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KATA PENGANTAR

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

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

Pada akhirnya penyusun mengucapkan banyak terimakasih kepada semua pihak yang

telah membantu penyelesaian modul aplikasi komputer ini.

Yogyakarta, Oktober 2010
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PENGENALAN MICROSOFT OFFICE 2007

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

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

Terdapat beberapa syarat yang diperlukan dalam melakukan instalasi software
Microsoft Office 2007 ini. Syarat-syarat tersebut meliputi:

1. Prosesor 500 MHz atau yang lebih tinggi.

2. RAM 256 MB atau yang lebih tinggi.

3. Ruang Hardisk tersisa 2 GB

4. CD-ROM atau DVD

5. Layar beresolusi 1024 x 768 atau yang lebih tinggi

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



Bab I.
MENGENAL MICRO SOFT WORD 2007
1. Mengaktifkan/Menjalankan Microsoft Word 2007

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

4. Pilih Microsoft Office W0Ord 2007
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Setelah program Microsoft word 2007 berhasil di jalankan, maka akan
ditampilkan lembar kerjanya atau halaman utama Microsoft word 2007 . Lembar kerja
atau halaman utama tersebut langsung bisa digunakan untuk mengerjakan berbagai

pekerjaan yang berhubungan dengan aplikasi software Microsoft word 2007.
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Gambar 1.2. Halaman utama MS Word 2007



2. Microsoft Word 2007
Tampilan MS Word 2007 berbentuk ribbon, berbeda dengan tampilan pada versi
sebelumnya yang berbentuk toolbar, dimana tampilan ini hanya memindahkan struktur

menu ke dalam bentuk tool bar. Tampilan MS Word 2007 ditampilkan sebagai berikut:
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Gambar 1.3. Halaman Utama Ms. Word 2007
Keterangan Gambar:

1. Microsoft office button

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



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

save, preview, dan lain-lain.

. Title bar

Menunjukkan judul document yang dibuat. Apabila document tersebut baru

pertama kali dibuat, maka secara otomatis bernama document 1.

. Tabribbon

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

. Group

Menunjukkan kelompok perintah yang memiliki kesamaan fungsi. Perintah-perintah

tersebut ditandai dengan gambar (icon).

. Scroll

Scroll digunakan untuk menggulung lembar kerja ke atas atau ke bawah

. View mode

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

reading, web layout, outline serta draft.

. Zoom slider

Berfungsi untuk memperbesar atau memperkecil tampilan lembar kerja.



3. Operasi dasar Microsoft Word 2007
a. Membuat dokumen baru.
Pada saat pertama kali mengaktifkan (membuka) lembar kerja MS Word
2007, maka pengguna langsung disediakan dokumen baru yang masih kosong yang
siap untuk diketik. Prosedur untuk membuka lembar kerja tersebut adalah
1) Klik tombol start
2) Pilih all programs
3) Plih Microsoft office
4) Pilih Microsoft office word 2007
Bila saat sedang bekerja, kemudian pengguna ingin membuka lembar kerja
baru yang lain, maka bisa dilakukan dengan cara tekan tombol Ctrl + N. dokumen
baru akan keluar serta pengguna siap untuk memulai bekerja dengan lembar kerja

yang baru.
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Gambar 1.4. Lembar kerja MS Word baru

Menyimpan dan menutup lembar kerja

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

3) Kemudian klik word document
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Gambar 1.5. Office button

4) Ketik nama file

5) Kklik save

6) Untuk menutup lembar kerja atau halaman pekerjaan, klik tombol X pada sudut

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

Jika proses penyimpanan dilakukan ketika masih bekerja, untuk menyimpan
kembali cukup ditekan tombol Ctrl+S. Cara ini dilakukan bilamana nama filenya
sama, namun bila nama filenya berbeda, cara penyimpanan dilakukan dengan
mengikuti langkah pertama sampai ke lima. Jika pekerjaan terakhir belum disimpan,
kemudian halaman atau lembar kerja akan ditutup, maka akan muncul konfirmasi
untuk menyimpan file. Klik Yes bila ingin menyimpan, serta klik No bila tidak ingin

menyimpan.
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C.

