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* Dalam perkantoran komunikasi yang umum
dilakukan memanfaatkan teknologi intercom.

® Secdra umum, intercom adalah sistem ,,
komunikasi elektronik yang ditujukan untuk
melakukan pembicaraan. Intercom
merupakan kependekan dari |
iIntercommunication yg artinya hubungan di
dalom |

e Dalam dunia perkantoran, intercom adalah
merupakan alat komunikasi yang
dipergunakan untuk menyampaikan warta
atau keterangan dalam lingkungan organisasi
sendiri, dari suatu bagian ke bagian yang lain
atau dari satu ruangan ke ruangan lain dan
sering dikenal dg sebutan aiphone.




Intercom di
Perkantoran

Sebagai alat komunikasi untuk
menyampaikan informasi
secara efektif dari satu pihak
kepihak liannya.

Memperluas saluran komunikasi
dalam suatu instansi atau
kantor.

Meng
Manc

nindari mondar -
Irnya para pegawai.

Meng

nemat waktu dan tenaga

sehingga meningkatkan
produktivitas kerja pegawai.
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WIRELESS

TELEPHONE

TELEPON
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MESIN PENGGANDA
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okopi

e alat untuk menggandakan dokumen
dengan memperbesar atau
memperkecil ukuran dari aslinya
Naskah asli yang digandakan dengan

i mesin fotokopi ini akan menghasilkan
. rekaman naskah yang baik
kualitasnya dan mirip atau mendekati
aslinya, tetapi berwarna hitam
tulisannya.
Salinan dapat dibuat pada kertas
biasa atau kertas khusus,
transparansi atau master duplikasi.
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Stensil

In

Mes

| dokumen

adalah mesin penghas

dalam bentuk lembaran dalam

lah yang banyak dengan

jum

kertas

ggunakan pembantu
master’, atau yang biasa disebut
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hasilkan salinan akhir

dalaom dua warna atau lebi

bisa meng
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OHP (Over Head
Projector)
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e Overhead Projector (OHP) adalah alat
yang digunakan untuk menjelaskan
presentasi secara visual.

* OHP adalah media komunikasi visual
yang dipergunakan untuk
memproyeksikan tulisan atau gambar
pada transparancy film yang diletakkan
diatas OHP ke layar, sehingga
memiperoleh hasil proyeksi yang lebih
jelas dan besar.
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Mesin Cetak: Printer

* Printer atau pencetak adalah alat yang
menampilkan data dalam bentuk
cetakan, baik berupa teks maupun
gambar/grafik, di atas ertas.

* Printer biasanya terbagi atas beberapa
bagian, yaitu picker sebagai alat
mengambil kertas dari tray. Tray ialah
tempat menaruh kertas.




-------------

PRINTER DOT-MATRIX

Printer yang pencetak resolusi cetaknya masih sangat rendah.
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INKJET PRINTER
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0 o o alat cetak yang sudah menggunakan tinta untuk mencetak B
Jenis-jenis . .
. dokumen dengan kualitas yang cukup bagus melalui noxxles
prlnter (pipa semprot) berukuran kecil.

LASER PRINTER

Jenis printer yang bentuknya mirip dengan mesin fotocopy.
Daya cetaknya bisa mencapai lebih dari 10 lembar per menit.




- — v pt
L A

Mesin Ketik

e Mesin ketik adalah salah satu alat yang peran
dan fungsinya erat kaitannya dengan segala
nDekerjaan yang berhubungan dengan
oengetikan, misalnya pekerjaan membuat surat,
aporan, undangan, notulen dan sebagainya.

Jéﬁ o Al ¢ Mesin ketik berfungsi untuk melakukan pekerjaan
MG = X X & . \\Y B tata tulis yang selama ini dilakukan secaro
e ooe e oot manual dengan tangan.
@ OO DO OG .
@r L S g e Dalam perkembangannya, tata tulis tersebut
PCoo0odoee0 @ | dapat dilakukan dengan mesin ketik manual,
e ai. mesin ketik elektronik, mesin ketik elektrik, bahkan

Remington Standagg 10 } menggunakan komputer.



Mesin Tik Elektrik

* Mesin tik elektrik adalah mesin tik yang cara
kerjonya digerakkan dengan mempergunakan
tenaga listrik.

e Komponen dan cara kerja mesinnya mekanis

O || ® Tuts-tutsnya seperti yang terdapat pado

I LIl LLTILEY mesin tik manual ditambah saklar (on-off

eI I T I EEELE Y switch)
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ALAT-ALAT PERKANTORAN LAIN
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Mesin Laminating

e Mesin Laminating adalah sebuah alat yang
berfungsi untuk melaminasi ( melapisi )
sebuah produk dengan plastik ( film ).
Tujuan pelapisan ( melaminasi ) produk
dengan plastik ( film ) adalh agar produk

lebih aman, bersih, dan tidak mudah rusak.




Easy to yse side loading unj¢

annuuncements. menus and Mmore!

Display signs,

SIGN HOLDER

Protects Signage from dust and spills




