

B¢ Final: Show Markup i %9 3 Previous _'ja
2 show Markup - ' F3 Mext

Reject Compare
,E Reviewing Pane - - -

Tracking ¢ Accept and Move to Next
|+ 4 1 51 B 171 B 1% 1 d0+ 1 Il 112+ 1 130 1 14 11

4

@AII Changes in @

d. Klik Next atau Previous pada grup Changes untuk mencari perubahan-

perubahan yang ada pada dokumen, atau klik pada teks atau Balloon.
Pilih Accept untuk menyetujuinya dan membuat perubahannya
menjadi permanen, atau Reject untuk menolak dan menghapus
perubahan. Lanjutkan klik Accept atau Reject sampai Anda memeriksa
semua perubahan yang ada pada dokumen.

e. Anda bisa klik bagian bawah Accept atau Reject dan pilih salah satu
perintah yang ada pada menu. Klik Accept All Changes in Document
atau Reject All Changes in Document akan menyetujui atau menolak

keseluruhan perubahan yang ada pada dokumen sekaligus.
- Menampilkan atau menyembunyikan komentar

Komentar pada dokumen Anda dapat ditampilkan atau disembunyikan

dengan mengikuti cara seperti berikut.
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k. Klik tab Review.
l. Klik ikon Show Markup, klik Comments (apabila kotak di depan
Comments tercentang maka komentar ditampilkan, apabila kotak di

depan Comments tidak tercentang maka komentar tidak ditampilkan).

. .,_d Final: Show Markup -
|_J Show Markup '
Track
Changes = . Comments
Ink

-

4151

-

%BIII

Insertions and Deletions
v | Formatting
Markup Area Highlight

Ealloons 4
Reviewers 3
Highlight Updates

- Mengatur tampilan Review

Terdapat beberapa jenis tampilan review pada dokumen. Anda dapat
mengatur jenis tampilan review pada dokumen dengan mengikuti langkah-

langkah berikut.

m. Klik tab Review
n. Klik kotak kombo Display for Review pada grup Tracking, pilih salah

satu opsi yang ada.

a}/. 'f:-l Final: Show Markup IZI

|3 | Final: Show Markup
Track

Final
Changes = |l E ina
Original: Show Markup

Criginal

Berikut beberapa opsi yang ada pada kotak kombo Display for Review.
Final: Show Markup: menampilkan hasil akhir dokumen setelah
perubahan serta menampilkan tanda perubahan yang terjadi.

Final: menampilkan hasil akhir dokumen setelah perubahan.

Original: Show Markup: menampilkan dokumen sebelum perubahan

serta menampilkan tanda perubahan yang ada.
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Original: menampilkan dokumen sebelum dilakukan perubahan

- Mencetak dokumen yang didalamnya terdapat tracked changes dan

komentar

a. Sebelum Anda mencetak dokumen, aturlah tampilan Review
sebagaimana telah di bahas pada poin 8. Pilihlah salah satu opsi yang

ada, dokumen Anda akan dicetak sesuai tampilan yang Anda pilih.

D}‘/‘ 'a:-, Final: Show Markup IZI

Final: Show Markup
Track

Final
Changes'E |r1.a.
Original: Show Markup

Original

b. Selanjutnya klik File, klik Print. Klik Print All Pages, arahkan kursor ke
bawah menuju Print Markup (apabila Print Markup telah tercentang
maka semua tanda perubahan pada dokumen akan tercetak sesuai opsi
yang telah dipilih). Apabila Print Markup tidak tercentang, maka tanda
perubahan tidak tercetak.

Home Insert Page Layout References Mailings Review

[ save
Print
Save As @3
Copies: 1 =
O
& open Print
[ Close
Info Printer
. 7 HP Laserlet Professional P1102 -
Recent 22 offline
" Printer Properties
ew

Settings

Print o
[ Print All Pages

& Print the entire document

Save & Send
Document -
Help . Print All Pages
j Print the entire document
|21 optiens Print Selection
B et j e =

Print Current Page
D Only print the current page
Print Custom Range
nter specific pages or sections ta prini
¥ Ent ifi cti t int

Document Properties
Document Properties
Table of properties and values
List of Markuo

Print Markup

Only Print Odd Pages

Only Print Even Pages
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c. Salanjutnya klik Print.

Home Insert Page Layout References Mailings Review

[l save 5
rint
Save As L@ﬂ
Copies 1 z
Open
= oe Print
£ Close

Info Printer

D. Aktivitas Pembelajaran
1. Aktivitas 1: Membandingkan Dokumen Asli dengan Versi Review

Ketika dokumen Anda direview orang lain, tapi orang yang melakukan
review tidak mengaktifkan fitur Track Changes maka Anda dapat
menandai perubahan yang ada pada dokumen untuk Anda. Yang Anda

butuhkan dokumen asli, dokumen yang di review, serta fitur Compare.
a. Mengatur perbandingan dokumen

(1). Pada tab Review, di grup Compare, klik Compare dan pilih Compare

pada galeri. Kotak dialog Compare Documents akan terbuka.

& =

Compare Block  Restrict
- Authors = Editing

| E. Compare...
[ = Compare two versions of a
i document (legal blackline).

|Z|4-— Combine...
w=| Combine revisions from multiple
authors into a single document.

J Show Source Documents

(2). Tentukan dokumen asli pada Original document dengan cara klik
tanda-panah-kebawah atau pada ikon open'=. Tentukan juga dokumen

yang telah direvisi pada Revised document. Selanjutnya klik OK.

180




Modul Diklat Guru Pembelajaran

Compare Documents llil
Original document Revised document
|4. GRADE 4—ANIMASI DAN HYPER | [-5 | |4. GRADE 4-—ANIMASI DAN HYPER v | [
Label changes with I Label changes with IEditor|
—
—
Maore == | oK | Cancel |

Compare Documents llil
Criginal document Revised document
|4. GRADE 4-—ANIMASI DAN HYPER v | [:F | |4. GRADE 4--ANIMASI DAN HYPER v | [
Label changes with I Label changes with IEdibor

—

—

<< Less | oK | Cancel |

Comparison settings

[¥ Insertions and deletions [v Tables
¥ Moves ¥ Headers and footers
¥ Comments [¥ Footnotes and endnotes
¥ Formatting ¥ Textboxes
W Case changes |V Fields
W White space
Show changes
Show changes at: Show changes in:
" Character level " Original document
' Word level " Revised document

% New document

(3). Apabila kedua versi dokumen berisi markup dari satu orang yang
melakukan review, Anda bisa menyimpannya secara terpisah dengan

memasukkan nama atau teks lain pada kotak teks Label Changes With.

(4). Apabila kotak dialog Compare Documents tidak terbuka secara penuh,
klik More, maka kotak dialog Compare Documents akan terbuka secara

penuh.

(5). Tentukan check box dalam keadaan terpilih pada bagian pengaturan
Comparison settings untuk tipe perubahan yang ingin Anda tandai

pada hasil perbandingan.
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(6). Tentukan

apakah perbandingan

akan ditampilkan per-karakter

(Character Level) atau per-kata (Word Level). Juga pilih dimana

perubahan akan ditampilkan pada opsi Show Changes In.

7).

gambar di berikut.

Bagian kiri adalah Panel Reviewing (Reviewing Pane),

Klik OK. Maka akan tampak kedua dokumen yang dibandingkan seperti

Bagian tengah adalah hasil perbandingan dokumen (Compared

Document),

Bagian kanan atas adalah dokumen asli, dan

Bagian kanan bawah adalah dokumen hasil review.

Inset  Pagelajout  References  Mailings | Review | View
g ABC o %3 2 ¥ % E | Final: Show Markup
@ ¥ @k s
v @ 2 % & 13 2 |G Lo
Spelling & Research Thesaurus Word | Translate language | Mew  Delete Frevious Next | Track Accept Reject
Grammar Count - M Comment Changes ~ [B] Reviewing Pane - K

- @ @ :jzr::nus j

E

Block  Restrict
Authors © Editing

Compare

Proofing Language ~ Changes
Summary: 8 revisions 2 ax mDo(umen( x| #riginal Document (4. GRADE 4---ANIMASI DAN HYPERLINK-
Insertions: 4 Deletions: 2 Moves: 0 Formatting: 2 " [KEGIATAN BELAJAR 4 \ & KEGIATAN BELAJAR 4

e E
~ ANIMASI DAN HYPERLINK E ANIMASI DAN HYPERLINK E
== B judul kegiatan belajar atau kegiatan 2 utic
Judul pada template kegiatan A. Tujuan

[tnserted Editor |

judul menggunakan kegiatan belajar

atau  kegiatan pembelajran?  utk

menggunakan kegiatan pembelajaran

[Tnserted Editor |

keseragaman. Judul pada template

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Belajar 4 ini diharapkan peserta diklat

dapat memberi animasi berbagai objek pada slide PowerPoint untuk keperluan

alternatif kalimat:
Setelah mempelajari materi pada Kegiatan
Belajar 4 ini diharapkan peserta diklat dapat

objek dan
hyperlink pada slide PowerPoint untuk

yisip]

keperluan pembelajaran.

Editor |,

jaran dan juga dapat menyisipkan hyperiinkyang diperlukan.
alternatif kalimat:

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Belajar 4 ini diharapkan peserta diklat

dapat objek dan menyisipkan hyperlink pada slide PowerPoint

untuk keperluan pembelajaran.

\ ina

Pencapaian Kompetensi

[ Formatted Table
Qma&ed Table

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Belajar 41ni *

diharapkan peserta diklat dapat memberi animasi ¥

L TR »
Revised Document (4. GRADE 4--- ANIMASI DAN HYPERLINK-¢ x
KEGIATAN BELAJAR 4 =
ANIMASI DAN HYPERLINK E

judul menggunakan kegiatan belajar atau
kegiatan pembelajran? utk keseragaman. Judul

pada  template  menggunakan  keglatan

pembelajaran 7]

N

Wi

J

’A Tninan
m

b. Melihat hasil dokumen yang dibandingkan

Cara yang dapat Anda lakukan untuk melihat hasil dokumen yang

dibandingkan adalah sebagai berikut.

(1). Amati dokumen yang dibandingkan (yang berisi Track Changes) pada

bagian tengah (Compared Document). Dua dokumen sumber (dokumen

asli dan dokumen hasil review) ada pada panel sebelah kanan (bagian

kanan atas dan bagian kanan bawah).
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(2). Pada tab Review, di grup Tracking, klik Reviewing Pane untuk
menampilkan atau menyembunyikan panel Bagian Kiri.

(3). Anda dapat menyimpan dokumen yang dibandingkan (Compared

Document) sebagai file terpisah.

(4). Scroll/gulung disepanjang dokumen yang dibandingkan. Ketika Anda
melakukan scroll/menggulung dokumen yang dibandingkan, dokumen
sumber juga akan bergerak ke posisi yang sama sehingga Anda bisa

melihat dimana letak perubahan pada dokumen.

2. Aktivitas 2: Menggabungkan Dokumen yang direview Secara

Terpisah

Apabila Anda mempunyai dokumen dan direview oleh beberapa orang secara
terpisah, dan Track Changes diaktifkan, Anda bisa menggunakan fitur
Combine untuk menggabungkannya menjadi satu dokumen dengan

ditandainya perubahan.

Dalam hal ini Anda hanya bisa menggabungkan dua dokumen pada satu
waktu. apabila Anda memiliki beberapa dokumen revisi untuk digabungkan,
pertama gabungkan dua dokumen, lalu gabungkan hasilnya dengan dokumen

ketiga, dan seterusnya.

Ketika Anda menggabungkan dua dokumen, maka hasilnya berisi perubahan
format dari salah satu dokumen. Word akan memberikan kotak dialog akan
memberikan Anda pilihan perubahan format mana yang akan disimpan pada

file hasil gabungan kedua dokumen tersebut.

Berikut cara yang dapat Anda lakukan untuk menggabungkan dokumen yang

direview secara terpisah menggunakan fitur Combine.

a. Pada tab Review, di grup Compare, klik Compare dan pilih Combine

pada galeri.
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Elock  Restrict
Authors = Editing

E. Compare...
ad 1= Compare two versions of a

document (legal blackline].

|Z|¢-— Combine...
w=| Combine revisions from multiple
authors into a single document,

b. Pilihlah dokumen pertama dengan cara klik tanda-panah-kebawah atau
ikon open, pilih salah satu file untuk Original Documents. Pilih juga

dokumen kedua untuk Revised Document.

c. Ketikkan nama atau teks pada masing-masing kotak teks Label
Unmarked Changes With, untuk mengidentifikasikan sumber
perubahan sesuai dengan dokumennya.

d. Apabila kotak dialog Combine Documents belum terbuka secara penuh,
klik More.

e. Tentukan check box dalam keadaan terpilih pada bagian pengaturan
Comparison settings untuk tipe perubahan yang ingin Anda tandai pada
hasil penggabungan.

f. Tentukan apakah penggabungan akan menampilkan perubahan per-
karakter (Character Level) atau per-kata (Word Level). Tentukan juga
dimana perubahan akan ditampilkan pada opsi Show Changes In.

g. Klik Ok.

184




L.