Membuka dokumen yang telah dibuat
Dokumen atau file yang telah disimpan meskipun dokumen tersebut memiliki
versi yang berbeda atau versi sebelumnya bisa dibuka di MS Word 2007. Cara

membuka dokumen atau file yang sudah disimpan adalah sebagai berikut:

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

14



2) Klik office button, kemudian pilih open

Recent Documents

E—— = 34 Find ~ |
\i“ﬂ | AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCe % ab - ‘

B

MODUL PRAKTIKUM I Replace
é'|g | |1 Tnormal [ 1nos, Headingl  Heading 2 change | 7277
Silabi_MP [i=s - orma o Spaci.. Heading cading? - )
i g | =l Styless || bg Setect~ ||
alamat pengabdian pada masyarakat b il Styles % || Editing |

BTl T T R O

N\ &
PROPQSAL ROAD SHOW
Office button
[.j Wumom_mus] [X Exit Word
©

Gambar 1.8. membuka file
3) Pilih lokasi penyimpanan file atau dokumen, kemudian pilih file atau dokumen

yang akan dibuka, lalu klik open.
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Gambar 1.9. Memilih dan membuka file
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d. Mengatur ukuran kertas dan margin
Ukuran kertas secara umum adalah kertas berukuran A4. Namun demikian
dalam MS Word disajikan beragam ukuran kertas yang bisa dipilih oleh pengguna.
Pengaturan ukuran kertas bisa dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Klik page layout

=| €4 Bring to Front ~
= L Send o BaEK

1

Page:1 of1 | Words: 0
Page:1of1 | Words:0 | <& |

=

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

ukuran kertas yang diinginkan pada paper size.

(=P Ho O _ Page Setup
& Home Insert | Page Layol

ring to Front - |2 Align ~
nd to Back - IE Group ~

st Wrapping - Sk Rotate -
Arrange

9:56 AM

Gambar 1.11. Memilih ukuran kertas
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MS Word 2007 menyajikan beragam ukuran margin yang bisa diatur sesuai

keinginan pengguna. Pengaturan margin dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Klik page layout

Mailings Review

2] watermark ~ | Indent
bers ~ || ¥ Page Color~ || £E
bE~ Hyphenationy Il |} Page Borders |

N Page Background || Paragraph
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Gambar 1.12. Page layout

2) Klik margin, kemudian tentukan ukuran margin yang diinginkan.
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Gambar 1.13. Memilih ukuran margin
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e. Mengatur format teks

Secara default, Microsoft Word 2007 menggunakan font Calibri. Namun

apabila pengguna ingin mengubah tipe maupun ukuran huruf (font), hal ini bisa

dilakukan dengan mudah dengan cara sebagai berikut:
1) Sorot teks yang akan diubah

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

3) Pilih ukuran font
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bagaimanakah

Gambar 1.15. menentukan ukuran huruf (font).
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Mengatur perataan paragraph

Pada kondisi default, perataan (alignment) paragraph pada MS Word 2007
adalah rata kiri. Namun demikian, bila ingin dirubah menjadi rata kanan Kiri
dilakukan dengan cara berikut:

1) Sorot teks yang akan diubah

2) Klik justify

| Home | Insert Page Layout References Mailings Review View @
& | 7 —-=T_ ; 2 Find ~ ‘
@ Times New Roman bl ol A,\_ = || H !T‘ AaBchI AaBhCeI AaBb( AaBbC b S
T Lae
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==&
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‘ Justify (Ctrl+1) '.
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| clipboard | Fant £

Align text to both the left and right
margins, adding extra space 1

2 between waords as necessary,
This creates a clean look along the
left and right side of the page.

ABSTRAK RENCANA PENELITIAN

Penelitian ini dimsksudken wntuk menyelidiki bagaimanakah faktor institusional
(instituional faciors), fektor. sosial (Gocial fuctors) seqa fektor individ (ndividual fuciors)
mempengaruhi keyakinan (belif) individu terhadap pengzmnaan tekmologi  informasi, vaity
bt o pooned oo ) G it D o s

Menurut Lewis. Agarwal, dan Sambamuthy (2003). dinvatekan bahwa di timau dari

proses psikolop;ls, beliefs seseorang terhadap telmolog; informasi yang mehpuh belief vang

) 11:10 PM

Gambar 1.16. Perataan Halaman

19



g. Mengatur spasi antar baris
Fasilitas pengaturan spasi antar baris sudah disediakan pada tab ribbon
sehingga secara mudah bisa dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Sorot teks yang akan diatur

2) Pilih spasi yang diinginkan.
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Menunut Lewis. Agarwal, dan Sambamuthy (2003). dinyatekan bahwa di tinau dari
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Gambar 1.17. Pengaturan spasi
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Mengatur indentasi

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

2) Klik decrease atau increase pada ikon indent.

‘Home| Insert Pagelayout  References Mailings  Review  View @

@* Calibri il

Pae p |B I U ~aex x A% A-

TR T (= a1 ] : &4 Find + ‘
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== L @;‘Replace

== =g - i i i Change |
E=E= Thormal | TNoSpaci., Headingl  Heading2 - il
P g 9° 15 hles || R Selet™

Clipboard 5| Fort | | Styles | Edting |
' {2 bt i 2 3T Lad s Lo G Dbl bV a5 106 AT g u§ "‘J =
— — — ‘ ! " I " o
| 2 Decreases the indent level of the
3| paragraph,
| 5 h. Mengatur indentasi
i Ketika membuat bullet dan numbering, biasanya berakibat pada paragraph vang
menjorok terlalu ke tensah. Pengaturan indentasi bisa digunakan untuk
mengatasi permasalahan tersebut, Pengaturan tersebut dilakukan dengan cara:
1) Sorot paragraphyang aandigtur, | 1
2) Klik decrease atau increase pada tkon indent.

