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KATA PENGANTAR

Pembelajaran keterampilan pilihan komputer aplikasi perkantoran pada pendidikan
kesetaraan paket program C dikembangkan untuk memberikan layanan bagi masyarakat
yang membutuhkan pendidikan namun terhambat pada waktu dan jarak. Pembelajaran
keterampilan pilihan komputer aplikasi perkantoran ini sebagai materi pilihan unutk
jenis ketarmpilan sebagai pendukung kemampuan vokasional pserta didik.

Modul ini disusun dan dirancang agar peserta didik mampu belajar mandiri
sehingga peserta didik dapat menentukan kebutuhan belajarnya, merumuskan tujuan
belajarnya, mengidentifikasi sumber belajar, memilih dan melaksanakan strategi belajar
serta mampu mengukur hasil belajarnya. Dengan kata lain, peserta didik dapat
menentukan bagaimana, kapan dan dimana dia akan belajar. Namun demikian untuk
membantu peserta didik dalam memperoleh sumber belajar, maka disediakan media
pembelajaran dalam bentuk modul dan audiovisual.

Guna memudahkan peserta didik dalam mempelajari materi yang ada, modul
memuat Tujuan, Uraian materi, dan latthan. Modul ini di sematkan dalam laman
pembelajaran daring di alamat https://www.paketcdaring.com.

Semoga Bermanfaat.

Bandung Barat, Desember 2020
Kepala PP PAUD DIKMAS Jawa Barat,

Dr. Drs. H. Bam Winarji, M.Pd

101261988031002
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MODUL PENGOLAH KATA

A. TUJUAN
Setelah mempelajari isi modul ini, peserta didik diharapkan mampu :
1.

2.

w

&

©oNo G

Mengenali dan mengetahui berbagai piranti lunak yang termasuk dalam pengolah
kata.

Membuat dokumen baru, menyimpan dokumen, membuka dokumen yang sudah
tersimpan

Mengaktifkan Menu bar dan Toolbar .

Membuat naskah dengan format Indentasi (Format paragraf, bullets, numbering,
tabulasi)

Membuat naskah dengan format kolom

Membuat naskah dengan format tabel .

Membuat naskah surat massal

Mengatur format & edit dokumen

Menggunakan fitur

10. Mencetak dokumen

B. URAIAN MATERI

1. Mengenali dan mengetahui berbagai piranti lunak yang tremasuk dalam

pengolah kata

1.1 Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata

Perangkat Lunak Word Processor (selanjutnya disebut pengolah kata) adalah suatu
program pengolah dokumen berisi teks dan gambar yang memiliki banyak
keistimewaan dan sangat profesional dibanding dengan program teks yang sudah ada.

Dalam sistem operasi berbasis teks seperti DOS Kkita bisa memanfaatkan
perintah copy con untuk membuat file teks, walaupun sifatnya sangat-sangat terbatas.
Sedangkan dalam sistem operasi GUI seperti Windows sebenarnya sudah ada notepad
maupun Wordpad yang kemampuannya dalam mengolah kata sudah cukup baik.
Namun karena tuntutan terhadap kebutuhan untuk bekerja dengan teks dan obyek-
obyek lain yang semakin kompleks akhirnya harus dipergunakan Perangkat Lunak
yang benar-benar bisa memenuhinya.

Saat ini sudah terdapat banyak sekali Perangkat Lunak pengolah kata yang bisa
mengerjakan bermacam tugas yang sangat kompleks. Contoh-contohnya adalah
Wordstar, ChiWriter, WordPerfect, MS Work, Microsoft Word, KWriter dan AmiPro.

Ciri khas Perangkat Lunak pengolah kata secara umum adalah mengolah mulai dari
karakter, kata, kalimat, yang akhirnya membentuk suatu paragraf, sekumpulan



paragraf membentuk satu halaman, dan kumpulan halaman membentuk sebuah
naskah yang dalam hal ini disebut sebagai file atau dokumen.

Kemampuan utama Perangkat Lunak pengolah kata meliputi penulisan, pembentukan
(formatting) penambahan, penghapusan, penyimpanan dan pencetakan.

1.2. Mempersiapkan Perangkat Lunak Pengolah Kata

Karena Perangkat Lunak pengolah kata yang paling banyak digunakan saat ini adalah
MS Word, maka sebagai contoh aplikasi kita akan menjelaskan langkah-langkah
pengoperasian Perangkat Lunak tersebut. Dengan asumsi bahwa sebagian besar
aplikasi yang sama juga memiliki fasilitas serta fitur-fitur yang sebagian besar sama
dengan MS Word.

Dalam lingkungan MS Windows kita bisa mengakses sebuah aplikasi yang sudah
diinstal terlebih dahulu melalui lebih dari satu cara, antara lain:

1. Melalui Start

Langkah — langkahnya ada beberapa Cara yang bisa dilakukan, yaitu sebagai berikut :

Klik Start a Programs aMicrsoft Office a Microsoft Word.

Caral Atau langsung dari klik start a Programs a Microsoft Word.

Klik Start & All Programs aMicrsoft Office a Microsoft Word.

Cara 2 Atau langsung dari klik Start aAll Programs & Microsoft Word

1. Melalui Start

Langkah — langkahnya ada beberapa Cara yang bisa dilakukan, yaitu sebagai berikut :

Klik Start a Programs aMicrsoft Office a Microsoft Word.

Caral Atau langsung dari klik start a Programs a Microsoft Word.



Klik Start & All Programs aMicrsoft Office a Microsoft Word.

Cara 2 Atau langsung dari klik Start aAll Programs a Microsoft Word

2. Mengenal Menu-menu pada Home

Menu "Home" adalah toolbar menu yang berada pada ujung sisi Kiri. Menu ini
terdiri dari beberapa kelompok icon yang memiliki fungsi cukup penting. Oleh karena
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Pada gambar tersebut kita bisa melihat ada lima kategori menu yang ada pada "Home".

itu diletakan pada bagian pertama.

Mari kita pelajari satu - satu.

1# - Clipboard

7
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Paste S
= J Format Painter
Clipbeard I

Pada bagian "Clipboard" terdapat beberapa Icon menu sebagai berikut.

e Copy - Menu ini berfungsi untuk duplikasi atau mengcopy tilisan dari satu tempat

e Cut - Sama seperti "Copy" hanya saja file yang kita "cut" akan hilang.

e Paste - Menu paste berfungsi untuk meletakkan gambar setelah kita melakukan
"Cut" atau "Copy"

e Format Painter - Berfungsi untuk mengubah "painter”

2# - Font
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Font f

Menu "Font" ini berfungsi untuk mengatur format huruf yang digunakan seperti
jenis huruf yang digunakan, jenis cetak (Bold, Italic, Underline, coret,), merubah warna
huruf dan warna latar huruf dan beberapa format huruf lainnya.

3# - Paragraph
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Paragraph

Menu pada "Home" microsoft word selanjutnya adalah "Paragraph™. Menu ini
berisikan icon - icon yang berfungsi untuk mengatur sebuah paragraf yang sudah kita
tulis pada microsoft word. Menu apa saja yang terdapat di sini, dan apa fungsinya

a. Align Text - Pengaturan format paragraf rata kanan, rata Kiri, center, dan rata kanan
Kiri

b. Line Spacing - Menu ini berfungsi untuk mengatur jarak atau spasi baik antar
paragraf, antar baris, dan antra sub judul dengan paragraf.
Shading - Berfungsi untuk memberikan shading pada tulisan
Border - Icon ini biasanya paling efektif pada saat mengatur tabel

e. Bullet & Numbering - Berfungsi untuk membuat opsi bullet atau opsi numbering

4#Styles
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Styles

Berikutnya adalah "Styles", berfungsi untuk mengatur styles huruf yang sudah tersedia
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template stylenya. Jadi anda tidak perlu mengatur secara manual tapi cukup untuk
memilih salah satu style yang telah tersedia disana.

