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Dasar Penggunaan Komputer

TIU . Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu menjelaskan sejarah,
pengenalan umum komputer dan aplikasinya
TIK :  Mahasiswa mampu mejelaskan dan mengoperasikan

1. Dasar pengoperasian komputer

2. Berbagai program aplikasi komputer.

3. Sejarah komputer

4. Perangkat keras (hardware), perangkat lunak (software) dan manusia
(brainware)

5. Pengenalan program dan aplikasi komputer

Defenisi Komputer

Kata komputer berasal dari bahasa Yunani yatu COMPUTARE yang berarti
menghitung, Fuori mendefinisikan komputer sebagai suatu pemroses data yang dapat
melakukan perhitungan besar secara cepat, termasuk perhitungan aritmatika dan operasi
logika tanpa campur tangan manusia, sedangkan Robert H. Blissmer secara lebih rinci
berdasarkan pembagian prosesnya mengemukakan bahwa komputer Menerima input,
memproses input sesuai dengan programnya, menyimpan perintah-perintah dan hasil dari
pengolahan kemudian menyediakan output dalam bentuk informasi. Donald H. Sanders,
Komputer adalah sistem elektronik untuk memanipulasi data yang cepat dan tepat serta
dirancang dan diorganisasikan supaya secara otomatis menerima dan menyimpan data input,
memprosesnya dan menghasilkan output, bekerjanya dikendalikan oleh program yang
tersimpan di dalam penyimpanannya dan program tersebut dikenal dengan nama sistem
operasi komputer.

Konsep Dasar Komputer:

- Secara prinsip, komputer hanyalah merupakan sebuah alat;

- Alat yang bisa digunakan untuk membantu manusia dalam menyelesaikan pekerjaannya.
- Untuk bisa bekerja, alat tersebut memerlukan adanya program dan manusia.

- Pengertian manusia kemudian dikenal dengan istilah brainware (perangkat manusia).

- Pengertian brianware ini bisa mencakup orang-orang yang bekerja secara langsung

dengan menggunakan komputer sebagai alat bantu, ataupun orang-orang yang tidak



bekerja secara langsung menggunakan komputer, tetapi menerima hasil kerja dari
komputer yang berbentuk laporan

Generasi Komputer

Generasi Pertama (1940 — 1956)

Komputer generasi pertama menggunakan tabung hampa udara untuk sirkuit dan drum

magnet untuk memori. Komputer generasi pertama berukuran sangat besar yang dapat

memenuhi satu ruangan dan sangat mahal untuk dioperasikan. Selain menggunakan banyak

energi listrik, menghasilkan banyak panas yang seringkali menjadi penyebab kegagalan

fungsi. Komputer generasi pertama mengandalkan bahasa mesin, bahasa pemrograman

tingkat terendah yang dipahami sendiri oleh komputer untuk melakukan operasinya.

Komputer hanya dapat menyelesaikan satu masalah dalam satu waktu. Input didasarkan pada

kartu berlubang dan pita kertas sedangkan output ditampilkan pada cetakan. Contoh

komputer generasi pertama adalah komputer Univac dan Eniac (1946), yang memiliki

18.000 tabung hampa udara dan berbobot 30 ton.

Ciri-ciri komputer generasi pertama antara lain:

- Tabung hampa udara sebagai penguat sinyal, merupakan ciri khas komputer generasi
pertama.

- Tabung hampa udara (vacum-tube) digunakan sebagai komponen penguat sinyal.

- Bahan bakunya terdiri dari kaca, sehingga banyak memiliki kelemahan, seperti: mudah
pecah, dan mudah menyalurkan panas.

- Panas perlu dinetralisir oleh komponen lain yang berfungsi sebagai pendingin

- Dengan adanya komponen tambahan, akhirnya komputer yang ada menjadi besar, berat
dan mahal.

Generasi Kedua (1956 — 1963)

Pada tahun 1960-an, IBM memperkenalkan komputer komersial yang memanfaatkan
transistor dan digunakan secara luas. Komputer IBM- 7090 buatan Amerika Serikat
merupakan salah satu komputer komersial yang memanfaatkan transistor. Karena kecepatan
dan kemampuan yang dimilikinya, menyebabkan IBM 7090 menjadi sangat popular.
Komputer generasi kedua telah mulai dirancang untuk menyelesaikan segala macam
pekerjaan baik yang bersifat ilmiah ataupun komersial. Komputer generasi kedua lainnya
adalah: IBM Serie 1400, NCR Serie 304, MARK IV dan Honeywell Model 800.

Ciri-ciri komputer generasi kedua:



Transistor merupakan ciri khas komputer generasi kedua. Bahan bakunya terdiri atas tiga
lapis, yaitu: "basic", "collector" dan "emmiter".

Transistor merupakan singkatan dari Transfer Resistor, yang berarti dengan mempengaruhi
daya tahan antara dua dari tiga lapisan, maka daya (resistor) yang ada pada lapisan
berikutnya dapat pula dipengaruhi

Fungsi transistor adalah penguat sinyal. Sebagai komponen padat, transistor mempunyai

banyak keunggulan seperti: tidak mudah pecah, tidak menyalurkan panas secara besar.