90f19  Words: 14138 | ¢ |

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

4) Tentukan posisi akhir nomor yang diinginkan.

1
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Gambarl.19. Pemberian nomor halaman.
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j.

Membuat garis pembatas halaman.

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

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

4) Pilih Style

5) Pilih Ok.

MODUL PRAKTIKUM [ Cojr

k Mailings Revie
rientation ~ #= Breaks ~ 4] Watermark o/ Indent | Spacing 3| 4 Bring to Front - |2 Align =
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| ' d Size * £ Line Numbers ~ @Page Copr ~ §§ Left: 381em ;| I: Before: 0pt z 14 Send to Back ~ ﬁGmup A
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[e]- ES Columns - ¥ Hyphenation ~ || ] Pag#®arders | 2 Right: 0 cm S 1= Mfter 0pt 2 v [ Text Wrapping = 0 Rotate -
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5

Borders and Shading

Page Border | Shading
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Y
&
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I
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—
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. 2] i Apply to:
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i
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Pa Hof 1 | Words:1,444 | @ L

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

Header and footer sangat bermanfaat apabila ingin memberikan informasi
tambahan terhadap teks yang ditulis dalam halaman lembar kerja. Biasanya header
dan footer ini banyak digunakan untuk member keterangan nama penulis, judul
buku atau artikel ilmiah ataupun judul makalah diatas atau dibawah halaman lembar

kerja. Untuk menambahkan informasi diatas halaman lembar kerja, bisa digunakan

header. Cara membuatnya adalah sebagai berikut:

Klik ribbon Insert

Klik Header

Ketik informasi yang diinginkan

Klik Close Header and Footer

| Insert
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Table

Page Layout References Review

] = h—ﬁ ﬁ 2, Hyperlink
Fuall BE |:| ;‘ =

4 Bookmark
Picture Clip Shapes SmartArt Chart
Art -

Mailings
[ Cover Page ~
] Blank Page
»=) Page Break
Tables Hiustrations

Pages Links

[+ Cross-reference

Pilih bentuk Header yang diinginkan

| Bl

I‘E‘\-]-I-E‘I-]‘\-4'.I'5‘\-’-|-7

7

|Z] Quick Parts = | 2 Signature Line ~
<l wordart - (5], Date & Time
»gd Object ~

TT Equation ~
£2 symbol ~

ERE

Footer Page
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b=

Header

Text

Box- 2= Drop Cap

Silt-In a | Symbols

{ Blank

Fryee et

Blank (Three Caiun(J/

/

Inypetes)

[Type the document title]

=] | Edit Header
15l Remove Header

53| save el

Page:1of1 | Words:0 |
age: | >

Gambar 1.21. Membuat Header
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design | @
:j 5, Previous Section || [ Different First Page {5+ Header from Top: :‘1.‘2? m :m |'¥'|
e BB || L =l : = o ; = L~
E, Next Section | Different Odd & Even Pages Qr Footer from Bottom: 1.27em
Header Footer  Page Date Quick Picture Clip Goto Goto @ = - : ; — | Close Header
- +  Number~ | &Time Parts+ Art Header Footer %o Linkto Previous || @] Show Document Text B Insert Alignment Tab and Footer
l Header & Footer Insert Navigation Options Position Close

of1 | Wordsi0 | 5 |

Gambar 1.22. Menutup Header and Footer.
Bila informasinya ingin ditampilkan pada tampilan dibawah halaman
lembar kerja pengetikan, maka bisa digunakan footer. Caranya adalah sama

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

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

3) Klik bullet yang diinginkan.

| Home | Insert Page Layout References Mailings Review View @

== -
| . & | Caiibri iz oA A'||§\

— G e
‘ Paste 7 |B 7 U -ae x x* Aar|%-

iz i |[z= s=|A L[ ar | 34 Find -
WE i =] N ) R — AaBb( AaBbC _

2 Replace
Bullet Library e R

Spaci.. Headingl Heading2 - Change
Styles ~ lg Select =

iCl’rpbuard | Font i Styles £} Editing
[T O TR T e U3 B 115 116 iR B

I | ' ' f ' ! '
; 2 1. KEPEMILIKAN

Merupakan per|

pokok, yakni: <%= Change List Level L

Define New Bullet...

a) Pemilik perusahaar

b) Pemilrperusahaan bertanggung jawab terhadap perusahaan secara penuh

¢} Pemilik perusahaan memiliki keputusan secara mutlak atas manajemen perusahaan

Peruszhaan perseorangan ini memiliki beberapa keuntungan dan kerugian. Keuntungan dan

kerugian tersebut adalah sebagai berikut:

a) Keuntungan Peruszhaan Perseorangan:

Page:8 of 46 | Words: 82/5,516 | i |

T M8

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

. Mengganti kata

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

1) Klik Replace pada ribbon home

2) Pilih Replace pada kotak dialog Find and Replace

3) Tulis teks yang akan diganti pada Find What

4) Tulis teks pengganti pada Replace with

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

all.
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Gambar 1.26. Mengganti teks

Membuat Drop Cap

| Editing

Drop cap sangat bermanfaat dalam membuat layout artikel majalah, Koran

ataupun buku-buku bacaan lainnya.