5# - Editing

34 Find ~

3. Replace

kg Select ~
Editing

Menu "Home" selanjutnya yaitu "Editing” . Menu ini berfungsi untuk melakukan edit
kata atau kalimat yang sudah kita tulis. Menu ini berisi beberapa fungsi yaitu :

a. Find - Find berfungsi untuk mencari kata atau kalimat agar cepat kita temukan

b. Replace - Menu ini berfungsi untuk mereplace atau merubah kalimat atau huruf
secara otomatis pada lembar kerja microsoft word.

c. Select - Ini sla saja dengan "Blok™ atau menandai, kata, tulisan atau objek lain. Sebab
perintah edit pada microsoft word dapat dilakukan apabila kita sudah melakukan slect
terhadap kata atau kalimat yang akan Kita edit

Nah, lima macam opsi tersebut terdapat berada pada Toolbar menu "Home. Selanjutnya
kita akan lanjutkan pembahasan fungsi menu dan ikon pada microsoft word 2007 beserta
gambarnya ini dengan membahas menu selanjutnya.

2. Insert

Menu toolbar selanjutnya adalah "Insert”. Fungsi toolbar ini seperti halnya
namanya, yaitu untuk meng-insertkan berbagai macam tambahan seperti tabel,
shape, garis, menyisipkan gambar, Header dan Footer dan lain sebagainya.
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Anda bisa lihat pada gambar menu "Insert” di atas. Ada banyak kelompok sub menu
yang termasuk di dalam menu ini.

1# - Page

20

Cover Blank Page
Page~ Page Break

Pages

Kelompok menu pertama pada menu “Insert” adalah "Page", fungsinya untuk insert
cover page atau kertas cover, anda bisa menggunakan menu ini apabila anda anda ingin
mendesain cover untuk tulisan yang anda buat. Kemudian insert blank page, yaitu
untuk membuka lembar kerja baru (kosong). Sedangkan Page Break berfungsi untuk
memberikan jeda dan jarak antar halaman.

2# - Table

Table

Tabies

Anda masih ingat bagaimana cara membuat tabel pada microsoft word ? Inilah fungsi
menu "table" yang ada di toolbar pada microsoft word. Yaitu berfungsi untuk membuat
atau meng-insert tabel.

3# - lllustrations

BE D) = al
g (V22 il
Picture Clip Shapes SmartArt Chart

Art v

lllustrations

Menu selanjutnya yaitu "lllustrations", terdiri dari beberapa icon menu dengan fungsi
masing — masing
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Picture - Berfungsi untuk menyisipkan gambar dari komputer ke lembar kerja
microsoft word

Clip Art - Juga berfungsi untuk menyisipkan gambar dalam bentuk "Clip Art"
Shapes - Untuk membuat berbagai macam bentuk dua dimensi seperti kotak, garis,
lingkaran dan lain sebagainya

SmartArt - Memasukan bentuk "Art" yang lain

Chart - Menu "Chart" berfungsi untuk membuat grafik atau diagram lengkap

Baca Tutorial Terkait :Cara membuat grafik pada microsoft word

4# - Link

Hyperlink Bookmark Cross-reference

Links

Selanjutnya adalah menu Link, tentu saja berfungsi untuk memberikan link pada tulisan
yang merujuk pada situs tertentu.

5# - Heafer & Footer

Header Footer Page
¥ ¥ Number ~

Header & Footer

Saya rasa anda sudah tidak asing lagi dengan menu yang satu ini. Header dan footer
termasuk menu yang sering digunakan, khususnya dalam penulisan ilmiah.

. Header - Berfungsi untuk membuat atau meng-insert Header
. Footer - Membuat sebuah catatan kaki
. Page Number - Untuk memberi nomor halaman

Artikel Terkait : Cara membuat nomor halaman

6# - Text
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Selanjutnya, tidak hanya insert gambar, anda juga bisa membuat text atau format text

dengan berbagai model melalui WordArt. Insert - Text berisi beberapa menu.

Text Box - Menu ini berfungsi untuk membuat atau memasukkan text box, sebuah
kotak yang berisi text dengan tulisan tertentu.

Quick Parts - Berfungsi untuk memberikan Quick Parts

WordArt - Berfungsi untuk insert atau membuat Art dalam bentuk huruf dengan
model tertentu

Drop Cap - Menu ini berfungsi untuk membuat fariasi paragraf agar huruf pertama
dalam satu paragraf berbeda dari yang lainnya.

Signatur Line - Untuk insert signatur line

Data & Time - Untuk memasukkan data dan waktu saat itu secara otomatis

Object - Berfungsi untuk memasukan objek lain ke dalam microsoft word untuk
diedit.

7# - Symbol

T

Equation Symbol

- -

Symbolis

Menu ini juga cukup sering digunakan, Insert - Symbole berfunsi untuk
memasukkan symbol. Atau tepatnya menulis sebuah symbol, baik matematis ataupun
yang lainnya. Sedangkan Equation memang khusus digunakan untuk menulis rumus -
rumus matematis yang menggunakan desain dan format khusus sehingga akan lebih
mudah dan profesional

Baiklah, kita masih akan melanjutkan bahasan ini mengenai bagian bagian jendela

microsoft word 2007 dan fungsinya khususnya untuk toolbar menu dan fungsinya.
Sekarang kita lanjutkan dengan menu berikutnya.

3. Page Layout
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Saya rasa kebanyakan dari anda sudah mengetahui spesifikasi dan fungsi menu
tersebut. Page Layout merupakan toolbar menu pada microsoft office termasuk dalam
microsoft word yang berfungsi sebagai pengatur lembar kerja, baik ukuran, margin, dan

sebagainya.
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Anda bisa lihat ada beberapa kelompok atau submenu di menu utala Page Layout ini.
Di sini yang biasanya paling banyak digunakan adalah page setupe. Apa saja menu -

menu tersebut, berikut rinciannya.

1# - Theme

j E Colors ~
— Fonts ~
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Themes
Pengaturan thema pada page layout berdasarkan pengalaman saya jarang sekali
digunakan. Pada menu ini terdapat beberapa icon menu yang memiliki funsi mengatur
sebuah layout tulisan. Berisi tema font, efek dan juga warna huruf.

2# - Page Setupe
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Page

Seperti yang sudah saya katakan diatas, opsi menu page setupe pada toolbar menu
Page Layout merupakan menu yang sering sekali digunakan, bahkan selalu digunakan

dalam penulisan. Sebenarnya apa saja menu yang terdapat di sana ?

Margins - Berfungsi mengatur "margin”, yaitu ruang spasi dari sisi tepi kertas ke
tulisan  baik itu atas, bawah, samping kanan dan Kiri.

ujung

Orientation - Menu ini berfungsi untuk mengatur orientasi kertas, lanscape

(memanjang) atau Potrait ( membujur)
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Size - Berfungsi mengatur ukuran kertas atau jenis kertas yang kita gunakan untuk
menulis

Columns - Berfungsi untuk mengatur jumlah kolom penulisan, atau membuat tulisan
menjadi beberapa kolom. Banyak yang menyebut menu ini sebagai kolom koran.
Breaks - Berfungsi untuk mengatur page break yaitu antara halaman penulisan yang
satu dengan awal halaman penulisan selanjutnya

Line Numbers - Untuk mengatur penomoran lini

Hyphenation - Menu untuk pengaturan hipenasi

3# - Page Background
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Page Background

Page Backgroun merupakan menu pada microsoft word yang berfungsi untuk
mengatur background halaman. Yaitu mengatur memberi sebuah watermark pada
halaman penulisan, mengatur warna backgroun kertas dan pengaturan garis halaman.