Modul Diklat Guru Pembelajaran

Combine Documents llil i

Criginal document Revised document
4. GRADE 4-—ANIMASI DAN HYPERLINK-4—C¢ ~ | (5 |4. GRADE 4-—-ANIMASI DAN HYPERLINK-4 —mv v | [

Label unmarked changes with: [3oko PURNOMO Label unmarked changes with: IMUDA MURLL

t

More = | oK | Cancel |

Combine Documents ilil
Original document Revised document
|4, GRADE 4-—ANIMASI DAN HYPERLINK-4-—CC > | [55 | [4. GRADE 4—ANIMAST DAN HYPERLINK-4 —m. ~ | [5

Label unmarked changes with:  [30ko PURNOMO Label unmarked changes with: |MUDA MNURLIL

—
—

oK | Cancel |

Comparison settings

[¥ Insertions and deletions [+ Tables
v Moves [+ Headers and footers
v Comments |+ Footnotes and endnotes
v Formatting v Texthoxes
v Case changes v Fields
v White space
Show changes
Show changes at: Show changes in:
™ Character level " Original document
& word level " Revised document

' New document

h. Selanjutnya akan muncul kotak diakog seperti gambar berikut. Dibawah
tulisan Keep formating changes from: pilih salah satu format yang

menjadi acuan Anda. Selanjutnya klik Continue with Merge.

Microsoft Word llil

Waord can store only one set of formatting changes in the final, merged document. Choose
which set of formatting changes to keep.

Keep formatting changes from:
&' iygur document (4. GRADE 4—ANIMASI DAN HYPERLIMNK-4—COBA REVIEW joko.docx):

" The other document (4, GRADE 4-—AMIMASI DAN HYPERLIMK-4 —mudanurul. dock)

| Continue with Merge I Cancel |

Dokumen gabungan akan tempak seperti gambar berikut. Pada bagian
panel kiri (Reviewing Pane) dapat Anda lihat bahwa di bawah Main

document changes and comments terdapat segala macam perubahan
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dan komentar yang berasal dari kedua naskah hasil review. Pada panel
bagian tangah (Combined Document) terdapat dokumen yang didalamnya
mengandung perubahan yang dilakukan oleh dua reviwer (dalam

dokumen ini reviwernya MUDA NURUL dan JOKO PURNOMO).

“_Hnme Insert  Pagelayout  References Mailings | Review | Wiew o @
= ABC % 3 s % - » 2% Final: Show Markup - @ &) Previous j g I:‘%
vV B3 % mata D
Track
hange:

|3 show Markup - P Next

Proofing Language Zaking Changes Coy
Insertions: 6 Deletions: 4 Moves:0 Formatting: 3 ( ANIMASI DAN HYPERLINK 3
“ judul kegiatan belajar atau kegiatan jran? utk e
‘ Judul pada template kegiatan \E A. Tujuan

Inserted MUDA NURUL
judul menggunakan kegiatan belajar atzu | | A, Tujuan Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Belajar 4 ini
kegiatan pembelajran? utk keseragaman. [ diharapkan peserta diklat dapat memberi animasi
Judul pada template menggunakan kegiatan Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Belajar 4 ini diharapkan peserta diklat berbagai objek pada slide PowerPoint untuk ||
pembelajaran dapat memberi animasi berbagai objek pada slide PowerPoint untuk jaran dan juga dapat menyisipkan ©
=i SR jaran dan juga dapat menyisipkan hyperiink yang di ) o p— - 5
alternatif kalimat: altematifkalimat: Revised Dacument (4. GRADE 4——-ANIMASI DAN HYPERLINK-- X
Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Belajar 4 ini diharapkan peserta diklat — T
Belajar 4 ini diharapkan peserta diklat dapat dapat imasikan objek dan menyisipkan hyperlink pada slide PowerPoint Kegiztan ran? utk ludu é

objek dan menyisip — pada template kegiatan

hyperlink pada slide PowerPoint untuk

pembelajaran
keperluan pembelajaran.

B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Inserted JOKO PURNOMO A. Tujuan

|
s
1 Peserta diklat dapat memberi animasi berbagai objek di PowerPoint dan - . ) .
= SITEIPI ' - e ) Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Belajar 4 ini
N\ Beserta-dillat dapat menyisipkan iyperlink di PowerPoint ® . e
St - it SRR i

E. Latihan/ Kasus /Tugas
Latihan/Tugas 1

Lakukanlah review terhadap salah satu dokumen yang Anda miliki. Jangan
lupa untuk mengaktifkan Track Changes. Lakukan beberapa perubahan pada
dokumen Anda yang Anda anggap perlu, serta berikan komentar pada
bagian-tertentu. Simpanlah hasil review dokumen Anda dengan nama file

ditambahi kata REVIEW didepan nama file.
Latihan/Tugas 2

Bandingkanlah dokumen yang Anda miliki sebelum direview (dokumen asli)
dengan dokumen Anda setelah dilakukan review. Lihatlah kedua dokumen
tersebut dari atas ke bawah. Selanjutnya lakukan sedikit perubahan pada

dokumen dengan cara mengedit tulisan yang ada pada bagian Compared
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Document. Simpan dokumen yang telah Anda edit sebagai file terpisah

dengan nama REVISI-[nama dokumen asli].
Latihan/Tugas 3

Buka file terakhir Anda (file: REVISI-[nama dokumen asli]). Terimalah semua
perubahan pada dokumen dengan mengikuti langkah-langkah yang telah
dijelaskan pada bagian uraian materi poin 6. Simpanlah dokumen yang telah
Anda terima semua perubahannya dengan nama REVISI AKHIR-[nama

dokumen asli].
F. Rangkuman

2. Ms Word adalah pengolah kata yang mempunyai fasilitas-fasilitas yang
mendukung dalam melakukan review dokumen, fasilitas yang dimaksud

diantaranyanya:

a. Melakukan Track Changes.

b. Memberikan komentar.

c. Membandingkan Dokumen Asli Dengan Versi Review.

d. Menggabungkan dokumen yang di review secara terpisah.

2. Dokumen yang telah direview dengan menggunakan/mengaktifkan Track
Changes maka semua tanda perubahan akan tetap tersimpan sampai

semua perubahan tersebut disetujui atau ditolak semuanya.

3. Dokumen yang mengandung Track Changes, maka semua tanda
perubahan yang terdapat pada dokumen tersebut dapat dicetak ataupun

tidak dicetak sesuai kebutuhan.
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut

Jika Anda masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda
bisa membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda

dapat menyelesaikan latihan di atas dengan baik pada latihan tersebut
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berarti Anda sudah menguasai materi yang ada di bagian ini dan dapat
melanjutkan mempelajari kegiatan pembelajaran berikutnya. Jika belum
terselesaikan semua, ulangi kembali untuk dapat memahami materi yang

disampaikan.

H. Daftar Pustaka

Microsoft Corp. MS Word 2010 Help

___,Jubilee Interprise: Stipe by Step Word 2010, PT Elex Media Computindo.
https://support.office.com

Dan Gookin. (2010). Word 2010 FOR DUMmIES.Indianapolis, Indiana:Wiley
Publishing, Inc.,

Joyce Cox and Joan Lambert. (2013). Step by Step Microsoft Word 2013;

Washington:Microsoft Press




Kegiatan Pembelajaran 9
Pemanfaatan Style

A. Tujuan

Setelah mengikuti kegiatan pembelajaran ini diharapkan peserta mampu
mengedit naskah dengan memanfaatkan style untuk digunakan membuat

daftar isi dan daftar gambar atau daftar tabel.
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Berikut ini adalah indikator yang harus Anda capai setelah mengikuti

pembelajaran ini yaitu Anda diharapkan dapat:

1. memahami dan memanfaatkan penggunaan style,
2. membuat daftar isi otomatis, dan

3. membuat daftar gambar atau daftar tabel secara otomatis.
C. Uraian Materi
1. Menggunakan Style

Style digunakan untuk mempercepat pemformatan teks atau paragraf dengan
pengaturan yang sudah disediakan. Kelompok perintah Styles ini dapat

diakses dari menu tab Home.

FILE HOME INSERT DESIGM

= Arial 1 (A Aav R S .iT.YD. &EaE BT Find -
0O e b LU N mrisT R EE A. AaB AaBbCcl AaBbCcl AaBbt 1. AaBt
- a
&

PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW hacay dhoey

c Replace
path ¢ B I U-amx, x A-F-A- ==== 1=- Heading2 = TMNormal | TNoSpac.. Headingl Heading3 [+ It Select~

Clipboard = Font [F1 Paragraph ] Styles

[F} Editing

Style ini sangat berguna untuk melakukan pemformatan teks atau paragraf
dengan format yang sama dan berulang-ulang. Walaupun kita dapat
menggunakan format painter untuk keperluan itu namun style ini
mempunyai kegunaan khusus seperti untuk menandai suatu kalimat atau
kata untuk dikeluarkan sebagai daftar secara otomatis dalam satu dokumen

seperti daftar isi, daftar gambar atau daftar tabel berdasarkan style tertentu.
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Sebagai contoh, Anda ingin memformat judul untuk naskah Anda dengan font
Cambria, bold (tebal), dengan warna biru dan ukuran 14 poin. Daripada Anda
melakukan 4 langkah yang terpisah untuk memformat judul dengan format
di atas, Anda dapat melakukannya untuk mencapai hasil yang sama dengan
satu langkah saja dengan memilih style Heading 1. Untuk semua judul dalam
dokumen, Anda cukup klik judulnya (tidak perlu mengeblok seluruh teksnya)
dan kemudian klik Heading 1 pada galeri style di menu tab Home kelompok
Styles. (Lihat gambar berikut)

Home | Insert  Pagelayout  References  Mailings Review  View  Mathematic  Community Clips

AaBbceDe AaBbcede | AaBbCi | AaBbce AAD aeBbee | %

THormal Mo Spaci.. | Heading1 | Heading 2 Title Subtitle ,gga‘"gﬁ
es -

Cambria (Headii = 14~ A° &7 | Aa~
1 Cop

(8] . : ay .
*Format painter |[B] £ I = sbe x, x VA

s0ard = Font

Styld)

2 030 121314 15 16 171815 110 1 I D1 D RE B e Armr i em

MICROSOFT OFFICE WIORD 2010 Ctrrln crnmm e Al-43 6

Word 2010 _sedikit berbeda dengan_versi_sebelumnya, jadi jika Anda sudah terbiasa dengan versi
sebelumnya _maka Anda perlu_sedikit waktu untuk terbiasa dengan tampilan_antarmukanya. Sedikit
perbedaan dengan Word 2007 adalah digantikannya Microsoft Office Button dengan menu tab File
yang memberikan tampilan Backstage View berisi perintah-perintah yang berhubungan dengan

pengaturan dokumen seperti Open, Save, Close, New dan Print.

Tampilan awal Word 2010 sebagai berikut:

I ™ - o Y Te—

Weme | e Page ot
“ camaBonn -u - A &
B I -dex x

Style yang ada dibedakan sesuai dengan lingkup penerapannya berupa
karakter, paragraf dan style yang dapat keduanya yang dinamakan dengan
linked styles. Penerapan linked styles ini tergantung pada bagaimana teksnya

dipilih sebelum diterapkan style-nya. Klik di sembarang tempat pada

paragraf maka paragraf itu akan diatur formatnya

Styles - X
sebagai style paragraf. Kalau teksnya diblok lebih trmear Al A
dahulu maka teks yang diblok tersebut akan diformat E:ﬁmt T
sesuai dengan style karakter. Style karakter | 'r:’:rgr;:"t 'I?I
mengandung karakteristik pemformatan yang dapat :" Sd?ad”f' :;
diterapkan pada teks yang berupa jenis font, ukuran, H::d::j 2 m -
warna, ketebalan (bold), kemiringan (italics), garis EEZLZFS:E; Styles

bawah (underline), kotak pembatas (border) dan warna Options...




Modul Diklat Guru Pembelajaran

latar belakang dari teks (shading). Style karakter ini tidak memuat
pemformatan yang mempengaruhi karakteristik paragraf seperti spasi baris
(line spacing), perataan teks (text alignment), indentasi (indentation), dan tab

stop.

Untuk melihat seluruh style dan macam style-nya, klik pada Styles Dialog
box Launcer yang berupa tombol panah di kanan bawah kelompok Styles.
Pada jendela Styles tersebut, style yang termasuk style paragraf akan
ditandai dengan T, style karakter dengan @, dan style linked ditunjukkan

dengan 12,

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc Aa]j daBbCc. | _ %

fiNormal T Mo Spaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle = lsf:ﬁnge Styles
es ~
Styles E y~Dialog box

Style ini dapat diubah sesuai dengan keinginan Anda. Untuk mengubahnya

arahkan mouse pada style yang ingin dimodifikasi dan kemudian klik kanan

dan pilih modify.
2. Membuat Style Sendiri N
bCel AaBb‘ v| | e Replace
Anda dapat membuat style yang sering Anda Spac.. Headingl |5 | ¥ select-
gunakan untuk pemformatan. Ada dua cara B ;
] . wy «  Styles ViR
yang dapat dilakukan yaitu dengan New Style ancer —
Iya lear Al A
atau New Quick Styles. lan E’;;’V ’:*‘ ? L;
efaul
. . Heading 2 I3
Untuk New Styles dilakukan dengan mengklik hps a
kotak 2 Ta
Styles Dialog Box launcer dan pilih tombol a2 long_text a
. . I Normal Tl
New Style. Dari jendela yang muncul, beri nama PARAGRAFT T
. . ilih Style Caption = 12 pt All T
style-nya dan Anda tinggal atur bagaimana Style PARAGRAF3urutHU
styletocitalic b |f
format dan tipe style-nya (karakter, paragraf, kotak a
No Spacing I
hnked) — Heading 1 13~
Show Preview
Disable Linked Styles
———l ) Ab A::" Options...
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Properties

Hame: |kotak font

= E- |
Paragraph Style type: | Character Izl
I ) Style based on: | @ Default Paragraph Font |E|

Style for following paragraph: |

unakan u
apat dilaky | Formatting
uicksyled| [ M B 1 [ astomatic [v]

— = = 4= 4= [
ntuk N |==:|¢E¢E|<E-z;
tyles Dial
tyle. Dan j
[tk New Styles dilakukan dengan mengklik Styles Dialog Box launcar dan pilih tombal New Style. Dar|
a( Font ng muncul, Anga tinggal stur bagaimana farmat stylenya)
Paragraph...
Tabs...
Border...
m Language...
au Erame Single solid line, Auto, 0,5 pt Line width], Style: Show in the Styles gallery, Priority: 2
18 e Default Paragraph Font
wl MNumbering...
Jil Shortcut key.. Styles gallery
i Text Effects. 'document () New documents based on this template
a E

lih ikon [N1

Untuk New Quick Styles dilakukan dengan menempatkan kursor pada posisi
teks yang menjadi acuan formatnya dan mengklik tombol more panah ke

bawah dan pilih Create Style. Beri nama style-nya.