Cara membuatnya adalah sebagai berikut:
1) Pilih huruf yang akan dijadikan Drop Cap
2) Klik ribbon Insert

3) Klik Drop Cap

4) Klik Drop Cap Options

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

dari teks kemudian

7) Klik OK

Home |1nsen I Page Layout References Mailings Review View

Elgl @ T Tl Hyperlink E 2| Quick Parts = |2 Signature Line = | JT Equation -
| |

4 Bookmark — A wordart - FDate&Tme | €2 Symbol-
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|

- t@ Cross-reference *gd Object ~
Symbols

Dlustrations 2 Links

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

Perencanaan merupakan awal kegiatan manajemen dengan mempersiapkan segala hal

yang terkait dengan perusahaan dan dilanjutkan mengorganisir karyawan dan sumber daya lain
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Gambar 1. 27. Drop Cap
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0. Membuat rumus
Fasilitas Equation dalam MS Word 2007 memberikan kemudahan bagi
penggunanya bila ingin membuat rumus matematika, statistik maupun rumus-rumus
ilmiah lainnya. Langkah-langkah membuat rumus mtematika tersebut adalah sebagai
berikut:
1) Klik ribbon Insert

2) Klik Equation, pilih New Equation

3) Klik rumus yang akan dipilih

4) Tuliskan rumus pada bidang penulisan rumus

Hume |Insert | Page Layout References Mailings Review View (7]

‘ |j Cover Page . @ g Hyperlink = _:E‘ A w._:] Quick Parts ~ L& Signature Lm/' | T Equation:‘
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= Esl s v l i 0 0 v i

Binomial Theorem
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k=0

Expansion of a Sum

z
nx nn—gjx
(1+x)“=1+F+—?L( e

| L Insert New Equation |
4';[ Save Selection to Equation Gallery...

Gambar 1.28. Membuat rumus

30



Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design

€5 professional . X X % 3 . LA 10
s FREEREEER & e iR | wo 3 lm A
Tc & Linear - p X =X g {()} a mo = 01
Equation ' «li=lzllsllzllH N Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
s = i H ¥
e Normal Text 3 i v + =+ Qpemtorr -+ . + logr v B

Tools LF] Symb Structures

= P e e =
:"2'|'1‘|‘-§'|'1'"1‘l'l‘|'4'|'5"‘-5‘|'7'I'5'I'9‘\‘1{)'I'll'I'll‘I‘13‘I‘l4'I'15'\‘16‘&'l7'|'18'|' R
_ = ' i = = " U -.\- N i " U -.\- u N

|| Type equation here,

Page:lof1 | Words:35 | < |

5 W e amn

Gambar 1. 28. Menulis rumus

Membuat Footnote dan Endnote

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

dokumen.
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Cara pembuatannya adalah sebagai berikut:

1) Letakkan kursor di belakang kalimat atau paragraph yang akan diberi footnote
2) Klik ribbon References

3) Klik Insert Footnote

4) Ketikkan keterangan footnote

5) Tampilan footnote

Pagelayout  References  Mailings  Review  View @

Th o o AT EE AT s oo AaBD( AaBbC A 4
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5
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Terkait dengan fungsi perencanaan, maka seorang manajer memiliki tugas pokok dalam

membuat empat jenis perencanaan, meliputi:

120000

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

manager) dalam merumuskan perencanaan strategis ini. Perencanaan strategis ini
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Gambar 1.29. meletakkan kursor
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Gambar 1. 30. Memberikan footnote
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Gambar 1.31. Tampilan footnote
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Membuat tabel

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

2) Klik table, kemudian Klik insert table

3) Tentukan jumlah baris dan kolom yang diinginkan

4) Klik Ok
L - — -
— 1 Insert l Page Layout References Mailings Review i @
A . . @ ‘ ﬂ & Hyperlink D . Q Quick Parts = & Signature Line ~ | T Equation ~
Blank Page .D | /g Bookmark 1 WaordArt ~ % Date & Time €] symbol~
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[ Remember dimensions for new tables
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Gambar 1.31. Membuat tabel
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Untuk membuat tabel secara cepat, bisa digunakan fasilitas Quict Table
dalam MS Word, fasilitas ini memungkinkan pengguna membuat tabel secara cepat
dengan format tabel yang sudah disedian oleh MS Word. Caranya adalah sebagai
berikut:

1) Klik insert
2) Klik Table

3) Klik Quick Table

4) Pilih jenis tabel yang diiginkan.
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Gambar 1.32. Membuat quick tabel
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Untuk keperluan tertentu, misalnya membuat judul tabel, beberapa sel
dalam tabel dapat digabung menjadi satu sel. Cara penggabungan sel dilakukan
sebagai berikut:

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

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

1) Pilih teks atau angka yang akan diatur posisinya.