4# - Paragraph

Indent Spacing
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Paragraph P

Kalau pada menu home kita juga bertemu dengan icon menu paragraf sekarang
juga sama. Pengaturan paragraph ini lebih spesifik lagi pada layout tulisan. Dua menu
di dalamnya yaitu "indent"”, biasanya berfungsi untuk mengatur jarak tulisan dari arah
sebelah Kiri atau kanan. Aplikasinya biasanya pada penulisan yang menggunakan bullet
atau numbering. Agar opsi pertama lebih ke arah kiri sedangkan opsi dibawahnya akan
menjorok ke kanan.

Menu toolbar pada paragraph yang lainnya adalah spacing, yaitu mengatur spasi
antar paragraf sbelumnya atau setelahnya secara spesifik dengan satuan pt.

S# - Arrange

Align

Arrange
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Meu bar yang satu ini juga jarang digunakan, ada beberapa pengaturan yang
biasanya digunakan. Saya akan bahas itu saja.
o Position - Berfungsi untuk pengaturan posisi objek yang kita insert pada tulisan,
seperti gambar.
o Text warpping - Juga berfungsi mengatur objek seperti gambar, seperti penempatan
di gambar di balik tulisan, di tengah, dan sebagainya.
e Group - Jika anda membuat gambar dengan menggunakan shape, garis -garis, maka
agar gambar itu tidak terpisah - pisah ketika digeser maka gunakan fungsi menu ini.
Ternyata sudah cukup panjang pembahasan kita tentang fungsi menu dan ikon
pada microsoft word 2007 beserta gambarnya. Namun akan kita lanjutkan saja,
pembahsan mengenai fungsi menu dan ikon pada microsoft word 2007 beserta
gambarnya ini agar tuntas, walapun tidak semua menu - menu akan kita bahas secara
detail, kita akan membahas yang banyak digunakan dan yang sudah pernah kita bahas
pada tutorial microsoft word di sinaukomputer.net.

4. References

Menu toolbar selanjutnya pada micorosft word yaitu "references”. APa fungsi
menu tersebut ? ada cukup banyak opsi yang ada di menu ini. Namun, seperti yang saya
sudah katakan diatas, tidak semua menu akan Kita jabarkan secara lengkap. Termsauk
juga menu ini.

''''''
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Mark Mk

Kalau kita perhatikan, ada banyak sekali menu - menu yang ada di sana. Hanya
saja, pengalaman penulis dalam menggunakan software ini belum sampai
menggunakan menu tersebut. Dan tutorial microsoft word yang sudah dibahas pada
blog ini juga tidak atau belum membahas menu tersebut. Jadi sekedar tahu saja, ada
menu "References" pada microsft word 2007.

5# - Mailings
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Menu selanjutnya yaitu "mailings", menu tersebut terdiri dari banya sekali opsi - opsi
menu yang berfungsi untuk format membuat mail merge. Apa itu ? Setahu saya
adalah sebuah fasilitas yang memudahkan kita dalam pembuatan surat secara masal.
Kita akan bahas secara rinci pada tutorial micorosft word di blog ini pada kesempatan
yang lain.

6# - Review
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Satu lagi, menu yang jarang sekali kita gunakan untuk penulisan standar, mungkin bagi
anda yang bekerja di dunia penulisan buku dan editingnya, mungkin menggunakan
menu tersebut. Fungsi pada menu ini sangat kompleks diantaranya adalah menu
pengecekan gramer, comentar dan sejenisnya.

7. View

Menu "view" akan menjadi menu terakhir yang akan kita bahas pada kesempatan ini.
Sebuah menu yang berfungsi untuk pengaturan "View" atau tampilan, seperti tampilah
lembar kerja, menampilkan ruler, zom dan sebagainya.

37
< Home Impert Page Layoust Heterenies Mallingy Revew I View I Foutt POF
/| | ° : | Document Mg ( { ‘. Jone Page - ) - 1 "ﬁj .:‘
o e ; 3 Gridlines Thumbrnaf <X 0] Two Pages B 1ehe =
Print ’u Soeen Web Outine Draft Zoom  100% New  Armange Spie p Switch Macros
Layout | Reading uv,-.un Meizage L2 Foge Widih il window Al 2o Resel Winsow § vhindows - %
Docum Views ShowwHide 2oom ndaow !

Anda bisa lihat ada beberapa menu disana, diantaranya sebagai berikut.

1# - Document Views

Print |Full Screen Web  OQutline Draft
Layout  Reading Layout

Document Views

Diantara menu - menu yang ada pada toolbar "View" di microsoft word, yaitu
menu "Document View". Menu ini berfungsi untuk mengatur tampilan lembar kerja.

Seperti dapat anda lihat, ada print layout, full screen reading, web layout, outline dan
draft.

2# - Show/Hide

Ruler Document Map
Gridlines Thumbnails
Message Bar

Show/Hide
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Menu ini berfungsi untuk "Show" atau "Hide" yaitu, memunculkan beberapa
menu - menu yang ada pada microsoft word seperti anda lihat. Untuk memunculkan
ruler, gridlines, map, tuhumbnails dan lainnya.

3#-Zoom

© AP _J) One Page
\ {100 :]_;H Two Pages
Zoom 100%
=) Page Width

Zoom

Tentu anda sudah tidak asing lagi dengam menu ini. Di dalam opsi menu Zoom
terdapat beberapa icon menu yang berfungsi untuk Zoom atau memperbesar tapilan
jendela kerja, membuat lembar kerja dalam satu halaman atau dua halaman, dan
mengatur page width

4# - Windows
= | q " j Side by Sid [ "'IA
1 Syni s , '
New Arrange Split Switch
Window Al - 5 von | windows v

Window

Menu ini berfungsi mengatur windows atau jendela kerja. Diantara memunculkan
jendela kerja baru, menggabungkan dua atau lebih jendela kerja dan juga mensplit, atau
juga untuk switch windiws. Anda bisa mencobanya sendiri dan melihat tampilannya.

S# - Macros

._:1
B
Macros

v

Macros

Selanjutnya ada juga menu "Macros", tidak begitu banyak tahu tentang fungsi ini.
Yang pasti fungsi macros adalah untuk membuat sebuah system macro yang dapat
dikoneksikan dengan bagian jendela micorosft word yang lain.

2. Membuat Dokumen

Untuk membuat dokumen baru, dapat dilakukan dengan cara berikut:

Klik Office Button>New sehingga muncul jendela baru yang menampilkan
bagian New Document.

Setelah itu pilihlah Blank Document untuk membuat dokumen. (Dapat juga
memilih salah satu dokumen template untuk membuat dokumen baru
berdasarkan template yang telah disediakan.)
Di dalam Quick Access Toolbar juga terdapat tombol New (Gambar 4) yang
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berfungsi untuk membuat dokumen baru tanpa melalui jendela baru.
Sebelum memulai dokumen, sebaiknya atur properti terlebih dahulu. Pengaturan
properti mempengaruhi hasil cetakan.

Pengaturan properti dapat dilakukan
dengan mengklik menu Page Layout. Kemudian pada ribbon Page Setup, klik
ikon kecil pada pojok kanan bawah, sehingga muncul kotak dialog
Page Setup. Kotak dialog ini terdiri dari tiga bagian, yaitu Margins, Paper, dan
Layout.

ol r T Guterposton | Left -

me Insert Page Layout References

' Orientation = += Breaks =

[ Size = £ Line Numbers ~
Margins: -__
- ES Columns v b Hyphenation sl o
Page Setup M || [ et ] Lo J| concel |

=

Margins: untuk menentukan batas atas (Top), kiri (Left), kanan (Right),
dan bawah (Bottom) dokumen, dan ada juga orientasi kertas. Gambar 6
menunjukan margin halaman.

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

Menyimpan Dokumen

Untuk menyimpan dokumen baru, secara default nama dokumen yang dibuat akan
berurutan, yaitu Document 1, Document 2, Document 3, dan seterusnya.