AaBbCcl AaBbC¢ AaBbCcDi

List Paragr.. TTOCHe.. Caption — | T
A. AaB AaBbCcl AaBbCcl AaBbCeDc AaBbCcl
Heading2 T Normal kotak kotak font T Mo Spac...
AaBb! 1. AaBt a. AaBbi sseoccoc AQB|
Heading1 Heading3 Heading 4 5 Title
AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDt Ao Ot AaBbCeDc
Subtitle  Subtle Em.. Emphasis  IntenseE... Strong

AaBbCel A

Intense Q... Subtle Ref.. IntenseR.. BookTitle

AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcD:

Quote

AaBbCcl AaBbCi AaBbCcDi

List Parag... TTOCHe.. Caption

—'4  Create a Sile
f ClearFort Create a New Style
4 Apply Sty Create a style based on the |
| formatting of the selected text.

——

‘We'll store your signature look in Quote
the Style Gallery so that you can Intense O

easily use it again. subtle Re

3. Memodifikasi Style

Microsoft Word telah menyediakan berbagai macam style yang built-in.

Tetapi format awalnya mungkin tidak sesuai yang Anda perlukan. Sebagai
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contoh, pada Word 2007 dan 2010, default bodytext adalah Calibri 11pt. Jika
makalah Anda untuk suatu jurnal ilmiah menetapkan font yang digunakan
adalah Times New Roman 12pt maka Anda harus mengubah style ke format

tersebut. Ini akan memudahkan penulisan jurnal Anda.

Anda dapat memodifikasi style dengan cara pada tab Home, pada galeri style,
klik kanan untuk style yang Anda ubah dan pilih Modify. Anda akan
mendapatkan kotak dialog Modify Style dan Anda dapat mengubahnya
dengan mengklik tombol Format dan pilih pada bagian mana yang Anda

ubah (Font, paragraph, Tabs dsb).

RGBhC| aspbcex AaBbocl AaBhi

ko Update kotak to Match Selection s
1 = [ Mame: kotak
£ Modify... f
Style type: Character
3 Select ;—\lkND Data) = Style based on: a Default Paragraph Font v
Style for following paragraph:
Rename...
Formatting

Remaove from Style Gallery Arial v e 1 ou|[ avtomatic [v

Add Gallery to Quick Access Toolbar | | ‘ }\.
Font. [Fample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Texd Sample Tex]
- [Fample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Tex]
Paragraph... [Eample Taxt Sample Text Sample Text Sample Taxt Sample Text Sampke Texd Sample Tex]
Tabs...
Border...
Language... Font: (Default) Arial, Font color: Auto

Border: : (single solid line, Auto, 0,5 pt Line width), Text Fill, Style: Show in the Styles gallery,
Frame... Priority: 2
- Based on: Default Paragraph Font
Numbering... 7] Add to the Styles gallery
Shortcut key... ¥ Only in this document () Mew documents based on this template
Text Effects... Format - | < — Cancel
I

4. Membuat Daftar Isi Secara Otomatis

Microsoft Word sebenarnya telah menyediakan fasilitas untuk membuat
daftar isi, baik itu secara manual maupun otomatis. Kalau secara manual,
Microsoft Word hanya menyediakan formatnya dan Anda harus mengisi
daftar judulnya dan halaman berapa judul itu ada. Untuk membuatnya
tempatkan insertion point pada halaman di mana daftar isi ingin
ditempatkan kemudian buka tab References dan pada kelompok Table of
Contents klik Table of Contents dan pilih Manual Table maka akan

diberikan format daftar isi dan Anda dapat mengubah isi maupun formatnya.
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“_ Home Insert Page Layout References Mailing

[Z Add Text - Uy Insert Endnote W__ls_j L

== ,j?Update Table Ag Mext Footnote -
Table of Insert . Insert
Contents = Footnote Q Show Notes Citation ~ |

| Built-In 0
Automatic Table 1 |

Contents
L S ST |
Heading 2 1
Heading 3

Automatic Table 2

Table of Conten
Heading 2 10
Haeading 3

Manual Table

Table of Contents
[lewel 1)
Type chapter title (level 2)

Type chapter title (level 3)..—...

Type chapter titke {level 1) ...—..... Manual Table

Manual table of contents that you
can fill out independently of the
document content

[£]  Insert Table of Cont:
E}g Remove Table of Co

Ed

Jika Anda ingin membuat daftar isi secara otamatis, maka sebelum Anda
membangkitkan daftar isinya seperti pada langkah membuat daftar isi
manual dengan memilih Automatic Table, Anda harus menandai judul-judul
yang akan dijadikan daftar isi dengan style Heading. Boleh Heading 1,
Heading 2 atau Heading 3 tergantung pada tingkat kedalaman daftar isi.
Style Heading ini memang disediakan khusus untuk membuat daftar isi.
Setelah semua judul-judul dalam naskah telah ditandai dengan style heading,
maka tempatkan kursor pada halaman untuk daftar isi dan buka tab
References dan pada kelompok Table of Contents klik Table of Contents
dan pilih Automatics Table. Daftar isi akan secara otomatis dibuatkan
lengkap dengan judul dan pada halaman ke berapa judul tersebut berada.
Anda tidak perlu susah-susah menulis judul dan menentukan halamannya.
Jika Anda mengedit naskah Anda yang mungkin mengakibatkan halaman
berubah maka Anda dapat memperbaharui daftar isi yang sudah dibuat
dengan mengklik Update Table pada template daftar isi dan pilih Update
page number only kemudian klik tombol OK. Tetapi jika judul-judulnya ada
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yang diperbaiki maka yang dipilih adalah Update Entire Table. Gambar

berikut ini menunjukkan cara memperbarui daftar isi.

|; 2~ (2 Update Table...

Table of Contents Update Table of Cantents . (-5 [t L

Word is updating the table of contents. Select one of

Beberapa hal yang perlu Anda perhatikan sebelum membangkitkan daftar isi

secara otomatis.

a. Sebaiknya penomoran halaman sudah diatur terlebih dahulu misalnya
nomor halaman untuk daftar isi sudah diatur dengan angka romawi.

b. Format daftar isi sebaiknya diatur lebih dahulu sesuai dengan kebutuhan
kita. Cara mengaturnya adalah dengan memilih Insert Table of
Contents dari pada langsung memilih Automatics Table 1 atau 2.
Pengeklikan Insert Table of Contents... akan membuka kotak dialog
untuk memodifikasi format daftar isi. Gambar berikut ini menunjukkan
tampilan kotak dialog Table of Contents yang mana Anda dapat
mengubah format daftar isi, macam-macam tab leader-nya dan
menentukan berapa tingkat kedalaman daftar isi yang akan ditampilkan.
Klik tombol OK akan membangkitkan daftar isi sesuai dengan format

yang sudah diatur.

195




196

Kegiatan Pembelajaran 9

T

|
Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorites |

Print Preyiew Vieb Preview

HEADING 1 coeeveeremreereresrersens 1|~ | |EADING 1 -
Heading 2 Heading 2

Style Heading 2 + Left..... .3 |, | [ouleheading? +left i

Mume Insert  Pagelayout | References | Mailin
2 Add Text [y Insert Endnote
2 Update Table AE Next Footnate ~ d
Table of Insert Insert
Contents - Footnote =] Show Notes Citation ~
Built-In
Automatic Table 1
Contents
HEADING 1 1
Heading 3
Automatic Table 2

Table of Contents

HEADING 1

heading 3.

Manual Table

Table of Contents

TYPE CHAPTER TITLE (LEVEL 1)

Show page numbers
Right align page numbers

Tobleader: | RN~ |

General
Formats: Classic [+]

Show levels: |3

Use hyperlinks instead of page numbers

Type chapter

“Type chapter tite (iwvel 3)

[Z] Insert Table of Contents...

Remove Table of Contents

S e Selection to Table of Contents Ga
Efg Save Selection to Table of Contents Gallery

5. Membuat Daftar Gambar/Tabel Secara Otomatis.

.

Sama seperti untuk daftar isi, Microsoft Word juga menyediakan fasilitas

untuk membuat daftar gambar, daftar tabel, daftar persamaan atau daftar

lain yang dapat Anda buat sendiri secara otomatis yang menunjukkan judul

dan pada halaman ke berapa judul tersebut berada sehingga Anda tidak perlu

mencatat halaman secara manual dan menuliskannya pada daftar yang ingin

Anda tampilkan.

Untuk membuat daftar gambar dapat dilakukan menggunakan caption atau

menggunakan style.

Ketika menggunakan caption maka Anda harus menambahkan caption pada

setiap gambar yang akan dimunculkan daftarnya. Untuk menambah caption,

pilih lebih dahulu gambar atau tabel. Klik kanan gambar atau tabel tersebut

dan pilih Insert Caption atau dari menu tab Reference, pada kelompok

Caption, klik Insert Caption.
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Setelah itu Anda diminta untuk memilih label, posisi caption (biasanya untuk
gambar posisi di bawah, sedangkan untuk tabel caption di atasnya) dan yang

terakhir memberi judul caption.

Kelebihan menggunakan fitur insert caption adalah caption yang dibuat ini
akan menyesuaikan dengan pengaturan gambar. Jika gambar diatur pada
posisi in line with text maka caption-nya berupa paragraf tersendiri, namun
jika posisi gambar diatur selain itu (square, tight, through, top and bottom,
behind text, atau in front of text) maka caption dimunculkan dalam bentuk
text box. Selain itu, penomoran gambar akan dibuat otomatis berurutan
sesuai dengan urutan caption dari awal dokumen. Nomor urut ini akan
diperbaharui secara otomatis jika Anda menyisipkan caption atau dapat

diperbaharui jika Anda perintahkan.

Untuk membangkitkan daftar gambar atau tabel, pertama tempatkan kursor
pada halaman di mana daftar tersebut diletakkan, kemudian pada menu tab
Reference dan di kelompok Caption, klik Insert table of Figures. Anda pilih
labelnya (gambar, atau tabel), jika ingin mengatur tampilan ubah sesuai yang
Anda inginkan dan klik tombol OK maka pada halaman tersebut akan

ditampilkan daftarnya beserta halamannya.
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Index = Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Preview Web Praview
Gambar 1: Text Gambar 1: Text

Gambar 2: Text Gambar 2: Text

Gambar 3: Text Gambar 3: Text
Gambar 4: Text

Gambar 5: Text Gambar 5: Text v

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers

Tab leader: | ....... E

Gambar 4: Text

General

Formats: From template u

Include label and pumber

| Options... | | Modify... |

| ok || cance |

Jika menggunakan style untuk membuat daftar gambar, maka Anda harus
mengeset tulisan yang ingin dikeluarkan sebagai daftar dengan style tertentu
yang Anda tentukan. Biasanya style untuk daftar gambar menggunakan style
caption. Proses pembangkitan daftar caranya sama dengan ketika
menggunakan caption seperti di tampilkan gambar berikut, hanya pada
tombol Options pilihan style harus dicentang dan dipilih style yang mana

sebagai dasar membangkitkan daftarnya.

Build table of figures from:
Msye [EEm - |

|:| Table entry fields

Table identifier: k

ok || cna |

D. Aktivitas Pembelajaran

Lakukan aktivitas berikut ini untuk memperkuat keterampilan Anda tentang

materi yang telah diberikan.