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

pengaturan yang diinginkan.
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Gambar 1.34. mengatur posisi teks
37



Pada saat membuat tabel, kadangkala baris atau kolom yang terlalu banyak
sehingga kolom atau baris tersebut perlu dihapus. Langkah-langkah menghapus
kolom atau baris adalah sebagai berikut:

1) Letakkan kursor pada baris atau kolom yang akan dihapus

2) Klik ribbon layout

3) Klik delete pada group Rows and Columns
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Gambar 1. 35. Menghapus baris
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Jenis garis yang terdapat pada tabel, bisa di rubah sesuai keinginan
pengguna, misalnya garis yang ada pada tabel ingin di tebalkan atau sebaliknya.
Caranya adalah sebagai berikut:

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

3) Pilih seting

4) Pilih garis yang diinginkan

5) Klik ok
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Gambar 1.36. Memilih borders and shading
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Gambar 1.37. Menebalkan garis
Mencetak dokumen

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

4) klik Print Preview
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Gambar 1.32. Tampilan Print Preview

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

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

4) Klik Ok
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Gambar 1.34. Pengaturan pencetakan
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S.

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

7) Klik printing options untuk mengatur pencetakan amplop
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t.

Menyisipkan gambar

MS Word 2007 memberikan kemudahan bagi penggunanya dalam

menyisipkan gambar ke dalam dokumen yang telah dibuat yang dimaksudkan untuk

memberikan ilustrasi dokumen yang dibuat. Langkah-langkahnya adalah sebagai

berikut:
1) Klik ribbon insert

2) Klik picture

3) Pilih gambar, lalu Klik insert.

@ ghﬂperﬁnk | _

/A& Bookmark i
Clip Shapes SmartArt Chart || Header Footer  Page

] Cover Paq
] Blank Pa '

aole | ||Picture

Q Quick Parts ~ Lg Signature Line = T Equation =
—' {wordart~ (5} Date &uime

Insert a picture from a file.

@ Press F1 for more help.

Kepuasan pelanggan merupakan perasaan senang atau tidak senang vang dirasakan

= ! Ti b
SPageBreak || - ANE v | 14 Cross-reference ‘I b ¥ wa.” Box~ ZDropCap~ g Object -
1 Pages 2 5% lustrations | Links | Header & Footer I Text
i =
| fnsert Picture from File R TR R T R T s I SRS C E R IR R o T

oleh ge?i.ggan berdasarkan perbandinzan antara kinerja denzan harapan, Bila kinerja diatas
harapan, pelangzan akan sangat puas, bila kinerja di bawah harapan pelangzan akan kecewa,

serta bila kinerja sama dengan harapan, pelanggan akan merasa puas.

Gambar 1.37. Menyisipkan gambar

t
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serta bila kinerja sama dengan harapan, pelanggan akan merasa puas.

Gambar 1.39. Hasil akhir menyisipkan gambar.
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u. Membuat Grafik
Ms Word 2007 memberikan kemudahan bagi penggunanya dalam membuat
grafik, struktur organisasi, serta tampilan grafis lainnya dengan menggunakan
fasilitas SmartArt. Langkah-langkah membuat grafik dengan menggunakan SmartArt
adalah sebagai berikut:
1) Klk ribbon Insert
2) Klik SmartArt
3) Pilih kategori SmartArt (grafik)
4) Tentukan jenis Smartart (grafik) yang dinginkan

5) Klik Ok

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

Home | Insert | Page Layout References Mailings Review i @
4] Cover Page ~ ﬁ Elg @ ﬁ & Hyperlink \% ﬁ B 2| Quick Parts = | Signature Line - | JT Equation ~ ‘
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= 1 Table || Picture Clip Shapes SmartArt Chart : Header Footer Page Tewt = _
=R i@ Art & '+ Cross-reference = +  MNumber~ || Boxr —=DropCap~ 'ggObject~

_ Pages _' Tables y | Links | Header & Footer | 1 Symbaols

B oAl

2= List

% Process
zi':,? Cyde
archy

S . . tal Hierarchy
@ Relationship

Matrix
Basic Block List

A Pyramid

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

Gambar 1. 40. Menyisipkan SmartArt
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Gambar 1.41. Hasil membuat grafik dengan SmartArt
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Bab II.
MENGENAL MICRO SOFT EXCEL 2007
Microsoft Excel 2007 merupakan software pengolah data yang diproduksi oleh