Cara untuk menyimpan dokumen adalah sebagai berikut:

Klik Office Button>Save atau Office Button>Save As sehingga muncul
kotak dialog Save As

Di dalam kotak dialog tersebut, lakukan pengaturan sebagai berikut:

Save in: tentukan lokasi folder tempat dokumen akan disimpan.

File name: ketikkan nama untuk identifikasi dokumen.
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Save as type: type dokumen, gunakan default yang diberikan, vyaitu
Word Document.

Klik tab Save untuk menyimpan dokumen tersebut.
Untuk menyimpan dokumen lama yang telah diedit, klik Office Button>Save.
Apabila dokumen tersebut hendak disimpan dengan nama yang berbeda, klik
Office Button>Save As sehingga caranya sama seperti menyimpan dokumen
baru. Apabila dalam menyimpan dokumen, nama yang digunakan sama dengan
nama yang sudah ada di dalam folder

Cara menutup dokumen, yaitu: Klik Office Button>Close.
Klik  tombol Close Window vyang terdapat dalam  Title Bar.
Dokumen yang telah disimpan dapat dibuka dengan salah satu cara berikut:

Klik Office Button>Open.

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

MENGAKTIFKAN MENU BAR DAN TOOLBAR .

Cara Menampilkan Menu Bar Yang Hilang

Ini tampilan awal saat menu bar masih muncul dan tidak muncul:
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Nah, untuk menampilkan menu bar yang hilang ikuti langkah berikut ini:

e Langkah Pertama
Buka Microsoft Word berikut tampilan word yang menu bar-nya tigjak muncul:

o Langkah Kedua
Klik Icon (Ribbon Display Options) yang berada di sebelah tombol close.

o Langkah Ketiga
Lalu, akan muncul tab seperti gambar dibawah ini. Tab berikut berfungsi untuk

menampilkan kembali menu bar yang hilang. Kamu bisa memilih yang nomor 2 jika
mau menampilkan menu bar saja atau kamu bisa pilih nomor 3 untuk menampilkan
menu bar dengan isinya.




ini adalah tampilan jika kamu memilih nomor 2:

4. MEMBUAT NASKAH DENGAN FORMAT INDENTASI (FORMAT

PARAGRAF, BULLETS, NUMBERING, TABULASI)

Pengaturan Indent dan Bullets & Numbering dapat Anda temui pada
menu Home>Paragraph.

Indent & Paragraph Setting

Untuk mengatur paragraf, Anda dapat menggunakan kombinasi tombol
keyboard Alt+O+P atau dengan cara klik dua kali pada panah kecil sebelah Kiri atau
kanan yang terdapat pada Horizontal Ruler.
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(klik pada panah kecil yang terdapat pada Horizontal Ruler)

Catatan: Jika Ruler tidak tampil pada lembar kerja Anda, maka untuk
menampilkannya, klik menu View, lalu aktifkan tanda centang Ruler.
Selanjutnya, muncul kotak dialog Paragraph.

2550 S0 | Lim and Bage Bresks

Dalam kotak dialog Paragraph terdapat dua buah tab, yang pertama Indents and
Spacing dan yang kedua Line and Page Breaks.

Dalam tab Indents and Spacing, terdapat beberapa pengaturan sebagai berikut:
General: berfungsi untuk mengatur tata letak paragraf seperti rata tengah, rata Kiri,
rata kanan, dan rata kanan-Kkiri.

Indentation: berfungsi untuk mengatur tata letak awal maupun akhir paragraf.
Spacing: berfungsi untuk mengatur jarak spasi paragraf, dan jarak antara paragraf
yang satu dengan yang lain.

Tabs: berfungsi untuk mengatur tempat berhenti kursor ketika tombol Tab keyboard
ditekan. Untuk pembahasan lebih detil tentang Tabs ini, lihat pembahasan Table of
Contents.

Bullet & Numbering

Bullet & Numbering adalah sebuah fungsi yang terdapat pada MS Word yang
berfungsi untuk membuat daftar dari pointer tertentu. Perbedaan dari keduanya
adalah Bullet berfungsi untuk membuat daftar pointer yang tidak urut (unordered
list). Sedangkan Numbering berfungsi untuk membuat daftar pointer yang urut
(ordered list).

Cara Membuat List Bullet

Cara Membuat List Bullet
Untuk  menggunakan  Bullet, dapat dilakukan  dengan dua  cara:

Klik = yang terdapat pada menu Home>grup menu Paragraph.
Ketikkan tanda penghubung (—), lalu tekan spasi, maka secara otomatis Bullet akan
terbentuk  dengan  bentuk  Bullet berupa tanda penghubung (-).
Contoh penggunaan Bullet:

. Pointer 1 . Pointer 1 . Pointer 1
" Pointer 2 " Pointer 2 " Pointer 2
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. Pointer 3 0 Pointer 3 " Pointer 3
. Dst. g Dst. " Dst.

Cara Membuat List Numbering

Hampir sama dengan cara menggunakan Bullet, ada 2 cara untuk membuat

daftar pointer Numbering. Cara pertama, klik =" yang terdapat pada
menu Home>grup menu Paragraph. Cara kedua, ketikkan angka 1 dan titik
(.), lalu tekan spasi, maka secara otomatis Numbering akan terbentuk
dengan format Numbering angka yang dimulai dengan angka 1.

Catatan:

Untuk membuat numbering huruf, Anda dapat menggunakan cara kedua,
akan tetapi angka 1 diubah sesuai dengan jenis numbering yang Anda pakai.
Contoh penggunaan Numbering;:

1 Pointer 1 1. Pointer 1 1. Pointer 1
2. Pointer 2 2. Pointer 2 2. Pointer 2
3. Pointer 3 3. Pointer 3 3. Pointer 3
4 Dst. 4, Dst. 4, Dst.

5. MEMBUAT NASKAH DENGAN FORMAT KOLOM

Cara Membuat Kolom

a. Pilih orientasi kertas, pada Page Layout tab, Page Setup grup, klik Orientation.

Pilih kumpulan teks seperti contoh berikut.

Pada Page Layout tab, Page Setup grup, klik Columns.
Pilih Two untuk membuat dua kolom.

Pada contoh ini terdiri dari dua bagian:

® o o o

6. MEMBUAT NASKAH DENGAN FORMAT TABEL .

o Buka aplikasi Microsoft Word 2007/2013.

e Tekan tab insert. Muncul tabel menurun dan mendatar, pilih sesuai kebutuhan
kolom dan baris lalu klik sekali, maka tabel akan langsung muncul di lembar
kerja. Jika kebutuhan kolom dan baris dirasa lebih dari yang ditampilkan, maka
tekan insert table.

e Muncul kotak dialog, atur sendiri jumlah kolom dan baris sesuai kebutuhan pada
table size, number of columns untuk jumlah kolom, dan number of rows untuk

jumlah baris Kemudian, tekan OKE.
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o Tabel akan muncul di lembar kerja

7. MEMBUAT NASKAH SURAT MASSAL

Berikut langkah-langkah pembuatan Mail Merge

1. Buat format surat nya di Ms. Word terlebih dahulu (disebut Dokumen Master)
2.Sebagai contoh kita buat yang simpel dulu

Kepiada Yih
Alamal

Jabatan

3. Selanjutnya SAVE pada Drive dan Folder yang sesuai
4. Kemudian buat pangkalan data di Ms. Excel (disebut Data Master)

5. Sebagai contoh isikan data sesuai kebutuhan data di Dokumen Master

B H % - Pastar elata
= X ut H
ahbei 1 A # ! t |Genen
oy
Paste e B I w- - e B - i = Meme & Center ~ 4= -
A
Marmia Alarmat labata
Withyu Saputra SAAAN T WanowsH Guru Mapel Kim
3 |Dhan A SRAAN 1 Mlayen Guiu Mapel Malematiks
Tibo Jaya SRAAN 1 Wanowsi Guru Mapel Gaograli
5 |
| I

6. Selanjutnya SAVE (jadikan satu Folder dengan Dokumen Masternyang sudah dibuat
tadi)

7. Untuk membuat surat masal, hubungkan antara Dokumen Master dengan Data Master
sesuai langkah berikut :
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8. Untuk melihat preview surat klik sub menu Preview Result
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9. Untuk cetak bisa melalui sub

menu Finish & Merge
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MENGATUR FORMAT & EDIT DOKUMEN

Membuka Dokumen Kerja Yang Telah Di Simpan

Klik Office Button > Open.

Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder yang akan dibuka filenya yaitu “Drive
D:, lalu Folder Blogging > Office ” (Sesuaikan dengan letak berkas word yang Anda
maksudkan).

Pilih nama filenya “Word 2007 Modul 2.

Klik tombol Open.

Memilih Teks Yang Akan Di Format/Edit

Setelah file terbuka, coba Klik drag pada teks untuk memilih bebas.

Sekarang Double klik untuk memilih satu kata.

Coba klik tiga kali pada paragraf untuk memilih satu paragraf.

Sekarang coba Ctrl+klik di awal kalimat untuk memilh satu kalimat.

Kemudian tekan Ctrl+A pada keyobard untuk memilih semua teks dalam dokumen.

Memindahkan Dan Menduplikasi Teks

Pilih/seleksi paragraf 1, klik icon cut (Ctrl+X) pada tab ribbon clipboard.

Letakkan kursor diakhir dokumen. Kemudian Klik icon Paste (Ctrl + V).

Untuk menduplikasi teks/ mengkopi, pilih paragraf terakhir, klik icon Copy (Ctrl +C).
Letakkan kursor di bawah baris ke 2.

Kemudian klik icon Paste (Ctrl + V).

Memformat Huruf/Font

Pilih judul dokumen, klik pada bagian tab ribbon font, pilih jenis huruf (font) Calibri
, ukuran huruf (Size) 11, klik icon Style huruf (Ctrl+B, Ctrl+I, Ctrl+U).

Klik icon menu Change Case, ganti bentuk huruf menjadi UPPERCASE.

Untuk membuat efek huruf, klik icon menu font.

Pada kotak dialog yang muncul, centang Shadow pada bagian Effect, klik tombol Ok

Mengatur Perataan Paragraf
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e Teks judul masih dalam keadaan terpilih, pada bagian paragraph, klik icon rata
tengah (Ctrl+E). Coba lakukan untuk paragraf yang lain sesuai dengan contoh
dokumen Kita, rata seimbang (Ctrl +J), rata kiri (Ctrl+L), rata kanan (Ctrl+R). Font
Size selain judul 12.

9. MENGGUNAKAN FITUR

1. Manfaatkan fitur Pin untuk menyimpan dokumen penting

Sogpevied warches. Busnen lodatry Pmonal Desgn Sats byt Gducation Letten

£y
g W
,‘3‘. ! 2]

Not fendeng wh

Fitur Pin mampu membantu Anda untuk mencari dokumen penting dengan mudah
(Sumber: istimewa)

Banyaknya dokumen yang dibuat dalam Microsoft Word seringkali membuat
seseorang kesulitan dalam mencari kembali dokumen yang diperlukan. Agar dapat
menemukan dokumen yang ingin di-edit dengan mudah, Anda dapat menggunakan
fitur Pin. Caranya, buka tab File lalu klik Open dan lihat daftar dokumen yang
berada di sebelah kanan. Setelahitu klik tanda Pin pada bagian ujung nama
dokumen. File yang telah diberi pin nantinya akan selalu berada di daftar teratas
pencarian. Dengan begitu Anda tidak perlu lagi pusing mencari dokumen penting
yang ingin disunting.

Baca juga: Mengenal 5 Fitur Microsoft Excel yang Jarang Diketahui

2. Gunakan basic template untuk menghemat waktu
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Pilih berbagai template dokumen sesuai kebutuhan dengan fitur basic
template (Sumber: support.microsoft.com)

Sama seperti Microsoft Excel, pada software Microsoft Word, Anda dapat
menggunakan basic template untuk membuat dokumen sesuai kebutuhan. Dengan
berbagai kategori seperti business, event, personal, letter, education, dan lainnya,
Anda dapat membuat berbagai dokumen seperti Curriculum Vitae, Chronological
Resume, Student Report, dan masih banyak lagi dengan lebih mudah.

3. Ribbon pada tabs untuk pengaturan dokumen

Fie Haome Ingert Design Layout Refererces Malegs Revew View Fawt POF
5 o Yo « Peevious [ Dferent First Page ¢ Header feoen Top: 1.25¢m - a
} y ) peal) - 1) ! ~ ~
v 5 r = ‘__ o 23 y Nea [} D#erent 0dd & Even Pages Footer from Bettor 9 25em |
Header Footer:  Page Date & Document Quick Pictores Onkne Goto Chone Header

= Numbers Time Info-  Pase Pictutes Feater 7 Show Cocument Text {2 Iesert Adgrment Tab el Foorer
Headee & Faoter et Tavigation Optizns Poution Ciase
Ribbon pada setiap tab berisi berbagai fitur bantuan sesuai keinginan Anda
(Sumber: istimewa)

Berbagai tab yang ada pada Microsoft Word seperti Home, Insert, Layout dan
sebagainya memiliki berbagai fitur yang dapat digunakan untuk memberi
perubahan pada dokumen sesuai kebutuhan. Fitur tersebut secara detail dapat
ditemukan dalam Ribbon yang ada di bagian bawah setiap tab. Sebagai contoh, jika
ingin menambahkan diagram, Anda dapat menggunakan tab Insert lalu pada bagian
Ribbon cari fitur Chart. Setelah itu Anda dapat memilih berbagai jenis diagram
sesuai kebutuhan.

4. Cari bantuan dengan fitur Tell Me
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Sample.docx - Word &3 o

iew View Foxit Reader PDF Q Tell me what you want to do... | Lori Kaufman (q_ Share
eE=—— TN T £ Find -
e et AaBbCcDe  AaBbCeDe | AgBhCl AaBbCel AaBhCeD ab

v| vac Replace
E =% T Mor T i ing 2 [ =
SR MNormal No Spac.. | Heading 1 | Heading Heading 3 |+ I Select~
aragraph P Styles P Editing M

Tell Me (Alt+Q)

Just start typing here to bring
features to your fingertips and get
help.

Gunakan fitur Tell Me untuk mencari bantuan (Sumber: nedgame.nl)

Ingin mengatur jarak margin namun lupa di mana posisinya? Anda bisa mencari
bantuan dengan menggunakan fitur Tell Me. Fitur yang terletak sejajar
dengan tabs dan memiliki simbol lampu ini akan membantu Anda menemukan
berbagai fitur yang diinginkan. Cara kerjanya sama seperti mesin pencarian, Anda
cukup memasukan kata kunci, lalu akan muncul berbagai opsi bantuan sesuai
dengan keyword.