Generasi Ketiga (1964-1971)

Perkembangan sirkuit terintegrasi merupakan ciri khas komputer generasi ketiga. Transistor

dibuat miniatur dan ditempatkan pada chip silikon, yang disebut semikonduktor yang secara

drastis meningkatkan kecepatan dan efisiensi komputer.

Pengguna secara langsung berinteraksi dengan komputer generasi ketiga melalui keyboard

dan monitor yang terhubung dengan sistem operasi dan memungkinkan perangkat

menjalankan banyak aplikasi berbeda pada satu waktu dengan program pusat yang

memantau memori.

Komputer untuk pertama kalinya dapat diakses oleh banyak orang karena lebih kecil dan

lebih murah daripada pendahulunya.

Ciri-ciri komputer generasi ketiga:

- Konsep semakin kecil dan semakin murah dari transistor, akhirnya memacu orang untuk
terus melakukan pelbagai penelitian.

- Ribuan transistor akhirnya berhasil digabung dalam satu bentuk yang sangat kecil.

- Secuil silicium yag mempunyai ukuran beberapa milimeter berhasil diciptakan, dan
inilah yang disebut sebagai Integrated Circuit atau 1C-Chip yang merupakan ciri khas

komputer generasi ketiga.

Generasi Keempat (1971 — sekarang)

Pada tahun 1981 IBM memperkenalkan komputer pertamanya untuk pengguna
rumahan, dan pada tahun 1984 Apple memperkenalkan Macintosh. Mikroprosesor juga
pindah dari ranah komputer desktop dan masuk ke banyak bidang kehidupan karena semakin
banyak produk sehari-hari mulai menggunakan mikroprosesor. Saat komputer kecil ini
menjadi lebih kuat, mereka dapat dihubungkan secara bersama untuk membentuk jaringan,
yang pada akhirnya mengarah pada perkembangan Internet. Komputer generasi keempat

juga melihat perkembangan GUI, mouse, dan perangkat genggam.



Ciri-ciri komputer generasi keempat:

- Microprocessor yang merupakan pemadatan ribuan Integrated Circuit (IC) kedalam
sebuah chip.

- Memiliki bentuk yang semakin kecil dan kemampuan yang semakin meningkat
meningkat dan harga yang semakin murah.

- IBM mulai mengeluarkan Personal Computer pada sekitar tahun 1981 seperti yang

nampak pada gambar, dengan menggunakan Operating System MS-DOS 16 Bit.

Generasi Kelima (Sekarang — Masa Depan)

Komputer generasi kelima merupakan komputer yang mulai mengunakan
mikroprosessor dengan teknologi Ultra-Large Scale Integration (ULSI). Teknologi yang
memungkinkan pemadatan 10 juta komponen didalam sebuah mikroprocessor. Komputer
ini mulai berkembang sejak tahun 1980 hingga saat ini. Ciri lain komputer generasi kelima
adalah penggunaan parallel processing (pemrosessan secara parallel) dan Artificial
Intelegence (kecerdasan buatan), dengan parallel processing komputer akan memiliki
kemampuan untuk menyelesaikan pemrosesan yang sangat banyak dengan lebih cepat.
Sebab menggunakan beberapa buah processor yang dapat bekerja bersamaan secara
parallel. Untuk kecerdasan buatan (Al) pada generasi kelima ini masih dalam tahap
permulaan (Al tingkat rendah), belum digunakan secara maksimal karna masih dalam tahap
pengembangan. Contoh kecerdasan buatan yang ada saat ini misalnya ‘face recognition’
yang digunakan pada kamera atau progam editing foto, beberapa aplikasi pengenalan suara
yang sudah digunakan saat ini. Penggunaan pemrosesan paralel dan superkonduktor
membantu mewujudkan kecerdasan buatan.

Beberapa komponen yang mencirikan komputer generasi kelima antara lain:

o Teknologi ULSI (Ultra Large Scale Integration) yang memungkinkan pemadatan hingga
10 juta komponen didalam sebuah mikroprocessor.

o Pemanfaatan Artificial Intelegenca (Al) atau kecerdasan buatan.

« Parallel Processing, penggunaan lebih dari satu prosessor yang dapat bekerja bersama
secara parallel.

o Teknologi superkonduktor (superconductor), yang memungkinkan aliran informasi

dengan kecepatan tinggi.



 Interface yang lebih user friendly. Misalnya mouse dengan sensor optik, mouse tanpa
kabel (wireless), serta mouse sensorik. Monitor dengan layar sentuh telah banyak
digunakan.

« Hardware komputer yang lebih kecil, compact, ringan, dan relatif lebih murah namun
lebih canggih.

o Mulai dikembangkan natular language understanding; pengembangan teknologi yang

memungkinkan komputer untuk dapat mengerti bahasa manusia.

https://www.aimimarketplace.com/technology

Gambar 1.6. Touch Screen dan 1A pada Komputer Generasi 5

Jenis-jenis komputer
1. Berdasarkan data yang diolah
a. Komputer Analog
b. Komputer Digital
c. Komputer hybrid
2. Jenis Komputer Berdasarkan Ukuran
a. Main Frame
b. Mini Computer
c. Micro Computer atau Personal Computer
d. Super Komputer
3. Jenis Komputer Berdasarkan Penggunaan
a. Special Purpose Computer
b. General Purpose Computer

Sistem Komputer dan Perangkat

1. Perangkat Keras (Hardware)
Perangkat Keras adalah perangkat yang mendukung proses komputerisasi yang dapat
dilihat dan diraba oleh manusia secara langsung.