Microsoft Corporation yang sangat bermanfaat dalam aplikasi perkantoran mencakup:
membuat, menyimpan dan membuat workbook, memasukkan tipe data yang berbeda-beda,
menghitung dengan menggunakan rumus dan fungsi, menyisipkan grafik, dan lain-lain.
Seperti versi sebelumnya, Microsoft Excel 2007 juga terinstal dalam satu paket Microsoft Office
2007. Jika program tersebut sudah diinstal, program ini bisa dijalankan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik Start (Microsoft office button)

2. Pilih All Programs

3. Pilih Microsoft Office

4. Pilih Microsoft Excel 2007

5. Lembar kerja baru (workbook) akan tampil.

onnect to a Projector

icrosoft Office PowerPoint 2007 »

3[ Getting Started

a Internet Download Manager
==

Gambar 2.1 Menjalankan MS Excel 2007
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1. Operasi Dasar Ms Excel 2007

a) Menyimpan dan menutup lembar kerja
Setelah selesai bekeja, dokumen/lembar kerja yang telah dibuat dapat disimpan
serta selanjutnya ditutup. Cara untuk menyimpan serta menutup dokumen yang telah
dibuat dilakukan dengan cara sebagai berikut:
1) Klik tombol office (office button),
2) Pilih save as (jika pertama kali menyimpan)
3) Kemudian klik excelworkbook
4) Tentukan lokasi penyimpanan
5) Ketik nama file
6) Pilih tipe file

7) Klik save

v View @ - o x

b ;
New Save a copy of the document T | ;,ﬂ e ¥
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fo 1 Excel Workbook 2 = 5% Delete - || [#] -
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(@ Excel Macro-Enabled Workbook 1_'7-_ i Number | Styles J Cells Editing

Save [E3l] save the workbook in the XML-based and
- macra-enabled file format.

] =1

~
4

| = fa ™ Excel Binary Workbook | BT Ll b | K L 1 M b__. 0
t& Save s I |masa| Save the workbook in a binary file format
| optimized for fast loading and saving.

@ Pt » | [H]2) Excel 27-2003 Workbook

%

|

B~

TEL | Save a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003.

Prepare F
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Gambar 2.4. Menyimpan lembar kerja.
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b) Menutup workbook

Menutup workbook bisa dilakukan dengan cara meng klik tanda close (X) pada

bagian kanan atas workbook yang sekaligus menutup aplikasi MS Excel atau dengan

mengklik office button, kemudian close.
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Gambar 2.6. Menutup workbook
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c) Memproteksi worksheet
Proteksi worksheet dilakukan untuk mencegah perubahan data yang tidak
dikehendaki yang dilakukan oleh pihak yang tidak berwenang melakukan perubahan data.
Langka-langkah proteksi data adalah sebagai berikut:
1) Klik kanan worksheet yang akan diproteksi
2) Klik protect sheet
3) Masukkan password
4) Tentukan item-item apa saja yang masih boleh dirubah (beri tanda centang)

5) Klik Ok
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Gambar 2.7. Memproteksi worksheet
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Gambar 2.8. Kotak dialog protect sheet

d) Menambah worksheet
Jika memerlukan tambahan worksheet dalam workbook, MS Excel memberikan
cara mudah untuk menambahkan worksheet ke dalam workbook. Caranya adalah

dengan meng klik ikon worksheet.

Bookl - Microsoft Excel
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Gambar 2.9. Menambahkan worksheet
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e) Mengganti nama worksheet
MS excel memberi nama standar worksheet dengan nama “sheet” diikuti angka.
Nama standar tersebut dapat dirubah dengan cara sebagai berikut:

1) Klik worksheet dua kali pada worksheet yang akan diganti namanya.

2) Beri nama baru (misalnya lembar 1), lalu tekan enter.
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Gambar 2.10. Mengubah nama worksheet
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f) Memasukkan data
Untuk memasukkan data kedalam sel, baik data berupa angka maupun teks,

dilakukan dengan cara mengklik sel yang diinginkan untuk diisi data kemudian

diketikkan datanya. Setelah selesai, kemudian tekan “enter”

__d Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ - T x
- - o |la
FLE i - A K[ ==(®r] |5 |||cenenl z *‘E‘ ﬁ Q S=lnset~ | E - ? ﬁ
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2 1 Anto 150 cm
3 2Shinta  175cm
4 3 Ronald  165cm
5 | 4 Boy 180 cm
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8 4
9 il
10|
11|
12|
13|
14|
15 4
16 |
17
M4 | kertas1 Sheet? . Sheet3  Sheetd 1 il |