5. Fitur Thesaurus untuk mencari padanan kata

ki spetiong A eroe docs « Mixroscht Woed LG5 -t
e .9

B (! Frewh v
2 | Sawin o
oo a
Do trgioh (45 )
@il G
# Theswer faghah (45}
n Imntuzen ot (ad3) F
L3
20 PSTDSUCATS Bry SLNCIUE OF MECAINEM OF 30081 C4de! ard (20pe ation favessing the Dehaviv &f & 33
SN0 ORYIGAE WENN B GEN TTIN COMMUATY, (NSTUTIONS #re serafed with » s0cal Jnpase and == |
SOTIOROLE, LI AINE VNG DM Fres B ITEALOAS, 08 wth the Mg 300 exforcag of £
oS poverning LOOperative Buman brhuviar, | o8
TR SETM TIatRALON" i COmmanly 0pled 10 QUstoTA and DENTAIO! BARIEMS IMPOTARE 123 socesy, 33 e
Wl 25 10 PaTOUr fCemal CTRIRIING 0 FOVe (IVent and poblc Svice. AS sTvctwes and urecid
MChaNsITS of 3000 GIOET SMENG Hemans, NSTOONS are oo of the prndioal objects of study i The Drvats (hotanym)
SO schenoes, Soth #5 POTTICH ST nce, INIVIDOIORY, ECOMOMLS, WS SOCOREY (the Umter belng + growp (n)
derseribed by Cudheim i the * science of ibtutons, thek penesss sod thel functiceng”). imbtuteas e
e a0 8 o faclaw, DOVLICH ke rARkg 38 EMOeTR T e o
Pt
€2 Fazaia Colege s
vt Extrars For
# socmty ()
sty
P eien
Gre of e EXW
T O s
Sertegiice
- ME T
Fogm 1043 | Weeoe 583 § | ELE o) ]

Cari sinonim kata pada dokumen dengan fitur Thesaurus (Sumber: youtube.com)

Saat membuat suatu dokumen, tanpa disadari kadang Anda menggunakan kosakata
yang kurang umum bagi banyak orang. Untuk mencari sinonimnya, gunakan fitur
Thesaurus pada tab Review. Caranya, klik kata yang ingin diganti lalu masukan
dalam fitur Thesaurus. Secara otomatis, fitur akan menampilkan sinonim dari kata
yang ingin Anda ubah. Namun perlu diingat, fitur ini hanya dapat digunakan untuk
Microsoft Word dengan pengaturan bahasa Inggris.
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10. MENCETAK DOKUMEN

a. Buka file yang akan diprint.
Klik Ctrl + P atau Office Button — Print untuk membuka kota dialog print.
c. Lakukan pengaturan : Name ~ memilih printer yang akan digunakan.

=

Number of Copies ~ menentukan jumlah salinan (copian) Page Range : All

— mencetak semua halaman dokumen. ...
d. Klik OK untuk memulai pencetakan.

C. EVALUASI/LATIHAN

TOUR AND TRAVEL AGENCY

J1. Bojong Seang No. 29 Bogor Telp. (051)876 777

Kepada Yih
H?pakUn.'hmg

H
J1 Dadali No. 45 Bogor
Beshubungen dengan ulangan tdwn TOUR AND TRAVEL AGENCY varg ke 5,

kami mempurgyn program kinsess uniuk kepusssn pelagean kamd dengen ketentaan
seperti hartdant

TUJUAN HARGA

Bogor — Bandung Fp. L0000 |
Bogor — Cirebon Rp. 13500000
Bogor - Yoyakarta Rp. 5000000

Beberapa kelentian yang barus ands labalan demd kelanesrsr perjalanm
diardarenya adalsh sebagal et |
1. 3iap 15 memt sebeham keberangkatan
2, Membawa banng manamal 5 kg, kelehthanrrm aboan dibenaban bagra
3. ke anda mensunakan travel im sebargpak 3 dalam sebulen, maka da
mendspat bowus 1 kali pejalanan

Eogor, 5 Agustus 2002
Hormat kamd,

Manager
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B. Soal Prakt ek

1. dengan menggunakan fasilitas format font pada Microsoft word 2010, buatlah teks seperti berikut
ini.

a. X +4x’-5=0
b. X,=3atauX;,=-1
2. Ketiklah teks berikut ini terlebih dahulu.

Matematika merupakan disiplin ilmu otonom, dapat berdiri sendiri, satu dari ilmu-ilmu pengetahuan
yang mempunyai kekuatan kreatif akal manusia yang paling jelas. Matematika memainkan peran
fundamental dalam iimu pengetahuan modern, mempunyai pengaruh kuat baginya dan dipengarugi
pula olehnya dalam berbagai cara.

Selanjutnya dengan menggunakan format kolom, buatlah teks tersebut menjadi seperti berikut.

Matematika merupakan kreatif akal manusia yang mempunyal pengaruh kuat
disiplin iimuotonom, dapat paling jelas. Matematika baginya dan dipengarugi
berdiri sendiri, satu dari memainkan peran pula olehnya dalam
ilmu-ilmu pengetahuan fundamental dalam ilmu berbagai cara.

yang mempunyal kekuatan pengetahuan modern,

3. Dengan menggunakan fasilitas dustrations pada Microsoft Word 2010 buatlah contoh soal
Matematika berikut.

r

Dari gambar diatas diketahui jari-jari tabung = 14 cm dan tinggi = 12 cm. Hitunglah volume tabung
tersebut.

4. Dengan menggunakan fasilitas insert table buatlah table berikut

No Nama Alamat

1 | Ardian JI. Monginsidi No 17

2 | Budiman JI. Imam Bonjol No 23

3 | Cahyadi Jl. Sisingamangaraja No 25
4 | Desinta JI. Teuku Umar No 123

5 | Sutrisnio JI. Cut Nyak Dien No 72

5. Dengan menggunakan fasilitas rumus matematika buatlah soal seperti berikut:

1.3
a —+—t+—=
234
b. ¥2+3V2=
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( Oleh : Nama Dimas Agung Permadi )

Lapisan udara yang melapisi bumi disebut atmosfir. Atmosfir mencapai ketinggian
kurang lebih 1.100 km, makin keatas atmosfir semakin rendah.

Atmosfir sangat berguna bagi kehidupan makhluk hidup di BUMI ¥ Selain itu pula
atmos fir berfungsi sebagai mantel panas bumi yang diterima dari matahari. Karena itu
bumi yang sedang mengalami siang dan malam hari tidak akan terlalu cepat panas atau
dingin.

Atmosfir terdiri dari camuran debu, uap air dan berbagai macam gas diantaranya :

» Oksigen (0:) 20,95
> Argon (Ar) 0.93
» Natrium (N2) 78.08
> Carbondioksida (CO2) 0.03

KADAR GARAM DI DALAM KANDUNGAN AIR ?

Rata - rata garam yang ada air laut mencapai 3,5%yang terdiri dari bermacam — .macam
garam yaitu : natrium clorida (NaCl), Kalsium clorida (CaCl2), Natrium sulfat
{NaSO), Kalium clorida

Garam — garam itu tersusun sebagai berikut :
0,1%air laut adalah kalsium Clorida (CaCl,)

0.2%air laut adalah natrium Clorida (NaCl)
0.4%air laut adalah natrium Sulfat (Na:SOy)
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Laboratorium Pendidikan Komputer SATRIA SMK SATRIA Jakarta

m TUGAS PRAKTEKUM 3 ﬂ mNilaiPraktek: A B C D ﬂ

Petunjuk :

1.  Penggunaan Font, Font Size, Font Style, dan Font Effect

2. Pengaturan Pensejajaran (Alignment) dan Jarak Baris {Line Spacing)

3. Penggunaan Penomoran Otomatis (Bullets and Numbering)

4, Ketiklah teks di bawah ini. Jika sudah selesai, disimpan dengan nama file : Praktek3 — Nama — Kelas

AIR BAGI KEHIDUPAN

Semua bentuk kehidupan sangat membutuhkan bahan mineral yang berupa air. Tanpa adanva air
maka tidak mungkin adanva suatu kehidupan Hidup identik dengan Air. Air yang rumus kimianya HaO
merupakan bahan dasar dan merupakan sumber jalannya kehidupan Manusia, hewan dan tumbsuhan
semuanya sangat membituhkan air yang hersih uniuk hidupnya.

Sudah menjadi sifat air, dimana bila didinginkan suhunya di bawah 0°C air akan membeku menjadi
Es, sebaliknya bila dipanaskan suhunya di atas 100°C air akan menimbulkan Uap.