1. Menerapkan Style




Modul Diklat Guru Pembelajaran

a. Buka sembarang dokumen Microsoft Word yang berisi judul, sub judul,
dan beberapa paragraf tulisan.

b. Klik bagian judul dan arahkan mouse di Heading 1 pada kelompok Styles
menu tab Home dan lihat apa yang terjadi. Judul tersebut akan
ditampilkan dengan format yang sesuai dengan format Heading 1 dan jika
Anda klik maka judul tersebut akan berubah secara permanen dengan

format huruf Calibri 16 poin warna Accent 1

(format bawaan Microsoft Word 2010). Styles e
c. Lakukan hal yang sama untuk sub judul tetapi S::;:” T
dengan style Heading 2 maka sub judul akan ::;‘:;":g “_";
berubah dengan format huruf Calibri 13 poin Heading 2 ﬁl
dan warna Accent 1. :::dmg ’ 1a
Subtitle Ta

d. Karena Heading 1 dan Heading 2 adalah style

linked yang ditandai dengan Epada jendela Styles maka dengan
menempatkan kursor pada judul, seluruh paragraf akan disesuaikan
formatnya. Tetapi jika Anda mengeblok sebagian teks judul dan
diterapkan style dengan tipe linked maka hanya teks yang diblok saja yang
berubah formatnya dengan format karakter dengan style heading
tersebut, sedangkan format paragrafnya tidak berubah sehingga jika

dibuat sebagai daftar isi tidak akan keluar.

olla

0 Calibri Light (+ = |16~ A" A" Aa~ & T i Find ~

AaBbCcDe AaBbCeDt  AgBbCo a
| 25 Replace
pajte « B I U-scx, % A-%-A i TNormal 1Mo Spec... | Heading 1 [[=| |\ gy

] Styles [F] Editing
L g 1 z 3 E) 5 [ 7 ] 9 10 1 12 13 14 15 5

Clipboard Font I

BAB |
JuDUL

-~ SUBJUDUL
Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you can

“  paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search online for
the video that best fits your document.

To make your document look professionally produced, Word provides header, footer, cover page, and
.  text box designs that complement each other. For example, you can add a matching cover page, header,
and sidebar. Click Insert and then choose the elements you want from the different galleries.

L e o iy | [ P | AN S
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2. Memodifikasi Style

Anda diminta untuk membuat makalah di

suatu seminar dengan aturan tata tulis
seperti yang ditampilkan pada gambar di

samping. Jika Anda sudah mempunyai

Penggunaan font menggunakan cambria

Font judul kegiatan pembelajaran 16 point bold
Sub judul, 13 point

Sub sub judul, 12 point

Isi, 11 point

Ekspresi matematika diketik dengan equation
ﬁpasi 1,5

makalah maka Anda harus menyesuaikan makalah tersebut sesuai dengan

aturan tersebut. Yang harus Anda lakukan adalah:

a. Buka file dokumen Anda dan ubah style file dokumen dengan aturan

tersebut.

b. Style Heading 1 digunakan untuk judul sehingga Anda harus ubah dengan

mengklik kanan style Heading 1 dan mengklik Modify. Pada jendela

Modify Style yang muncul ubahlah jenis font dengan Cambria (@), 16

poin (M), dibuat tebal (©), warna dibuat otomatis(@), jarak antarbaris

1,5 (@), posisi judul dibuat di tengah baris (@) seperti terlihat pada

gambar berikut. Untuk judul biasanya huruf kapital, Anda dapat ubah

font-nya lebih lanjut dengan mengklik tombol Format (@) dan pilih

Font. Pada jendela Font, centang pilihan All caps (®), sehingga semua

yang dikenai style ini akan berubah menjadi huruf kapital.

Properties

Name: |Head|ng1 ‘
Style type: |Linked (paragraph and character) ‘
Style based on: | T Normal |E|
Style for following paragraph: | T Normal
Formatting

convrie @0 V@O 1 v B [V

= @ EE\EEHE:E\E{E

|
SPASI1,5

Font: (Default) Cambria, 16 pt, Bold, All caps, Centered
Line spacing: 1,5 lines, Space
Before: 12 pt

After: 0 pt, Keep with next, Keep lines together, Level 1, Style: Linked, Show in the Styles hd

-

[+] Add to the Styles gallery [ | Automatically update
@ Only in this document O Mew documents based on this template

B

Font | Advanced
Font: Font style: Size:
Cambria Bold 16
[Browallia New A | [Regular | [0 ~
|BrowalliaUPC | italic 1
| catiori :5
| Calibri Light | Bold talic
T | .
Font golor: Underline style: Underline color:

Automatic v |(none) [v] Automatic
Effects
[] strikethrough
[ Double strikethrough
[] Superscript
(] subscript

Preview

(2}

] Hidden

BAB 1

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

Cancel
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c. Untuk sub judul Anda pilih Heading 2 dan modifikasi style tersebut sesuai
dengan aturannya yaitu font 13 poin.

d. Jika di makalah Anda masih ada sub sub judul sesuaikan juga Heading 3
dengan aturan itu. Namun jika makalah Anda tidak ada sub sub judul
maka abaikan saja Heading 3-nya.

e. Untuk bagian isi, Anda ubah style Normal dengan font Cambria 11 pt dan
jarak antarbaris dengan 1,5 dan dibuat rata kanan-kiri (Justify).

f. Setelah semua modifikasi style dilakukan, Anda tinggal menerapkan style
ini pada teks yang sesuai dengan mengarahkan kursor pada teks yang
dipilih dan klik style yang sesuai. Misal untuk sub judul pilih style Heading
2. Jika makalah Anda sudah memanfaatkan style maka Anda tidak perlu
menerapkannya karena secara otomatis teks makalah Anda akan berubah

sesuai hasil modifikasi style-nya

= c [ERE R T <] i Find -
0 Cambria 3 A A ma- e iz-i=-tEe == 8T aapbed sssbcen AQBI = R":p‘ace
e
Paste v BT U-sx x A- ¥.-A-=E=== =- D Heading 2 | Heading 3 Title 7| I3 select~
Clipboard 1 Font [ Paragraph [ Styles 5 Editing
L 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 &
~
~ < SUBJUDUL
“  Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you can
paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search online
“  for the video that best fits your document.
. To make your document look professionally produced, Word provides header, footer, cover page,
and tawt hasr Aaniana that anmenlamant anah Aathan Tan avananla s ann adAd 6 seatahing carran mama

3. Membuat Style Baru
Kita akan membuat suatu style berupa paragraf yang dibatasi oleh garis.

a. Pilih satu paragraf atau paragraf

AaBbCcl| AaBbGel AaBbC
1 Normat | 1Ne

kosong yang akan dibentuk dengan o o
style baru.
b. Klik Styles Window launcer yang

boxParagraph|
Paragraph

A normal
Style for folowing paragraph: | Normal

terletak di kanan bawah kelompok
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Styles.

c. Klik tombol New Style yang ada di bagian bawah jendela

d. Beri nama style

e. Pilih Style type dengan Paragraph, Style based on dengan Normal, dan
Style for the following paragraph dengan Normal.

f. Untuk mengatur memberi batas

Fasmat -

dengan garis, klik tombol Format dan = =™

Baragragh.. - s .
Tabs...
ilih Border T gonie =
P N B~ =

g. Pilih Box dan klik tombol Options o

.. . Bot:l!randShadli Options M
untuk memberi jarak antara batas garis o |

Fromtext
dan teks dengan tepat. Klik OK untuk e
menutup jendela Options dan klik OK o
lagi untuk menutup jendela dialog Border.
h. Untuk mengatur karakteristik
paragraf, klik tombol Format.  |femst: Indentation
g  fort. Left: 0.35cm-=
Atur margin kanan dan Kkiri f:r:;r.aph--- N ” Right: e

sehingga kotaknya dapat
berada pada posisi yang pas. Klik OK untuk menutup jendela dialog
Paragraph dan klik OK lagi untuk membuat style-nya.

i. Berikut contoh hasilnya.

Video-provides-a-powerful-way-to-helpyou -prove-your-boi nt.-When-you-click-Online-Video,-you-can-paste-
in-the-embed-code-for-the-video-you-want-to-add.-You-can-also-type-a- keyword-to-search-online-for-the-
video-that-best-fits-your-document. 9

Video-provides-a-powerful-way-to-help-you-prove your-point.-When-you-click-Online-Video,-you-
can-paste-in-the-embed-code-for-thevideo-you-want-to-add.-You-can-also-type-a-keyword-to-
search-online for-the-video-that-best-fits-your-document. q

Video-provides-a-powerful - way-to-help-you-prove-your-point.-When-you-click-Online-Video,-you-can-paste-
in-the-embed-code-for-the-video-you-want-to-add.-You-can-also-type-a-keyword-to-search-online-for-the-
video-that-bestfits-your-document. g

4, Membuat Daftar Isi secara Otomatis

a. Anda harus menandai judul-judul yang akan dijadikan daftar isi dengan
style Heading. Boleh Heading 1, Heading 2 atau Heading 3 tergantung

pada tingkat kedalaman daftar isi.
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b. Untuk menandai suatu judul dengan Heading 1. Tempatkan kursor pada
judul tersebut dan klik Heading 1 pada tab Home pada kelompok Styles.
Begitu juga dengan sub judul ditandai dengan Heading 2.

DESIGN

c. Atur penomoran halaman dokumen tersebut sampai penomoran halaman
sudah tepat. Biasanya daftar isi terletak pada halaman dengan angka
romawi, oleh karena itu Anda harus mengaturnya lebih dahulu. Karena
kalau penomoran halaman dokumen tersebut belum beres, Anda akan
sering memperbaharui daftar isi tersebut setiap kali halaman dokumen
tersebut berubah. Untuk membuat penomoran yang berbeda pada satu
dokumen, gunakan section yang berbeda di antara halaman-halaman
tersebut

d. Buat halaman baru untuk menempatkan daftar isi. Sebaiknya Anda beri
judul lebih dahulu halamannya dengan judul Daftar Isi dan atur judulnya
dengan style Heading 1. Hal ini berguna agar daftar isi yang dihasilkan
juga memuat halaman ini. Setelah itu tempatkan kursor di bawah judul
pada halaman yang sama dan buka tab References dan pada kelompok
Table of Contents klik Table of Contents dan klik salah satu pilihan

Automatics Table 1 atau Automatics Table2 seperti tampilan berikut.

203




Kegiatan Pembelajaran 9

FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES

% 8 Add Text - ABl [T Insert Endnote @ =) Ma

[ Update Table AB Next Footnote - ER styl
Table of " Insert 5 Insert B

] . - =

Contents ~ Footnote Show Notes Citation = € Bib
Built-In lions & Bi

Automatic Table 1 L

Contents
Heading 1 1

Heading 2 1
Heading 3 1

Automatic Table 2

Table of Contents ‘utomatic Table 2
. Automatic table contents (labeled 1
HEAdINg 3 s 1301E of Contents”) that includes I
all text formatted with the Heading
1-3 styles

Manuzl Table

Table of Contents
Type chapter title (level 1)
tithe fleved 2).

Type chapler tilke (level 3]
Type chapter title (level 1)
Tumi chanter titke el 24

T on b ook e

@ More Tables of Contents from Office.com
Custom Table of Contents...
E} Remove Table of Contents
E"E;.=*.:*.-.:'."'..'_.=.'*.:-'.:"'="'-'=*
e. Pada posisi kursor akan dibangkitkan daftar isi. Daftar isi akan memuat
judul dan pada halaman berapa judul tersebut berada. Pilihan Automatic
Table 1 sesuai dengan format yang disediakan akan ada tulisan Contents

seperti tampilan gambar berikut. Hapus saja tulisan Contents tersebut.

DAFTAR ISI

I [ - [ Update Table...
Contents L
KATA PENGANTAR i
DAFTAR 151 N
BAB | PENDAHULUAN 1

A. LATAR BELAKANG 1

Current

B. RUMUSAN MASALAH !Cm-’c“

C. TUJUAN PENELITIAN I 1

D. MANFAAT PENELITIAN 2
BAB Il KAJIAN PUSTAKA 3

A. KAJIAN TEORI 3

B. PENYELESAIAN MASALAH ]

f. Jika Anda memilih Manual Table, Anda hanya diberikan format daftar isi.
Anda diminta untuk mengisi sendiri judul dan halamannya secara

manual.
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g. Jika Anda mengedit naskah Anda yang mungkin mengakibatkan halaman
berubah maka Anda dapat memperbaharui daftar isi yang sudah dibuat
dengan mengklik Update Table pada template daftar isi dan pilih Update
page number only kemudian klik tombol OK. Tetapi jika judul-judulnya
ada yang diperbaiki maka yang dipilih adalah Update entire table.

Gambar berikut ini menunjukkan cara memperbarui daftar isi.

DAFTAR IS

: By - [ Update Table...|

Contents
KATA PENGANT;

DAFTAR 15]......,
Word is updating the table of conten, Select one
of the following options:

@EUpdategage numbers only:
D Update entire table

. MAMFAAT
Cancel
BAB N KAIAN P

A KANAN TECm == ekl bl blciebblcloselosicbieioebbicimbleiebiiiaci . |

B. PENYELESAIAN MASALAH

i

5. Membuat Daftar Gambar

Proses pembuatan daftar gambar atau daftar tabel hampir sama dengan
pembuatan daftar isi. Perbedaannya hanya pada style dan menu yang
digunakan. Berikut ini langkah-langkah yang mesti diikuti untuk

membuatnya.

a. Buka dokumen yang mengandung gambar-gambar.

b. Untuk setiap gambar, jika belum ada judul gambarnya, Anda dapat
menambahkannya dengan memanfaatkan caption. Caranya klik kanan
gambar tersebut dan pilih Insert Caption atau dari menu tab Reference,

pada kelompok Caption, klik Insert Caption seperti gambar berikut.
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REFEREMNCES MAILINGS REVIEW VIEW FORN
B Copy o
T Paste Options: le=11, E,‘:I’vlanage Sources [ Insert Table of Figures
S ' E style |apa | Update Table
O Insert - Insert .

itation - £ Bibliography -
Citations & Bibliography

Caption 1] Cross-reference

Save as Picture... Captions

Change Picture...