Ready
w4

Gambar 2.11. Memasukkan data

g) Mengatur Huruf
Pengaturan huruf, baik jenis huruf maupun ukuran huruf, dapat dilakukan pada
group font yang terdapat pada ribbon home. Dilakukan dengan cara sebagai berikut:
1) Pilih sel yang akan dirubah hurufnya
2) Pilih jenis huruf dan ukuran
3) Apabila ingin melakukan pengaturan lebih lanjut, klik tanda panah pada group font

sehingga muncul kotak format cells
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h) Menggabung beberapa sel
Penggabungan beberapa sel menjadi satu sel dalam worksheet dilakukan
dengan menggunakan fasilitas “Merge & Center”. Langkah-langkahnya adalah sebagai
berikut:

1) Pilih sel yang akan digabung

2) Klik tombol “merge and center”
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Gambar 2.13. Menggabungkan sel
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)

Pengaturan format angka
Angka merupakan bentuk data yang akan sering sekali digunakan dalam program
excel dikarenakan program excel merupakan program pengolah data (angka). Dalam
pengaturan format angka, seperti: mengatur format penulisan (angka, mata uang,
pecahan, dll), lambing mata uang, pemberian lambing persen dan koma, serta
menampilkan angka nol dibelakang koma, dilakukan dengan cara mengklik group number,

sebagaimana nampak pada tampilan sebagai berikut:
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Gambar 2.14. Group number
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Untuk melakukan pengaturan lebih jauh, dilakukan dengan cara mengklik tombol

anak panah pada group number, kemudian lakukan pengaturan sesuai yang diinginkan

dengan cara mengklik kategori- kategori pada kotak dialog “format cellz”.
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J) Mengatur Border
Garis yang muncul dalam tampilan lembar kerja MS Excel merupakan garis
bantu, sehingga diperlukan border untuk memberikan tampilan garis yang
sesungguhnya. Untuk memberikan border pada lembar kerja excel tersebut dilakukan
dengan cara sebagai berikut:
1) Tentukan sel yang akan diberi border
2) Klik tanda panah pada group Alignment
3) Klik tab border
4) Pilih style

5) Pilih border yang diinginkan

6) Klik ok
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k) Mengubah isi sel
Isi sel dalam lembar kerja dimungkinkan untuk diubah. Untuk mengubah isi sel
dalam lembar kerja dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1) Klik sel yang akan diubah

2) Ubah isi sel pada kotak formula
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I) Mengcopy data
Untuk melakukan copy data, MS word memberikan fasilitas cut, copy, maupun
paste yang bisa dijalankan dengan cara yang sangat mudabh:
1) Copy : untuk menyalin data, baik data angka maupun teks
2) Cut:untuk memindahkan data dari satu tempat ke tempat lain
3) Paste : Untuk memunculkan data yang telah di copy atau di cut.
m) Menyalin format tabel
MS excel memberikan kemudahan dalam menyalin format tabel, yakni menyalin
tabel, tetapi yang disalin hanya format tabelnya saja, sementara isi tabelnya tidak disalin.
Caranya adalah sebagai berikut:
1) Pilih tabel yang akan di salin

2) Klik tombol format painter pada clipboard group

3) Klik sel yang akan digunakan untuk mengcopy
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Gambar 2.18. Menyalin format tabel
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n) Memasukkan data dengan cepat
MS Ecxel memberikan fasilitas bagi penggunanya bila ingin memasukkan data
yang sifatnya series atau berurutan secara cepat, baik data angka maupun teks. Fasilitas
tersebut adalah fasilitas “autofill”. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:
1) Tulis data awal, misalnya: ketikkan 1,2
2) Arahkan pointer ke kotak hitam di kanan bawah sel

3) Klik mouse, kemudian geser (drag) ke arah yang diinginkan

4) Lepaskan mouse.
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Gambar 2.19. Menyalin data secara cepat

Fasilitas“autofil” bisa juga digunakan untuk mengisi data secara cepat dengan
menggunakan hasil data yang diperoleh lewat penerapan formula atau autofil bisa
digunakan untuk menyalin formula yang telah ada untuk kepentingan memasukkan data
secara cepat.
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0) Menggunakan fungsi-fungsi matematika
Terdapat beragam fungsi matematika yang terdapat didalam MS excel yang bisa
digunakan secara mudah oleh penggunanya. Fungsi-fungsi tersebut diantaranya adalah
fungsi penjumlahan, statistic (mean, median, average, if, dll) dan fungsi-fungsi lainnya.
Langkah-langkah menggunakan fungsi tersebut adalah sebagai berikut:
1) Klik insert function

2) Pilih fungsi yang diinginkan.