Menurut data Sensus Tahun 1990, ar yang dikonsumsi rata-rata 5 liter perorang dan perhari untuk

minum, oleh masyarakat pada wilayah di Jakarta adalah sebagai berikut :

1. Wilayah Jakarta Pusat :jumiah pendudulnya : 5 juta jiwa, perhari @ 25 juta liter
2. Wilayah Jakarta Barvg s jumiah penduduionya @ 1 juta jiwa, perhari @ 5 juta liter

3. Wilayah Jakarta Selatan :jumiah penduduinya @ 2 juta jiwa, perhari » 10 juta liter
4. Wilayah Jakarta Utara »jumiah pendudiionya » 3 juta jiwa, perhari : 15 juia liter
5. Wilayah Jakarta Timur :jumiah penduduinya ;4 juta jiwa, perhari : 20 juta liter

Semakin banvak populasi manusia, maka semakin banvak pula jumlah air vang dikonsumsi. Data di
atas hanya tercatat untuk minum saja, belum lagi untuk keperluan-keperluan lain seperti : mandi,
mencuci, memasak, dan sebagainya. Oleh karena itu mulai sejak dini berhematlah dalam pemakaian dan
penggunaan air, pergunakan air seperiunya saja.

Belum lagi air sungai yang terus kian tercemar yang mengancam kehidupan kita semua. Dalam
proses daur ulang atau penjernihan air, dimana makin besar air yang tercemar semakin besar pula biaya
proses pengolahan air bersihnya.

Mengapa kita mencemari air, mencemari air berarti _mencemari diri_kita sendiri.

Ingatlah kepada anak dan cucu kita nanti, apakah ia akan menjadi korban 2

Sadarkah Anda .. ... !

By : Aji Gunawan) — Latihan Praktekum Microsoft Word Halaman: 3
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I. Soal Microsoft Word (40 Menit) : Buatlah replika dari contoh artikel

dibawah ini dengan menggunakan kertas A4 batas margin Kkiri, atas, kanan
dan bawah berturut-turut 4,3,3 dan 3. Hal-hal yang dinilai :

1. Ketrampilan mengetik
2. Page setup
3. Columns

4. Insert Word Art
5. Insert Clip Art
6. Insert Drop Cap

Selamat bekerja !

Indonesia-da

sudah melanda sejumlah
wilayah di Indonesia sejak
awal 2014 lalu. Mulai dari
banjir  Jakarta, Manado,
Papua, Boyolali, Demak,
Bungo (Jambi), Banjar (Kalsel),
Cijengkol (Banten) dan Bekasi
(Jabar). Tanah longsor di Lebak
(Banten), Sukabumi (Jabar). puting
beliung di Pringsewu (Lampung),
Boyolali (Jateng). Karawang (Jabar).
Tanggul jebol di Depok dan gempa
Kebumen. Erupsi Gunung Sinabung,
Karo (Sumut) belum selesai lalu
disusul Gunung Kelud hari ini.

Badan Nasional Penanggulangan
Bencana (BNPB) mencatat
sebanyak 137 orang tewas dan, 1,1
juta lainnya mengungsi akibat
bencana yang terjadi di Indonesia
sejak awal Januari 2014. Bencana
yang terjadi juga menimbulkan
kerusakan parah dibeberapa fasilitas
publik di sana.

Tercatat 1.234 rumah msak berat,
273 rumah rusak sedang, dan 2.586
rumah rusak ringan serta kerusakan
infrastruktur yang lainnya, seperti
jalan, saluran irigasi dan lahan
pertanian, dikutip bnpb.go.id.

Kondisi seperti ini membuat wilayah
Indonesia dalam keadaan darurat.

jrurat Bencana

Dan saat ini baru saja terjadi
melutusnya gunung Kelud di Desa
Sugihwaras. Kecamatan Ngancar.
Kabupaten Kediri, Jawa Timur pada
Kamis (13-2-2014) pukul 22.50
waktu setempat.

Dari letusan Gunung XKelud ini
mengakibatkan hujan kerikil yang
terjadi ke Simpang Lima Gumul,
Pace dan Nganjuk. Serta abu
vulkanik yang menyebar membuat
jarak pandang di sejumlah wilayah
seperti Jawa Tengah (Jateng) dan
wilayah Yogyakarta menjadi
terbatas.

Diperkirakan 2 orang fewas di
wilayang Ngatang Magelang dan 18

orang lainnya
dilaporkan masih
hilang akibat
lefusan  Gunung
Kelud.

Bencana vang

dialami Indonesia  berturut-turut
membuat banyak pihak prihatin
dengan kondisi tersebut, sehingga
banyak organisasi atau individu yang
ingin membantu  baik  dalam
sumbangan materi maupun menjadi
relawan di tempat bencana.
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KECAMATAN SUNGAILIAT
SD NEGERI : .icocsiiisassvsisnes

ULANGAN HARIAN 1 SEMESTER 11

Mata Pelajaran : Matematika
Kelas -V (Lima)
L Standar Kompetensi

5.0 Menggunakan pecahan dalam pemecahan masalah.

IL Kompetensi Dasar
5.1 Mengubah pecahan kebentuk persen dan desimal serta sebaliknya.

L Berilah tanda silang (x) pada huruf a, b, ¢ atau d di depan jawaban

yang benar!

1. Bentuk persen dari 0,2 adalah...

2. Bentuk persen dari 5,75 adalah...

a.10% c. 30% a.500% c. 300%
b. 20% d.40% b. 575% d. 500%
Nilai
Na s MAT IPA 1PS

1| Budiman 70 65 70

2 | Chayono 65 75 75

3 | Felisitas 85 90 95

4 | Guritho 69 85 7B

5 | Martua 80 B0 80
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Praitik KUMPULAN LATIHAN PRAKTIK
' g MICROSOFT WORD

VISI DAN MISI SMA KOSGORO

Visi SMA Kosgoro Kota Bogor adalah Menjadi SMA Swasta Terdepan Di
Kota Bogor dan Unggul Di Tingkat Nasional.

Sedangkan Misi SMA Kosgoro Kota Bogor yaitu : 1) Menyelenggarakan
pendidikan berwawasan kebangsaan yang berdasarkan Imtaq dan Iptek,
2) Mengembangkan pelayanan pendidikan profesional yang memenuhi
harapan peserta didik, 3) Mengembangkan sarana pendidikan untuk
meningkatkan prestasi belajar, 4) Berorientasi pada pengembangan mutu
secara berkelanjutan dengan semangat kebersamaan, efisien, dan
akuntabel.

Latihan 1

Bogor, 1 Januari 2007
Tips Komputer

Saat anda menghadapi komputer, perhatikan tampilan layar monitor
secara seksama, karena saat itu juga anda telah mendapat banyak informasi
dari aktivitas yang telah anda lakukan dan yang akan anda kerjakan
selanjutnya.

Anda tidak perlu menjadi ahli, tetapi sebaiknya mengetahui bagaimana
cara memilih perintah dari menu. Anda tahu bagaimana bekerja dengan
ikon atau elemen-elemen kotak dialog.