Hyperlink...
Insert Caption...
Wrap Text 3

Size and Position...

@ 11 131 @ g8 5° o7 & £

Format Picture...

Setelah itu Anda akan muncul jendela Insert Caption dan Anda diminta
untuk memilih label, posisi caption dan yang terakhir memberi judul
caption. Jika label yang Anda kehendaki belum ada klik tombol New label
dan tambahkan labelnya (misalnya Gambar, untuk tabel tambahkan
Tabel), kemudian pilih labelnya. Untuk posisi caption gambar, pilih Below
selected item yang akan meletakkan posisi caption di bawah gambar,
sedangkan untuk tabel caption di atasnya dengan memilih Above

selected item. Caption yang dihasilkan akan mempunyai style Caption.

Caption:

Gambar 11, Insert Caption| |

Options

Label: |Gambar

Pasition: | Below selected item Izl

|:| Exclude label from caption
| Mewlabel.. | | Deletelabel | | Numbering...

 AutoCaption... | Lok || clese |

c. Jika dokumen Anda setiap gambar sudah ada judul gambarnya maka
Anda cukup memberi style judul tersebut dengan dengan style yang
seragam, atau paling mudah dengan style yang sudah disediakan yaitu

Caption.
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d. Setelah semua gambar siap, maka untuk membangkitkan daftar gambar,
pertama tempatkan kursor pada halaman di mana daftar tersebut akan
diletakkan, kemudian pada menu tab Reference dan di kelompok
Caption, klik Insert table of Figures. Anda pilih labelnya sesuai yang
telah Anda tentukan, jika ingin mengatur tampilan ubah sesuai yang Anda
inginkan dan klik tombol OK maka pada halaman tersebut akan

ditampilkan daftarnya beserta halamannya.

Index = Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Gambar 1: Text -~ Gambar 1: Text

Gambar 2: Text Gambar 2: Text

Gambar 3: Text Gambar 3: Text
Gambar 4: Text Gambar 4: Text

Gambar 5: Text Gambar 5: Text v

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | .......

General

Formats: From template

coponiove [campsr v

Include label and number

| Options... | | Modify... |

| ok || cance |

e. Jika menggunakan style untuk membuat daftar gambarnya, klik pada
tombol Options dan pada jendela Table of Figures Options yang
muncul, pilihan Style harus dicentang dan dipilih style yang mana sebagai
dasar membangkitkan daftarnya. Pada gambar berikut dipilih style
Caption. Klik OK dan klik OK lagi pada jendela Table of Figures.

Msye Em - |
[] Table entry fields

Table identifier:

f.  Berikut contoh hasil daftar gambar dengan memilih Caption gambar.
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Gambar 1. Menu Style
Gambar 2. Style yang aktif

Gambar 3. Macam-macam style

Gambar 4. Style dialog box launcer
Gambar 5. Membuat style baru

Gambar 6. Mengatur style

Gambar 7. New Quick Style
Gambar 8. Memodifikasi Style
Gambar 9. Menu untuk membuat daftar isi

Gambar 10. Hasil pembuatan daftar isi

0 Ny Ul R W W NN

Gambar 11. Mengatur format daftar isi

E. Latihan / Kasus / Tugas

Jika Anda mempunyai file Microsoft Word berupa naskah
KTI/makalah/Laporan atau artikel apa saja, buka file tersebut. Simpan

dengan nama lain.

Tetapi jika Anda tidak mempunyai naskah dalam bentuk Microsoft Word
maka ketikkan perintah yang ada di dalam kotak di bawah ini pada di lembar
dokumen Word di halaman kosong. Perintah-perintah ini akan membuat

naskah dengan teks acak.

KATA PENGANTAR
=rand(3)

[Kota Anda], alt + Shift + D
[Nama anda]

DAFTAR ISI

DAFTAR GAMBAR

DAFTAR TABEL
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BAB I PENDAHULUAN
A. LATAR BELAKANG

=rand()

B. RUMUSAN MASALAH
=rand(3)

C. TUJUAN PENELITIAN
=rand(5,2)

D. MANFAAT PENELITIAN

=rand.old(3)

BAB II KAJIAN PUSTAKA

A. KAJIAN TEORI
=rand(10,10)

B. PENYELESAIAN MASALAH

=rand.old(10,10)

Keterangan:

* Ganti [Kota Anda] dengan kota/kabupaten di mana Anda tinggal.

e Alt+Shift+D adalah shortcut untuk menyisipkan tanggal sekarang

* Ganti [Nama Anda] dengan Nama Anda

* Pengetikan =rand() , =rand(x,y), =rand.old(x,y) , diikuti dengan
akan membuat teks otomatis sesuai dengan nilai x dan y.
Nilai x adalah banyaknya paragraf yang diinginkan, dan nilai y

adalah banyaknya kalimat dalam satu paragraf
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Selanjutnya kerjakan tugas berikut ini

1.

Jika naskah tersebut belum ada gambar, tambahkan beberapa gambar
dan beri judul gambar.
Jika naskah tersebut belum ada tabel, tambahkan beberapa tabel dan
salah satu tabel terdiri atas banyak kolom sehingga halamannya harus
dibuat dalam bentuk tidur (landscape). Beri setiap tabel dengan judul
tabel.
Anda dapat menambahkan Cover di halaman paling awal.
Jadikan Kata Pengantar, Daftar isi, Daftar Gambar, Daftar Tabel, Bab I, dan
Bab II merupakan halaman baru.
Edit naskah tersebut dengan format sebagai berikut:
a. Naskah diformat dengan font Times New Roman 12 dan atur jarak
baris 1,5. Antarparagraf diberi jarak 12 poin.
b. Atur judul atau Bab sebagai Heading 1 dengan format :
e Posisi di tengah baris.
e Font: Times New Roman, 16 Poin, tebal (bold)
c. Atur Sub judul atau Sub bab dengan Heading 2 dengan format:
e Posisi di tepi kiri.
e Diberi nomor urut A, B, dst. dan diawali dari setiap Bab.
e Font: Times New Roman, 14 Poin, tebal (bold).
d. Jika ada sub sub judul , atur sebagai dengan Heading 3 dengan
format:
e Posisi di tepi kiri.
e Diberi nomor urut 1, 2, dst. dan diawali dari setiap sub
judul.
e Font: Times New Roman, 12 Poin, tebal (bold).
Buat penomoran halaman kata pengantar sampai dengan daftar tabel
dengan huruf romawi kecil (i,ii, iii dst)
Buat penomoran halaman Bab I dan seterusnya dengan angka arab yang

dimulai dengan no 1
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8. Buat daftar isi pada halaman DAFTAR ISI secara otomatis sampai
kedalaman 2 (yang ditampilkan hanya sampai outline A, B dst)

9. Buat daftar gambar di halaman DAFTAR GAMBAR secara otomatis

10. Buat daftar tabel di halaman DAFTAR TABEL secara otomatis

11. Simpan hasil pekerjaan Anda

F. Rangkuman

Microsoft Word telah menyediakan fitur style untuk mempercepat
pemformatan naskah dengan cepat dan konsisten. Fitur ini tersedia dapat
diakses dari menu tab Home di kelompok Styles. Di antara style yang sudah
disediakan oleh Microsoft Word terdapat beberapa style yang mempunyai
kegunaan khusus seperti style heading untuk membangkitkan daftar isi dan
style caption untuk membangkitkan daftar gambar dan daftar tabel, sehingga
kita dapat membuat daftar isi, daftar gambar atau daftar tabel secara

otomatis dengan memanfaatkan pengaturan style tersebut.
G. Umpan Balik Dan Tindak Lanjut

Anda telah mengerjakan aktivitas dan mencoba mengerjakan tugas. Jika Anda
masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda bisa
membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
dapat menyelesaikan tugas dengan baik berarti Anda sudah menguasai

materi yang ada di kegiatan pembelajaran ini.
H. Daftar pustaka
Microsoft Corp. MS Word 2010 Help

Kiisk, Valter. 2013. Using Microsoft Word 2007/2010 for Writing Technical
Documents. Diakses dari http://kodu.ut.ee /~kiisk/MsWord.pdf tanggal 22
Desember 2015
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Sitasi Dan Daftar Pustaka

A. Tujuan

Setelah mengikuti kegiatan pembelajaran ini diharapkan peserta mampu
memanfaatkan fitur sitasi di Ms Word untuk mengelola daftar pustaka

dengan lebih efisien
B. Indikator Pencapaian Kompetensi

Berikut ini adalah indikator yang harus Anda capai setelah mengikuti

pembelajaran ini yaitu Anda diharapkan dapat,

1. Memahami dan memanfaatkan fitur Citation & Bibliography

2. Membuat daftar pustaka secara otomatis.
C. Uraian Materi
1. Sitasi

Dalam penulisan Karya Tulis Ilmiah (KTI) seperti skripsi, thesis, disertasi,
jurnal ilmiah dan sebagainya harus selalu dilengkapi dengan sitasi (citation)
dan daftar pustaka (bibliography). Microsoft Word menyediakan fitur yang
akan memudahkan Anda mencatat dan mengelola sitasi dan membuatkan
daftar pustaka dengan otomatis sehingga Anda tidak perlu menuliskan
pustaka yang digunakan sebagai referensi secara manual. Dengan

memanfaatkan fasilitas sitasi ini maka penulis dapat terhindar dari:

a. kesalahan-kesalahan yang sering dijumpai misalnya perbedaan penulisan
nama pengarang antara yang ada di badan tulisan dengan daftar pustaka;

b. daftar pustaka yang secara otomatis diurutkan jika penulis
menambahkan kutipan (sitasi);

c. format daftar pustaka sesuai dengan format yang diinginkan (dalam

Microsoft word terdapat 10 gaya penulisan);
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d. menggunakan daftar referensi file Microsoft Word lainnya yang telah

diberi kutipan.

Microsoft Word menyediakan beberapa gaya (style) penulisan sumber

kutipan dan daftar pustaka seperti:
@ style: ‘Mm:sat'tB
a. APA(American Psychological ;{1 siblio: APA Fifth Edition ‘
ns & Bibli¢ Chicago Fifteenth Edition

Association) Edisi ke-5 | GB7714 2005

b. Chicago Edisi ke-15 GOST - Name Sort
GOST - Title Sort

GB7714 tahun 2005 ISO 690 - First Element and Date ‘

. ISO 690 - Numerical Reference
d. GOST tahun 2003 bisa urut nama P

atau judul SISTO2 ‘

Turabian Sixth Edition
e. ISO 690 tahun 1987 bisa urut .

elemen pertama dan tanggal atau urut angka
f. MLA (Modern Language Association) Edisi ke-6
g. SISTOZ2 tahun 2003
h. Turabian Edisi ke-6

Namun yang banyak diterapkan pada institusi pendidikan di Indonesia
adalah style APA (American Psychological Association). Dalam style APA,
kutipan dibuat dengan menentukan nama pengarang, tahun publikasi,

sumber, dan (bila diperlukan) halaman khusus.

Berikut ini adalah contoh kutipan menggunakan style APA dan ketika

dimunculkan dalam daftar pustaka.

Ini adalah contoh penulisan kutipan menggunakan gaya APA.
Pertama diambil dari buku (Sharp, 2005). Kedua jika penulis
lebih dari 2 (Smaldino, Russell, Heinich, & Molenda, 2005).
Ketiga jika dikutip dari jurnal (Mulyono, 2010). Keempat jika
sumber dari Internet (Djamaris, 2013). Selain itu masih
banyak sumber yang bisa digunakan seperti dari prosiding

seminar, rekaman suara atau bahkan laporan penelitian.
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Berdasarkan paragraf tersebut maka jika dimunculkan dalam daftar pustaka

akan seperti tampilan berikut ini.

DAFTAR PUSTAKA

Djamaris, A. (2013, 3 30). Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan
M5 Word. Retrieved from Applied Business Computation (ABC) Website:
http://abc.aurino.com/?p=522

Mulyono, B. (2010). Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software (DGS) In
Active Learning Approach. Forum MIPA Vol 13 No. 2 Edisi Juli 2010 Jurusan
PMIPA FKIP Universitas Sriwijaya, 82-87.

Sharp, V. (2005). Computer Education for Teacher. Ed. ke-5. Singapore: McGraw-Hill.

Smaldino, S., Russell, ], Heinich, R., & Molenda, M. (2005). Instructional Technology
and Media for Learning. Ed. Ke-8. New Jersey: Person Merrill Prentice Hall.

Sedangkan jika menggunakan style Chicago dan MLA, hasilnya akan seperti

tampilan berikut.

References Chicago Style

Djamaris, Aurino. 2013. “Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan MS Word."” Applied
Business Computation (ABC) Website. 30 3. Diakses Novemnber 27, 2015.
http://abc.aurino.com/?p=522.

Mulyono, Budi. 2010. "Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software (DGS) In Active Learning
Approach.” Forum MIPA Vol. 13 No. 2 Edlsi Juli 2010 Jurusan PMIPA FKIP Universitas Sriwifaya
B82-87.

Sharp, V. 2005. Computer Education for Teacher. Ed. ke-5. Singapore: McGraw-Hill.

Smaldino, S., I. Russell, R. Heinich, dan M Molenda. 2005. Instructional Technology and Media for
Learning. Ed. Ke-8. New lersey: Person Merrill Prentice Hall.