3) Klik ok
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Gambar 2.20. Menggunakan fungsi matematika

Apabila ingin menggunakan ragam fungsi matematika ataupun statistik yang lain, maka
bisa digunakan fungsi-fungsi yang terdapat pada group Function, dengan cara mengklik

ribbon formula untuk menggunakan fungsi yang diinginkan.
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P)

Menggunakan rumus atau formula statistik atau matematika

Penggunaan formula didalam MS Excel sangat membantu dalam melakukan
operasi bilangan matematika, baik operasi penjumlahan, pengurangan, perkalian,
maupun pembagian. Untuk menggunakan formula matematika, selalu diawali dengan
menggunakan tanda sama dengan (=).
1) Menulis rumus dengan angka

Untuk menuliskan rumus dengan angka, dapat dilakukan dengan cara

menuliskan angka beserta operasi hitungnya ke dalam sel atau formula bar, lalu tekan

enter, sebagaimana tampak pada gambar berikut:
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Gambar 2.21. Menulis rumus
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2) Menulis rumus dengan cara menunjuk
Menulis rumus dengan cara menunjuk merupakan cara menulis rumus yang
paling cepat, aman, serta mudah. Penulisan ini bisa dilakukan antar lembar kerja
ataupun workbook. Caranya adalah sebagai berikut:
a) Tentukan sel yang akan digunakan untuk menempatkan hasil
b) Ketikkan tanda sama dengan pada sel yang akan digunakan untuk menempatkan

hasil, kemudian tunjuk sel yang akan dijumlahkan dengan pointer, kemudian ketik

tanda penjumlahan (+), ketik lagi sel yang akan dijumlahm kemudian tekan enter.
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3) Menggunakan Autosum

Autosum merupakan fungsi yang terdapat didalam MS excel yang digunakan

untuk melakukan proses perhitungan matematika. Menu-menu pilihan yang terdapat

pada fasilitas autosum ini meliputi:

a)

Sum, digunakan untuk melakukan penjumlahan data dalam suatu range data
tertentu
Average, digunakan untuk menghitung rata-rata data dalam suatu range data
tertentu
Count numbers, digunakan untuk menghitung jumlah data dalam suatu range
data tertentu

Max, digunakan untuk mencari nilai maksimal dalam suatu range data tertentu
Min, digunakan untuk mencari nilai minimal dalam suatu range data tertentu.
Untuk menggunakannya, dilakukan langkah-langkah berikut:

Klik ribbon formula

Klik tombol autosum pada group function library

Pilih range data yang ingin dihitung

Pilih jenis fungsi yang diinginkan pada autosum.
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q)

Menggunakan Fungsi Logika
Pada prinsipnya fungsi logika digunakan untuk membandingkan dua atau lebih
argument untuk menghasilkan nilai True atau false. Fungsi logika secara umum dapat
dituliskan sebagai berikut:
IF (logical_test;value_if true;value_if false)
Dimana:
e Logical test merupakan nilai atau ekspresi yang dipakai untuk mengevaluasi benar
atau salah
e Value_if_true, merupakan nilai yang dihasilkan jika hasil evaluasi benar
e Value_if_false, merupakan nilai yang dihasilkan jika hasil evaluasi salah.

Sebagai pembanding antar argumen, dapat diberikan operasi pembanding seperti
tanda =, >, <, <, 2, dan lain sebagainya. Untuk menuliskan fungsi logika, maka perlu
diperhatikan penulisan tanda petik dobel (quotation mark) yang berbentuk (%)
dikarenakan kesalahan dalam menuliskan quotation mark berakibat fungsi logika tidak
bisa dijalankan.

Langkah-langkah menuliskan fungsi logika:

1) Tentukan sel yang akan ditulis fungsi logika

2) Awali tanda sama dengan (=), kemudian tuliskan fungsi logika dengan pola: IF
(logical_test;value_if true;value_if false)

3) Gunakan tanda pembanding >,<,=,>==< untuk membandingkan alternatip argumen

dalam logika
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4) Gunakan tanda petik dobel () untuk memberikan keterangan argument dalam fungsi

logika, dan tanda koma (,) ataupun titik koma (;) secara konsisten dalam penulisan

fungsi logika.
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Gambar 2.24. Menggunakan fungsi logika
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r) Membuat grafik
MS Excel memberikan kemudahan bagi penggunanya dalam membuat grafik.
Grafik yang dibuat dengan menggunakan MS Excel bisa digunakan untuk memperjelas
ilustrasi data yang disajikan kepada pengguna. Untuk membuat grafik, maka langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:
1) Tentukan lokasi untuk menampilkan grafik
2) Klik ribbon insert
3) Klik tanda anak panah pada group chart
4) Tentukan kategori grafik
5) Pilih bentuk grafik
6) Klik OK
7) Klik select data, kemudian masukkan data yang diinginkan dari lembar kerja
8) Berikan keterangan sumbu X pada horizontal axis labels
9) Berikan keterangan series, dengan cara mengklik series data, edit, kemudian tuliskan
keterangan series.

10) Klik OK
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Gambar 2.26. Tampilan akhir grafik
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