Kupersembahkan untuk :
Ayah, Ibu, Kakak dan Adikku

Latikan 2

Penulisan Rumus & Simbol

Keliling Lingkaran = 2xr (r = jari-jari, = = 3.14)
Q = omega, £ = jumlah total, « = alpha

Rumus Matematika : ¢’ =a’ + b’

Rumus Kimia : NH, - CO - NH,

Misi — langkah-langkah untuk mencapai Visi
email : info@sma-kosgoro.net

Latikan 3
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Soal 1:
1. Hitunglah Daftar Gaji di Bawah ini
2. Simpanlah di Sheet 1

DAFTAR GAJI
PT. SOSRO LIMITED
PERUSAHAAN MINUMAN SODA

BULAN FEBRUARI 2008
JL. Mojopahit No. 285 Pungging - Mojokerto Telp. (0321) 719 3434
GAJI

NAMA
NO JABATAN

PEGAWAI ‘ UPAH | KAS

POKOK | TUNJANGAN | TPAHL | K38 | pyjak | jumLan

Ir. Fajar Kepala
1 [ Spald 12000000 500.000 50.000
2 | Nuhammad | yaii staf | 1.500.000 500000 500.000 | 25.000
3 | Muhammad | opoerator 1 | 1.000.000 300000| 75000 20.000
4 |Jayadi Operator 2 | 1.000.000 300000 200.000| 20000
5 | <o Karyawan | 1.000.000 200.000| 200000 | 500.000| 10.000

Zainal
g |zt Karyawan | 1.000000 200.000 10.000

Didik
7 | Ak | Kayawan | 1.000.000 200000| 500000 10.000

Indra
8 | a2 | Karyawan |1.000.000 200.000 100000 | 10.000
9 |Liza Karyawan | 1.000000 200000 100000 10.000
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Teknologi VolP Mendorong Produkstiitas Bangsa
Cleh Renel Patiradiawane

erkembangan sistem jaringan &g Gl dalamlokal arsa Nerwar § Wids

Arsa Nenesrk manpun jarinzan nidkabe]l Wik, t2lsh menznbzh

lanzskap reldcomunilasi duria maupwn di setiap negana Dominasi

perusahaan ] ekomumi kasi raksasa wulau dari AT&T sampai PT.
TELKOM :2carz pesizhan tapi pasti mulsi dizerozoti oleh sistem
teknolog telekamunikasi barbasi s sostwikh yanz mensubah keselumuhan
bisnis induste telekomunikas

Banvak ofang mengira 5512130 bom dotcom sslesai sekitariahun
2000 vanzhamyaberhnsune selama tizz tzhun, tidak banyak hal baru vans
bisadikembanzkan dan jaringan intemet.

Hamcarenya szaks dotcom wak
METIE/ErAGS AEPEds Jage Ie/E Satne CtTte e S
Suwir digtiel morik mOapaisX KT ICMS JCCi
Soru mo stk momoriakox cazpiar! Lms sk Jopes
Suproms 2lek riaps raje

Namum, dalam 2-3 shun ada geliat banu
vanzmuncul dakem jaeingzn (memstumuk Bpx
landas men kecepatan  ting
broadband yang berserak manszunalan yanm
Asymerrik Digital Subseriber Line (ADSI)
seperti layanan Speedy wang sedanz digslar
Telkom.

Greliat ini adalah sebwab Xombmasi wenack kemampuan dag penslitian temus menenus di
s45d jarinzn imemetdan deisd jarmzan rekkomunicas i Awalnya g2liatind diperlihatian olzh
Skype vanz meman faatkan teknolo gl peer to peer sebazzi bentuk bam meninzzalkan upava
sebelumn ya unmik wiar men ukar musik digital dijarinzan intemst yans menshadapi dampak
hukuen teekzit masalah hak cipiz

Slovpe Jarimgan IArerner WALk saiing erbicara
mexyad sedum igaoya paggiantespon Awanya hama
Senomena pembicaraan jarak jauh vang dapar
MEMUN 2RO dilskuka menssunzian kympates mananil
orang-orang minat banyak orang karsna ada sebuzh
yang fenomena bam, berbicara ke berbazzinesaa
mangrusatan tidak pulu bavar dmn pembiciaan
kompuzer dan dilakukan denan kualitas yanz memadai
[ErRoneRsl  &F
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i PEMERINTAH KABUPATEN SRAGEN
] \ 2 KECAMATAN GEMOLONG

‘ 2. 0 DESA TEGALDOWO

Alamat: Jaian Sukowali No: 135, Tegaldowy Gemelong Sragen

| | No - STOOL002IVIOT Gemolong 10 April 2007

Tempal Kanior Baln Desa

Keperlain Bosis
Demikian 1y

481 Proyek Bengawan Solo

ngan ini. atas kehadirannya diucapkan tenma kasih dan dimohon hadir

Bl. e@aBoectwaae”
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Aplikasi Pengacak Soal Ujian Untuk Type Soal Berbasis Microsoft
Word Menggunakan Metode Linear Congruent Method (LCM)

"Tonni Limbong
UNIKA Santo Thomas Medan, JI. Setiabudi No.479 Medan, Sumatera Utara, Indonesia
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ABSTRAK

Soal Ujian yang dibuat oleh para dosen pada umumnya dalam sebuah lembaga
pendidikan sekitar 99% dibuat dari aplikasi Microsoft Word. Ini terjadi karena
kemampuan atau skill dari pembuat soal tersebut dan fasilitas dari lembaga tersebut.
Soal ujian yang selama ini dibuat sepertinya model habis pakai, padahal materi dari
soal tersebut tetap masih ada hubungan dengan mata kuliah. Dengan kondisi ini soal
yang ada tidak perlu dan tidak harus dimusnahkan, sebaiknya disimpan dan dijadikan
bank soal. Jadi pada pelaksanaan ujian berikutnya soal ujian yang di simpan di bank
soal untk diacak kembali untuk membuat soal yang baru sebanyak jumlah soal yang
dibutuhkan sehingga soal-soal ujian yang disajikan jauh dari statis dan berwarna dan
setiap ujian soal untuk tiap peserta tidak akan permah sama dengan soal-soal
sebelumnya. dan juga pelaksanaan ujian semi komputerisasi tidak perlu
membutuhkan laboratorium komputer.

Aplikasi ini dilengkapi dengan metode pengacakan soal yaitu Linear Congruent
Method (LCM), sehingga soal yang muncul tidak akan pernah sama setiap kali
pencetakan soal berbentuk executable (EXE) sehingga memudahkan program studi
untuk membuat soal ujian dalam bentuk multiple choice dan sesuai dengan materi
yang ada di Silabus dan GEPP yang berlaku dari beberapa dosen yang mengajar

mata kuliah yang sama.

Kata Kunci : Bank Soal, Pengacak Soal Ujian, Aplikasi Pengacak Soal, LCM

PENDAHULUAN

Pendidikan adalah pembelajaran
pengetahuan, keterampilan, dan kebiasaan
sekelompok orang yang diturunkan dari satu
generasi ke generasi berikutnya melalui
pengajaran, pelatihan, atau  penelitian.
Pendidikan sering terjadi di bawah bimbingan
orang lain, tetapi juga memungkinkan secara
otodidak. Setiap pengalaman yang memiliki
efek formatif pada cara orang berpikir, merasa,
atau tindakan dapat dianggap pendidikan.
Pendidikan umumnya dibagi menjadi tahap
seperti prasekolah, sekolah dasar, sekolah
menengah dan kemudian perdosenan tinggi,
universitas atau magang.

Menurut  UU No. 20 tahun 2003
Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana
untuk  mewujudkan suasana belajar dan
proses pembelajaran agar peserta didik secara
aktif mengembangkan potensi dirinya untuk
memiliki  kekuatan spiritual keagamaaan,
pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan,
akhlak mulia, serta ketrampilan yang
diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa, dan
Negara.

Sedangkan pengertian pendidikan
menurut H. Horne, adalah proses yang terus
menerus (abadi) dari penyesuaian yang lebih
tinggi bagi makhluk manusia yang telah
berkembang secara fisik dan mental, yang
bebas dan sadar kepada wiuhan, seperti
termanifestasi dalam alam sekitar intelektual,
emosional dan kemanusiaan dari manusia.
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HASE AN
PRESTAS

Gambar 1. Bagan Alir Proses Kegiatan Belajar
Mengajar (KBM)

Soal adalah alat untuk  mengujian
pengetahuan mahasiswa. Topik tersusun dari
beberapa soal yang digunakan untuk menilai
pemahaman mahasiswa atas materi tersebut.
Soal merupakan suatu tolak ukur yang

Aplikasi Pengacak Soal Ujian Untuk Type Soal Berbasis Microsoft Word Menggunakan 58
Metode Linear Congruent Method (LCM). Oleh : "'Tonni Limbong, “nsan Taufik
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