References MLA Style

Djamaris, Aurino. “Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan MS Word.” 30 3 2013.
Applied Business Computation {ABC) Website, 27 November 2015.
<http://abc.aurino.com,/?p=522=.

Mulyono, Budi. "Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software (DGS) In Active Learning
Approach.” Forum MIPA Vol. 13 No. 2 Edisi Juli 2010 Jurusan PMIPA FKIP Universitas Sriwijaya
(2010): 82-87.

Sharp, V. Computer Education for Teacher. Ed. ke-5. Singapore: McGraw-Hill, 2005.

Smalding, S., et al. Instructional Technology and Media for Learning. Ed. Ke-8. New Jersey: Person Merrill
Prentice Hall, 2005.
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Fasilitas sitasi ini terdapat pada menu tab References pada kelompok

Citation & Bibliography. Fitur yang disediakan adalah:

a. Insert Citation untuk memasukkan pustaka dan hasilnya langsung
diberikan kutipannya.

b. Manage Sources digunakan untuk . ..o e

mengelola pustaka yang sudah pernah Ef 151 Manage Sources

. ER Style: |APA -
dimasukkan. Insert Bty

Citation = £ [ Bibliography -

c. Style menentukan pilihan style yang Citation: & Eibliography

digunakan.

d. Bibliography digunakan untuk membangkitkan daftar pustaka.

2. Macam-macam Sumber Pustaka

Ketika memasukkan pustaka maka Anda harus menentukan dari mana
sumber berasal. Macam-macam sumber pustaka yang disediakan oleh fitur

sitasi Microsoft Word dan apa saja yang harus dimasukkan meliputi:

a. Book (Buku): yang harus dimasukkan adalah nama penulis atau para
penulis dengan dibatasi tanda ; (titik koma), judul buku, kota penerbit,
nama penerbit, tahun publikasi.

b. Book Section (Buku yang berisi kumpulan tulisan dari berbagai
pengarang): Yang harus dimasukkan adalah Nama penulis, judul tulisan,
nama editor, Judul buku, tahun publikasi, halaman, kota penerbit, nama
penerbit.

c. Journal article (Artikel jurnal): Yang harus dimasukkan adalah pengarang,
judul tulisan, Nama jurnal, tahun penerbitan, halaman.

d. Article in a periodical (Artikel pada terbitan berkala): Yang harus
dimasukkan adalah pengarang, judul tulisan, Nama majalah/surat kabar,

tanggal terbit, halaman.
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e

Q2T

3.

Conference Procedings (Proceding Konferensi/Seminar): Yang harus
dimasukkan adalah pengarang, judul tulisan, halaman, tahun penerbitan,
nama seminar/kegiatan, kota, dan penerbit.

Report (laporan)

Website (Situs web): yang harus dimasukkan adalah pengarang, judul
tulisan, nama situs, tahun, bulan, tanggal, alamat URL. Untuk style APA
kapan situs tersebut diakses tidak tersedia kolomnya, namun untuk MLA
tersedia.

Document form web site (dokumen di Internet): hampir sama dengan situs
web.

Electronic source (Sumber elektronik misalnya CD)

Art (Seni)

Sound recording (Rekaman suara)

Performance (Pertunjukan)

. Film

Interview (wawancara)
Patent (barang paten)
Case (studi kasus)

Miscellaneous (selain yang di atas)

Melakukan Sitasi melalui Create Source

Berikut ini adalah langkah-langkah yang harus Anda lakukan untuk

melakukan sitasi.

a.

Letakkan insertion point pada posisi yang yang akan diletakkan sitasinya,
kemudian klik menu tab References dan pilih Insert Citation pada
kelompok Citation & Bibliography. Pilih Add New Source jika

pustakanya belum Anda masukkan dan lengkapi daftar pustakanya.
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References Mailings Review View Mathematics Commurnit
1 Endnote é @Manage Sources |£] Insert Table of Figure:
Footnote = . [I% Style: APA Fiftt = = Update Table
Insert | . Insert
v Notes Citation = @Bibliography' Caption ') Cross-reference
F] Hidayat, Fadjar Noer, Listiani, Choirul
1 " Penggunaan Program Pengolah Kata untuk Penyiapan Eahan
Ajar Matematika SD: Symbol, Equation Editor Drawing, (2010}
Viueu- -
i Add Mew Source...
1N
[E%  Add MNew Placeholder...
IV

b. Isikan sumber pustaka sesuai dengan jenis pustakanya, dapat berupa
buku, jurnal, terbitan berkala, atau berupa website dan lengkapi isian
yang diperlukan. Jika sudah lengkap klik tombol OK maka sitasinya akan

ditampilkan pada naskah berupa nama pengarang dan tahunnya.

,
|
I e crsorce ETm—L | P

Bibliography Fields for APA Fifth Edition

Author | Hidayat, Fadjar Noer; Listiani, Chirul [ [ Edt ]
[T Corporate Author | |

Title ‘Penggunaan Program Pengolah Kata untuk Penyiapan Bahan Ajar SD: SYI‘
Year ‘20].0 ‘
City “Fogyakarta ‘

Publisher  PPPPTK Matematica |

[] Show all Bibliography Fields
Tag name

(-

c. Jika daftar pustakanya sudah dimasukkan, Anda cukup memilih pustaka
tersebut pada saat memilih Insert Citation.

d. Ketika Anda ingin membuat daftar pustaka, Anda tinggal mengeluarkan
semua daftar pustaka yang telah Anda masukkan dengan memilih
Bibliography pada kelompok Citation & Bibliography. Daftar pustaka
yang dihasilkan dapat Anda edit disesuaikan dengan kebutuhan Anda.

: .ﬁj' |§? Update Citations and Blbllography |'UBFIE"F\I"I[1E-EUIt-UISESUEIKBI"I-DEHEEH'KEULHUHEH'F\I"IDE_‘

Daftar-Pustaka€
fadjar_-(2010).-Word-untuk-penulisan-matematika. -yogyakarta: -PPPPTK-Matematika 9

Hidayat,-F .-N.,-&-Listiani,-C.-(2010).-Penggunaan-Program-Pengoloh-Kaota-untuk-Penyiapan-Bahan-Ajar
Maotematika-5D:-Symbal,-Equation-Editor-Drawing.-Yogyak arta: -PPPPTK-Matematika. |
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4. Mengelola Sumber

Jika sumber referensi telah pernah ditambahkan pada Microsoft Word Anda
maka tombol Manage Sources akan aktif dan jika Anda klik akan muncul

daftar sumber pustaka yang bisa Anda kelola.

References Mailings Review Vier
rt Endnote | 1} 3 Manage Sources
tFootnote ' —¥ ([ Style: APAFifti ~

N Insert —
lotes Citation ~ @) Bibliography ~

: " Citations & Bibliography

Search: | [sart by Title
Sources available in:
Browse...
Master List Current List
CAS di Geogebra [2015), Gannerup, Troels Christensen <-Copy

CAS View (2015), Geogebra

Computer Education for Teacher, Ed. ke-5, [2005), Sharp, V

Instructional Technology and Media for Learning. Ed. Ke-3 [2005), Smald
Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software [DGS) In Active Le
Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan M5 Word (2 Edit...
Release Notes GeoGebra 5.0 (2015)

Delete

¥ cited source
?  placeholder source

Preview [APA):
Citation: (Djamaris, 2013) ~

Bibliography Entry:
Djamaris, A. (2013, 3 30). Membuat sitasi dan daftar pustako otomatis menggunokan MS Word. Dipetik November 27, 2015, dari Applied
Business Computation (ABC) Website: http://abc.aurino.com/?p=522 v

Close

Apabila Anda pernah menambahkan buku atau jurnal pada sumber referensi,
maka pada bagian kiri akan muncul nama buku maupun jurnal tersebut.
Apabila kita belum pernah menambahkan, maka kedua bagian kiri dan kanan
akan kosong. Jika Anda ingin menggunakan pustaka yang telah ada klik
pustaka tersebut maka tombol Copy akan aktif. Klik tombol tersebut untuk
meng-copy pustaka tersebut ke sebelah kanan. Ini artinya pustaka tersebut
kita gunakan dalam tulisan kita sehingga kita dapat kutip di bagian manapun
tulisan pada dokumen yang sedang dikerjakan. Pustaka ini jika Anda gunakan

sebagai daftar pustaka dengan fitur Bibliography akan keluar. Jika pustaka

219




220

Kegiatan Pembelajaran 10

telah dikutip dalam tulisan maka pada jendela Source Manager di sebelah
kanan akan diberi tanda centang dan pustaka ini tidak akan bisa dihapus dari

jendela sebelah kanan.

Gambar berikut menunjukkan 2 pustaka yang digunakan pada dokumen

tersebut, tetapi hanya 1 yang diambil sebagai kutipan yang ditandai dengan

tanda centang sehingga tombol Delete tidak akan aktif jika pustaka tersebut
dipilih.

Search: Sort by Title W
Sources available in:
= Browse...
Master List Current List
CAS di Geogebra (2015), Gannerup, Troels Christensen <-Copy + Instructional Technologp.and Media for Learning. Ed. Ke-8 [2005], Sm]

CAS View [2015), Geogebra Learning Geometry Usinf®@ynamic Geometry Software [DGS) In Active
Computer Education for Teacher, Ed. ke-5. (2005), Sharp, V

Instructional Technology and Media for Learning. Ed. Ke-8 (2005), Smald
Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software [DGS) In Active Le
Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan MS Word (2
Release Motes GeoGebra 5.0 (2015)

¥ cited source
? placeholder source

Preview [APA):

Citation: (Smaldino, Russell, Heinich, & Molenda, 2005) A

Bibliography Entry:
Smaldine, S., Russell, 1., Heinich, R., & Molenda, M. (2005). instructional Technolegy and Media for Learning. Ed. Ke-8. New lersey: Person
Merrill Prentice Hall. v

Close

Jika dikeluarkan daftar pustakanya maka hanya 2 pustaka di sebelah kanan
yang muncul. Jika Anda klik Insert Citation 2 pustaka tersebut akan muncul
pada tombol tersebut yang artinya hanya 2 pustaka tersebut yang bisa
dikutip pada dokumen tersebut.

5. Daftar Pustaka (Bibliography)

Untuk membuat daftar pustaka yang biasanya terletak pada akhir dokumen,
maka pilihlah style daftar pustaka misal style APA, untuk menentukan
bagaimana daftar pustaka tersebut ditampilkan. Untuk membuat daftar
pustaka klik Bibliography pada tab Reference dan kelompok Citation &
Bibliography. Ada 4 pilihan yang bisa dipilih yaitu Bibliography,
Reference, Work Cited dan Insert Bibliography jika Anda tidak ingin

menggunakan 3 template yang disediakan.
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s [SL-T1N

E)D Biblia-grapf* Caption Ej Cross-reference Entry
Built-In
Bibliography

Bibliography 1

Chen, ). [3003). Chotions end Referenors, Mew York: Contoso Press,
Haas, ), (2005), Creating a Formal Publoation, Boston: Prosewarns, Inc.
Kramier, J. D, [2006). How to Write Bbiliogrophies. Chicago: Adventure Works Press.,

References
1
References
Chen, | [208). Citetions and References, Mew York: Contoso Frass. f
Haas, J, (2005), Creating a Farmal Publcation. Baston: Proseware, ne. B

Kraamaer, J. D, [2006). How to Write Biblogrophies. Chicago: Adwenture Works Press,

Works Cited r

Works Cited

Chen, ). [3003). Chotions end Referenors, Mew York: Contoso Press,
Haas, ), (2005), Creating a Formal Publoation, Boston: Prosewarns, Inc.
Kraamaer, J. D, [2006). How to Write Biblogrophies. Chicago: Adwenture Works Press, "

E Insert Bibliography

D. Aktivitas Pembelajaran

Lakukan aktivitas berikut ini untuk memperkuat keterampilan Anda tentang

materi yang telah diberikan.
1. Memasukkan Sitasi

Lakukan aktivitas berikut ini untuk memasukkan pustaka berupa buku,

sumber dari Internet dan jurnal pada suatu tulisan.
a. Ketikkan naskah berikut ini:

Ini adalah contoh penulisan kutipan menggunakan gaya APA.

Pertama diambil dari buku

b. Masukkan pustaka yang pertama pada posisi insertion point ada di
sebelah kanan kata buku. Pustaka yang dimasukkan berupa buku dengan

satu pengarang sebagai berikut:
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Sharp, V. (2005). Computer Education for Teacher. Ed. ke-5.
Singapore: McGraw-Hill.

c. Untuk memasukkan pustaka, buka menu tab Reference dan klik Insert

Citation dan pilih Add New Source.

References Mailings Review View Add.Ins
sert Endnote g Manage Sources J; 1 Insert
»t Footnote ~ - | Style: APAFift) - : ¥ Updat
ert y Insert
10w Notes ICitation »| @) Bibliography ~ | caption [A) Cross-
S & Add New Source... Capti

Dl 3 AddNew Placenolder...
|

d. Pada jendela Create Source yang muncul masukkan pustaka di atas.
Pertama pilih Type of Source dengan pilihan Book. Isi kolom Author
dengan nama pengarang yaitu Sharp, V. Isi kolom Title dengan judul
buku lengkap dengan edisinya. Masukkan Computer Education for

Teacher. Ed. ke-5. Isi kolom Year, City, dan Publisher dengan 2005,

Singapore, dan McGraw-Hill. Setelah itu klik OK

Languege EETEET I v |

Type of Source |Book
Bibliography Fields for APA

Author |Sharp, V || Edit |
DCorpcrateAu‘thor |

Title |Computer Education for Teacher, Ed. ke-5.

Year |2005

City |Singapore

Publisher | McGraw-Hill

|:| Show All Bibliography Fields

Tag name k
Shals

e. Pustaka ini akan dimunculkan sebagai kutipan dalam tulisan Anda.

f. Lanjutankan tulisan Anda dengan mengetikkan kalimat sebagai berikut:
. Kedua jika penulis lebih dari 2

g. Masukkan pustaka kedua yang berupa buku dengan pengarang lebih dari

dua sebagai berikut:

222 |
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Smaldino, S., ]. Russell, R. Heinich, dan M Molenda. 2005.
Instructional Technology and Media for Learning. Ed. Ke-8.

New Jersey: Person Merrill Prentice Hall

h. Ulangi langkah ¢ untuk memasukkan pustakanya. Masukkan informasi

pustakanya seperti pada gambar berikut:

Type of Source |Book

Eibliography Fields for Chicago

Author |5ma|dir|o_ 5. Russell, J.; Heinich, R.; Molenda, M
|:| Corporate Author |

Title |Ir|structional Technology and Media for Learning, Ed, Ke-8

Year 2005

City |NewJersey

Publisher |Person Merrill Prentice Hall

|:| Show All Bibliography Fields
Tag name Enter or edit names,

Untuk memasukkan lebih dari satu pengarang, pisahkan dengan ; (titik
koma) atau tombol Edit yang ada di sebelah kanan kolom Author. Tekan
tombol OK jika sudah selesai. Anda akan mendapatkan hasil seperti pada

gambar berikut.

Ini adalah contoh penulisan kutipan menggunakan gaya APA. Pertama diambil
dari buku (Sharp, 2005). Kedua jika penulis lebih dari 2 (Smaldino, Russell,
Heinich, & Molenda, 2005).

-

i. Lanjutankan tulisan Anda dengan mengetikkan kalimat sebagai berikut:
Ketiga jika dikutip dari jurnal

j.  Masukkan pustaka ketiga yang berupa tulisan yang berasal dari jurnal

ilmiah sebagai berikut:

Budi Mulyono. 2010. "Learning Geometry Using Dynamic
Geometry Software (DGS) In Active Learning Approach.”
Forum MIPA Vol. 13 No. 2 Edisi Juli 2010 Jurusan PMIPA FKIP
Universitas Sriwijaya hal. 82-87.
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k. Ulangi langkah c¢ untuk memasukkan pustaka tetapi type of Source
dipilih Journal Article. Masukkan informasi pustakanya seperti pada

gambar berikut:

Type of Source |JoumaIArticIe Izl Language |Defau|t

Bibliography Fields for Chicago

Authaor |Budi Mulyona
DCorporateAuthor |

Title |Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software (DGS) In Active Learning Approach.

Journal Mame |Forum MIPA Vol 13 Mo. 2 Edisi Juli 2010 Jurusan PMIPA FEIP Universitas Sriwijaya

Year 2010

Pages |B\2—BT

|:| Show All Bibliography Fields
Tag name Example: Adventure Works Monthly

Bud10

. Lanjutankan tulisan Anda dengan mengetikkan kalimat sebagai berikut:
Keempat jika sumber dari Internet

m. Masukkan pustaka keempat berupa tulisan yang berasal dari Internet

atau situs web sebagai berikut:

Aurino Djamaris. 30/3/2013. “Membuat sitasi dan daftar
pustaka otomatis menggunakan MS Word.” Applied Business
Computation (ABC) Website.. Diakses 27November Z2015.
http://abc.aurino.com/?p=522..

n. Ulangi langkah ¢ untuk memasukkan pustaka tetapi Type of Source
dipilih Website. Masukkan informasi pustakanya seperti pada gambar

berikut:
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Type of Source |Web site |z| Language |Ind0nesian |z|
Eibliography Fields for APA

Author |Aurino Djamaris | | Edit |
DCorporateAu'thor |

Mame of Web Page |Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan MS Word

Mame of Web Site |App|ied Business Computation [ABC) Website

Month |3

Day |30

|
|
|
Year |2013 |
|
|
|

URL |http://abe.aurin.com/?p=522

|:| Show All Eibliography Fields
Tag name Example: Kramer, James D; Chen, Jacky |

Dja13

Khusus untuk style APA untuk sumber dari Internet, default-nya seperti
di atas. Salah satu cara merujuk untuk sumber dari Internet yang penting
adalah kapan sumber tersebut diakses. Untuk itu Anda bisa
menambahkan informasi tersebut dengan mencentang pilihan Show All

Bibliography Fields kemudian tambahkan tanggal aksesnya.

Year Accessed |2'D1 5

Month Accessed | MNaovember

Day Accessed |2'.-'

Cukup penting juga adalah pilihan Bahasa (Language), pilih Indonesia
agar saat ditampilkan pada daftar pustaka sudah berbahasa Indonesia
sehingga tidak perlu diperbaiki.

o. Berikutnya lanjutkan tulisan terakhir pada paragraf tersebut dengan

mengetikkan kalimat sebagai berikut:

Selain itu masih banyak sumber yang bisa digunakan seperti
dari prosiding seminar, rekaman suara atau bahkan laporan

penelitian.

p. Hasil akhirnya akan seperti dalam gambar berikut.




Kegiatan Pembelajaran 10

Ini adalah contoh penulisan kutipan menggunakan gaya APA. Pertama diambil
dari buku (Sharp, 2005). Kedua jika penulis lebih dari 2 (Smaldino, Russell,
Heinich, & Molenda, 2005). Ketiga jika dikutip dari jurnal (Mulyono, 2010).
Keempat jika sumber dari internet (Djamaris, 2013). Selain itu masih banyak

sumber yang bisa digunakan seperti dari prosiding seminar, rekaman suara atau

bahkan laporan penelitian.

2. Mengelola Sumber

[kuti langkah-langkah berikut untuk menambah pustaka melalui Source

Manager.

a. Aktifkan Source Manager dengan mengklik Manage Sources dari menu
tab REFERENCE dan kelompok Citation & Bibliography. Anda akan

mendapat jendela Source Manager.

References Mailings Review Vier

rt Endnote [ t Q Manage Sources

tFootnote v =¥ [ Style: APAFift -
Insert —
Citation ~ ﬂﬂ Bibliography ~

Citations & Bibliography

Search:

| sort by Title

Sougces available in:
N Browse...
Master List

CAS di Geogebra (2015), Gannerup, Troels Christensen <-Copy + Computer Education for Teacher. Ed. ke-5. (2005), Sharp, V
CAS View (2015), Geogebra + Instructional Technology and Media for Learning. Ed. Ke-8 [2005), Sm

¥ Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software (DGS] In Active

Current List

Computer Education for Teacher. Ed. ke-5. (2005), Sharp, ¥V

Instructional Technology and Media for Learning. Ed, Ke-8 (2005), Smald
Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software (DGS) In Active Le
Linking an Amish hereditary disease with cerebral palsy, a pediatrician ¢
Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan MS Word (2

Release Notes GeoGebra 5.0 (2015)

v Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan M5 Word

¥ ctedource
? placf\plder source

Preview (APA)

Citation: (Djamaris, 2013)

Bibliography Entry:

Djamaris, A. (2013, 3 30). Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan MS Word. Dipetik November 27, 2015, dari Applied
Business Computation {ABC) Website: http://abc.aurino.com/?p=522

]

Close

b. Klik pada kotak Current list di sebelah kanan sehingga yang aktif adalah
daftar pustaka yang digunakan oleh dokumen yang sekarang diedit. Klik

tombol New untuk menambahkan pustaka sebagai referensi yang tidak

dikutip dalam tulisan.

226




Modul Diklat Guru Pembelajaran

c. Masukkan data pustaka baru yang belum pernah dimasukkan. Sebagai
contoh Anda bisa memasukkan sumber yang berasal dari terbitan berkala

seperti tampilan berikut.

Type of Source |Article in a Periodical IZI Language |Default
Eibliography Fields for APA

Author |Ulrich, T.

[] corporate Author |

Title |Lin|cing an Amish hereditary disease with cerebral palsy, a pediatrician challenges a dark inheritar|

Periodical Title |Time, 150 |

Year |1997

|
Month | September |
Day |22 |

|

Pages | 30-33

|:| Show All Bibliography Fields
Tag name Example: Adventure Works Daily

Uirg7

Klik tombol OK maka pustaka tersebut akan masuk didaftar sebelah

kanan. Tidak ada tanda centang di sebelah kiri pustaka ini karena belum

dikutip pada tulisan.

Search:

| [sort oy Titie [v]

Sources available in:
= Browse...
Master List

CAS di Geogebra (2015), Gannerup, Troels Christensen

CAS View (2015}, Geogebra

Computer Education for Teacher. Ed, ke-5. (2005), Sharp, V

Instructional Technology and Media for Learning. Ed. Ke-8 (2005), Smald
Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software [DGS) In Active Le
Linking an Amish hereditary disease with cerebral palsy, a pediatrician ¢
Linking an Amish hereditary disease with cerebral palsy, a pediatrician ¢
Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan M5 Word (2
Release Motes GeoGebra 5.0 (2015)

Current List

+ Computer Education for Teacher, Ed. ke-5. (2005}, Sharp, V
+ Instructional Technology and Media for Learning. Ed. Ke-8 [2005), Sm
+ Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software ([DGS) In Active

Linking an Amish hereditary disease with cerebral palsy. a pediatricial]
+ Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan M5 Word

0
=]

¥ cited source
? placeholder source

Preview [APA):
[}
| Citation: (Ulrich, 1957) A
Bibliography Entry:
Ulrich, T. {1997, September 22). Linking an Amish hereditary disease with cerebral palsy, a pediatrician challenges a dark inheritance. Time, 150,
pp. 30-33. v

Closli

Anda dapat juga menambahkan pustaka-pustaka yang pernah dimasukkan

yang tersedia di daftar sebelah kiri dengan memilih pustakanya terlebih

dahulu kemudian klik tombol Copy
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3. Membuat Daftar Pustaka

a. Untuk membuat daftar pustaka, klik Bibliography pada tab Reference
dan kelompok Citation & Bibliography.

b. Tentukan lebih dahulu Style-nya yang akan menentukan bentuk daftar
pustakanya.

c. Kemudian tentukan pilihannya, entah itu Bibliography, Reference,
Work Cited dan Insert Bibliography. Lebih baik pilih Insert
Biblography karena Anda pasti akan mengeditnya karena tidak ada

pilihan template berbahasa Indonesia.

gr_h, Bibliog rapr Caption El._:| Cross-reference Entry
Built-In i
Bibliography
r
Bibliography 1

Chien, ). [ M003)., Citetions ond Referenors, New York: Contoso Fress,
Haas, I, [J004]), Creating a Farmal Publootion. Boston: Prosewarns, Inc,
Krameer, J, O, [2006]. How o Write Biblogrophies, Chicago: Adventune Waorks Press,

References
A
References
Chien, ). [ M003)., Citetions ond Referenors, New York: Contoso Fress, if
Haas, I, [J004]), Creating a Farmal Publootion. Boston: Prosewarns, Inc, H

Krameer, J, O, [2006]. How o Write Biblogrophies, Chicago: Adventune Waorks Press,

Works Cited n

Works Cited

Chen, ). [HI03). Citetions ond References, Mew York: Contoso Press,
Haas, ), (200%), Creatinga Formal Feblcotian, Boston: Prosewane, Inc,
Kramer, ), D, [2006]. How o Write Bibiogrophies, Chicagn: Adventune Waorks Press, i

ED Insert Bibliography
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d. Kemudian tambahkan judul di atas terhadap hasil yang telah dibuatkan,
misal judulnya adalah DAFTAR PUSTAKA.

DAFTAR PUSTAKA

Djamaris, A. (2013, 3 30). Membuat sitasi dan daftar pustaka otomatis menggunakan
MS Word. Dipetik November 27, 2015, dari Applied Business Computation
(ABC) Website: http://abc.aurino.com/?p=522

Mulyono, B. (2010). Learning Geometry Using Dynamic Geometry Software (DGS) In
Active Learning Approach. Forum MIPA Vol. 13 No. 2 Edisi Juli 2010 Jurusan
PMIPA FKIP Universitas Sriwijaya, 82-87.

Sharp, V. (2005). Computer Education for Teacher. Ed. ke-5. Singapore: McGraw-Hill.

Smaldino, S., Russell, ]., Heinich, R., & Molenda, }II. (2005). Instructional Technology
and Media for Learning. Ed. Ke-8. New Jersey: Person Merrill Prentice Hall.

Ulrich, T. (1997, September 22). Linking an Amish hereditary disease with cerebral
palsy, a pediatrician challenges a dark inheritance. Time, 150, pp. 30-33.

E. Latihan / Kasus / Tugas

Jika Anda mempunyai file Microsoft Word berupa naskah KTI/makalah/atau
artikel lain yang mengadung kutipan dan ada daftar pustakanya, buka file
tersebut. Simpan dengan nama lain. Ubahlah kutipan-kutipan yang ada di
naskah tersebut dalam bentuk sitasi dan masukkan pustakanya ke dalam
source manager Microsoft Word. Setelah itu buat daftar pustaka

menggunakan fitur Bibliography Microsoft Word.

Tetapi jika Anda tidak mempunyai naskah dalam bentuk Microsoft Word
maka ketikkan perintah yang ada di kotak di bawah ini pada di Word di
halaman kosong. Setiap baris akhiri dengan Enter. Perintah-perintah ini akan

membuat naskah dengan teks acak.

KAJIAN PUSTAKA
A. KAJIAN TEORI
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=rand(5,5)
B. PENYELESAIAN MASALAH
=rand.old(5,5)

Keterangan:

* Pengetikan =rand(x,y), =rand.old(x,y) , diikuti dengan
akan membuat teks otomatis sesuai dengan nilai x dan y. Nilai x
adalah banyaknya paragraf yang diinginkan, dan nilai y adalah

banyaknya kalimat dalam satu paragraf

Tempatkan kutipan di kalimat mana saja dari 5 sumber yang berbeda. Bisa
dari buku, jurnal ilmiah, proceding, terbitan berkala (koran atau majalah)
atau Internet. Masukkan pustaka tersebut ke dalam source manager
Microsoft Word. Setelah itu buat daftar pustaka menggunakan fitur
Bibliography Microsoft Word.

F. Rangkuman

Dalam penulisan Karya Tulis [Imiah (KTI) yang selalu harus dilengkapi
dengan sitasi (citation) dan daftar pustaka (bibliography), Microsoft Word
telah menyediakan fasilitas sitasi yang dapat membantu dalam pengelola
daftar pustaka. Fasilitas tersebut dapat diakses dari menu tab References
pada kelompok Citations & Bibliography. Fitur yang disediakan adalah
Insert Citation, Manage Sources, Style, dan Bibliography. Setelah Anda
memasukkan atau menentukan pustaka yang Anda gunakan dalam naskah
Anda, selanjutnya Anda dapat membangkitkan daftar pustaka secara

otomatis.
G. Umpan Balik Dan Tindak Lanjut

Anda telah mengerjakan aktivitas dan mencoba mengerjakan tugas. Jika Anda
masih kesulitan dalam mengerjakan aktivitas pembelajaran Anda bisa

membaca kembali uraian materi di kegiatan pembelajaran ini. Jika Anda
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dapat menyelesaikan tugas ini dengan baik berarti Anda sudah menguasai

materi yang ada di kegiatan pembelajaran ini.
H. Kunci Jawaban/Bantuan penyelesaian

Gambar berikut adalah salah satu contoh tampilan penyelesaian latihan di
atas. Yang ditandai dengan warna dihasilkan dari pustaka yang sudah
dimasukkan di naskah. Sedangkan yang di daftar pustaka dihasilkan dari fitur
Bibliography.

KAJIAN PUSTAKA
A KAJIAN TEORI

Video provides a powerful way to help you prove your point, When you dick
Online Video, you can paste in the embed code for the video you want to add. Tou
can also type a keyword to search onlina for the video that best fits your document,
To make your document look professionally produced, Word provides headar,
footer, cover page, and text box designs that complement each other. For example,
you can add a matching cover page, header, and sidebar (Gannerug, 2015).

Click Insert and then choose the elements you want from the different galleries.
Themes and stylesalso help keep i 005). When
yeu click Design and choose a new Theme, the pictures, charts, and SmartArt
‘graphics change to mateh your new theme, When you apply styles, your headings
change to mateh the new theme. Save time in Word with new buttons that show
up where you need them.

To change the way a picture fits in your document, click it and a button for layout
options appears next to it. When you work on a table, click where you want to add
a row or a column, and then elick the plus sign. Reading is easier, too, In the new
Reading view. Yeu ean collapse parts of the document and foeus on the text you
waint. If you need to stop reading before you reach the end Word remembers
whare you left off - even on another device.

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click
Online Vides, you can paste in the embed code for the video you want to add. You
ean also type a keywaord to search online for the video 3
Te make your document look professionally produced, Ward provides header,
footer, cover page, and text box designs that complement each other, For example,
yeu can add a marching eover page, header, and sidebar.

Click Insert and then choose the elements you want from the different galleries.
Themes and styles also help keep your document coordinated. When you click
Design and ehoose a new Theme, the pictures, chars, and SmartArt graphies
ehangs to match your new theme. When you apply styles, your headings change to
‘match the new theme. Save time in Werd with new burtons that show up where
yeuneed them.

B, PENYELESALAN MASALAH
The quick brovn fox jumps over the lazy dog: The quick brown fox jumps over the
lazy dog: The quick brown fix jumps over the 1azy dog (Smaldine, Russell, Helnich,
& Molends, 2005). The quick brown fox fumps over the lazy dog. The quick brown
fox jumps over the lazy dog,

The quick brewn fox jumps over the lazy dog The quick brown fox jumps over the
lazy dogThe quick brown fox jumps ever the lazy dog:The quick brewn fox jumps
over the lazy dog The quick brown fiox jumps over the lazy dog.

The quick brown fox jumps over the lazy dog The quick brown fx jumps over the
lazy dogThe quick brown fox jumps over the lazy dog The quick brewn fox jumps
aver the lazy dog The quick brown fox jumps over the lazy dog.

The quick brown fox jumps over the lazy dog.The quick brown fox jumps over the
lazy dog.The quick brown fox jumps ever the lazy dog The quick brewn Fox jumps
aver the lazy dog The quick brown fiox jumps over the lazy dog.

The quick brawn fox jumps over the lazy dog The quick brown fox jumps over the
lazy dog.The quick brown fox jumps over the lazy dog The quick brown fox jumps
over the lazy dog The quick brown fox jumps over the lazy dog.

DAFTAR PUSTAKA

Gannerup, T, G, (2015, Agustus 30). CAS o Geogebra, Retrieved from gblursus.dk:
Je— San-di T

‘Mulyena, B. (2010). Learning Geometry Using Dynamic Geametry Software (DGS) In
Active Learning Approach. Forum MIPA Vol. 13 No. 2 Edisi Juli 2010 Jurusan PMIPA
FEIP Universitas Sriwijaya, 82-87,

Release  Notes  GesGebra S0 (2015, 0B 28). Refrieved  from
https://wikigeogebra.org/en/Release Notes GeoGebra 5.0

‘Sharp, V. (2005). Computer Education for Teacher. Ed. ke-5, Singapore: MeGraw-Hill,

Smaldino, 5., Russell J, Heinich, R, & Molends, M. (2005), Instructional Technology and
Media for Learning. 6, Ke-& New Jersey: Person Merrill Prentice Hall
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Evaluasi

Kerjakan soal-soal berikut. Jika Anda mengalami kesulitan, Anda dapat
membuka uraian materi maupun aktivitas pembelajaran pada kegiatan

pembelajaran yang sesuai.
Gunakan informasi gambar berikut untuk menjawab soal nomor 1 sampai 4.

0.0, 99

Cambria (Headil * 12 = A A~ %

B 7 U ~abe x, xX° .

1. Apa fungsi tool nomor 5?

2. Pak Tono akan memberi warna highlight pada naskah yang dibuatnya,
maka tool yang digunakan pak Tono adalah tool nomor?

3. Bu Wati akan mengubah kalimat yang dibuatnya sebagai berikut:
Kalimat asli : bapak pergi ke pasar dengan budi.
Akan diubah menjadi  : BAPAK PERGI KE PASAR DENGAN BUDI.
Maka tool yang digunakan Bu Wati adalah tool nomor?

4. Apa fungsi tool nomor 6?

5. Apa kegunaan Section Break, jelaskan.

6. Fasilitas untuk menggambar objek-objek matematika terdapat pada

grup ...

a. Home

b. Insert
Clipboard

d. IMlustrations

Gunakan informasi gambar berikut untuk menjawab soal nomor 7 sampai 11.
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Lines 3?

\\,-gu.mm \/\ .'
Rectangles

[E] (&) (& (@ (& (S & [ (&)

Basic Shapes
7. Untuk menggambar kurva seperti pada gambar (i), menggunakan fasilitas

EOAMNOIACTOGOO®W

7%60@F&/ﬁ@5@
Ti&.@%ni

drawing nomor...
a. No.7
b. No.9
c. No.10
d. No.11
8. Untuk menggambar kurva seperti pada gambar (ii), menggunakan
fasilitas drawing nomor...
a. No.l
b. No.3
c. No4
d. No.5
9. Untuk menggambar kurva seperti pada gambar (iii), menggunakan
fasilitas drawing nomor...
No.1
b. No.3
c. No.5
d. No.6

234

AN K



Modul Diklat Guru Pembelajaran

10. Untuk menggambar kurva seperti pada gambar (iv), menggunakan
fasilitas drawing nomor...
a. No.2
b. No.3
c. No4
d. No.5

11. Untuk menggambar kurva seperti pada gambar (v), menggunakan
fasilitas drawing nomor...
a. No.2
b. No.3
c. No.6
d. No.7

Gunakan informasi gambar berikut ini untuk menjawab soal nomor 12

sampai nomor 17.

A
P o ? G \------ > r:é ---- c
I,“zﬁ \\\\
§ 5 XEa X

i
SNY1LL e |
Rectangles E
(] () [y i (ol [y () o] () (i)
Basic Shapes
' &BEQOD® Luas daerah diarsir
ptodaritrsroaopd

[N ﬁl]‘i‘?{hﬁ Lo B
n}‘g{ ‘3

12. Untuk menggambar segi delapan seperti pada gambar (i), menggunakan
fasilitas drawing nomor....
a. No.1,7dan8
b. No.1,7 dan 12
c. No.1,8dan 12

[ e Ay 2N
. A i %%%
NS

3cm 1,5 cm

(iv) (v)
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Evaluasi

13.

14.

15.

16.

17.

d. No.1,4dan?7

Untuk menggambar bola dan tulisannya seperti pada gambar (ii),
fasilitas drawing yang lazim digunakan nomor....

a. No.1ldan?2
b. No.2dan 8
c. No.1l,2dané6
d. No.1,2dan?7

Untuk menggambar prisma seperti pada gambar (iii), fasilitas drawing
yang lazim digunakan nomor....
a. No.2,5dan 12

b. No.1,8dan 12
c. No.2,5dan?7
d. No.2,7dan 12

Untuk membuat arsiran pada sebagian daerah segi delapan seperti
terlihat pada gambar (i), menggunakan ...

a. Standard color
b. Textures

c. Gradien

d. Pattern

Untuk menggambar bangun matematikadan keterangannya seperti pada
gambar (iv), fasilitas drawing yang digunakan nomor....

a. No.1,8 10dan 12

b. No.1,8,9dan 11

c. No.1,5 7dan8

d. No.1,58dan9

Untuk menggambar daerah pertidaksamaan dan koordinat kartesius
yang memuat sumbu x dan sumbu y seperti pada gambar (v),
menggunakan fasilitas drawing nomor ....

a. No.1,5,11dan 12

b. No.1,5,8dan 11

c. No.1,8,11dan12

e. No.1,9,11dan12




Lampiran

Lampiran Kunci Jawaban Evaluasi

1. Fungsi tool no.5 adalah untuk mengubah warna huruf

2. Tool nomor 4.

3. Tool nomor 7.

4. Fungsi tool no.5 adalah untuk menghapus format terhadap huruf yang
berdiri sendiri/kata/kalimat yang telah diberikan sebelumnya, sehingga
akan kembali ke format Trebuchet MS ukuran 10.

5. Kegunaan Section Break adalah untuk memberikan Section yang berbeda
pada suatu naskah. Adanya Section yang berbeda ini memungkinkan
Anda untuk memberikan format yang berbeda pada setiap Section.
Dengan demikian dalam suatu naskah dapat memuat penomoran
halaman yang berbeda pada tiap Section, header maupun footer yang
berbeda pada setiap section dan sebagainya.

6. D

7. B

8. B

9. A

10.C

11.C

12.C

13.D

14.B

15.D

16.A

17.C
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Lampiran

SOAL EVALUASI MODUL MICROSOFT WORD

KB 3:
46 /8
1. Untuk menulis T3y, = % 19 | maka menu pilihan mana yang tidak
14 12
digunakan pada kelompok Structures tab Equation Design?
X
A €
Seript
[
B. M atrix
C. Accent
n
5 vX
' Radical
Jawab: C
KB 5

2. Tulis ekspresi matematika \/% menggunakan kode input equation.
A. \sqrt(x*2/b)
B. \rootx"2/b
C. \sqrtx"2/b
D. \root(x/b”2)

Jawab: A




Modul Diklat Guru Pembelajaran

KB 9

3. Style bawaan Microsoft Word manakah secara yang dapat digunakan
untuk membangkitkan daftar secara otomatis.
A. Header

B. Title

C. List

D. Caption

Jawab: D

KB 10

4. Dari keempat menu yang ada di kelompok Citation and
Bibliography, mana yang digunakan untuk membangkitkan daftar

pustaka?
=)
A. @ Insert Citation

B. Er—h‘ Bibliography

=)
D. =" Manage Sources

Jawab: B
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Lampiran

soal evaluasi modul grade 2 dan 7 word

1. Aplikasi SmartArt pada word dapat digunakan untuk memudahkan

pengguna dalam menulis hal-hal berikut kecuali ...
a. peta konsep

b. struktur organisasi

c. skema

d. gambar

jawaban d

2. Berikut ini beberapa hal yang dapat dilakukan dengan menggunakan

aplikasi tambahan mathematics add in kecuali ...
a. menyelesaikan permasalahan tentang matriks
b. menggambar grafik

c. menggambar bangun geometri

d. menyelesaikan permasalahan tentang turunan

jawaban c
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