2. Perangkat Lunak (Software)



Perangkat lunak sering disebut set program atau instruksi yang digunakan dengan
perangkat keras, mengenai proses yang akan dilakukan untuk berkomunikasi.
3. Pengguna (Brainware)
Sistem Komputer tidak bisa lepas dari user (pengguna) sebagai orang Yyang
mengoperasikan komputer untuk melakukan tugas atau memperoleh informasi.
Latihan:

1. Sebutkan nama dan jelaskan fungsi dari gambar komponen komputer di bawabh ini:

Nama Komponen

SR E S R I o
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System operasi dan Manajemen File

TIU . Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu menjelaskan pengelolaan file
pada komputer secara offline maupun online

TIK : Mahasiswa mampu mejelaskan
1. Dasar-dasar manajemen file pada komputer
2. Mengelola file dan folder pada windows

3. Mengelola file dan folder berbasis online / cloud

Sistem Operasi Komputer

Sistem Operasi yang berkembang saat ini telah dilengkapi dengan aplikasi antarmuka
yang memudahkan untuk mengakses dan mengatur perangkat keras yang diatur oleh sistem
operasi. Antarmuka yang akan dibahas pada sub topik ini adalah antarmuka pada sistem
operasi Windows 10.

1. Pengenalan Antarmuka (interface) sistem Operasi
Tampilan layar yang pertama kali terlihat pada Windows 10 adalah layar desktop. Pada
layar desktop terdapat gambar kecil yang mewakili suatu aplikasi tertentu yang disebut
ikon.
Tampilan antarmuka elemen Windows 10 dapat dilihat pada gambar berikut ini:
Ikon

Start Task bar

Gambar 2.1. Elemen Desktop Windows10

7



2. Mengelola Ikon pada Layar Desktop
= Mengatur tata letak ikon pada desktop
Tata letak ikon pada layar desktop dapat diatur dengan cara:
1. Tempatkan mouse pada area desktop

2. Klik Kanan sehingga muncul menu dekstop

Batalkan Ganti nama Cul+Z

Shared Folder Synchronization

@] Intel® Graphics Settings
New

8 Pengaturan tampilan

'Ei. Personalisasi

3. Sorot menu View (Ve ")

4. Klik auto arrange icons (| ¥ = Autearmange icons )
5. Plihan tersebut terlihat tombol centang, apabila diklik maka ikon akan tersusun
secara otomatis
= Menyembunyikan dan menampilkan ikon pada layar desktop
1. Tempatkan mouse pada area desktop

2. Klik Kanan sehingga muncul menu dekstop

View
Soert by
Refresh

Batalkan Ganti nama Ctrl+Z

4 Shared Folder Synchronization

Intel® Graphics Settings
New

Pengaturan tampilan

i Personalisasi

3. Sorot menu View ( o= ")
4. Klik Show desktop icons (¥ Show desktopicons ), untuk menghilangkan
tanda centang



Mengelola File dan Folder

Pada sistem operasi Windows pengelolaan file dan folder menggunakan fasilitas
Windows Explorer.
Mengaktifkan Windows Explorer
Untuk membuka Windows Explorer dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu:
e Cara ke-1 melalui taskbar

mengklik ikon Windows Explorer yang berada pada taskbar:

Ikon windows explorer

e Cara ke-2 melalui klik kanan
mengklik ikon Windows Explorer yang berada pada taskbar:

.

KKllk | > File Explorer
anan - tombol
start

e Cara ke-3 melalui shortkey
Secara bersamaan menekan tombol windows + E pada keyboard

Mengubah Tampilan Isi Folder

Tampilan isi pada folder dan drive bermacam-macam. Saudara dapat memilih bentuk
tampilannya sesuai kebutuhan. Untuk mengubah tampilan isi folder dilakukan dengan cara:
1. Klik ikon Windows Explorer yang berada pada taksbar

2. Pilih documents pada libraries (| " - Documents )

3. Klik menu lihat (view) yang berada pada bagian atas menu.

Ea

Klik pilihan Extra large icons

o

Klik pilihan tiles icons



Membuat Folder Baru, Mengubah, Menyalin, Menghapus dan Memindahkan
Folder/File

Folder merupakan tempat menyimpan file. Folder dapat mengelola data sesuai
dengan kelompok data sehingga memudahkan dalam pencarian, menampilkan file, dan
sebagainya.

1. Membuat Folder Baru
Langkah-langkah untuk membuat folder pada sistem operasi Windows 10.
1. KIlik Windows Explorer

Pilih documents ( > | | Documents )

2
3. Arahkan kursor pada menu bar, klik kanan mouse, pilih New - folder
4. Klik New Folder Maka akan mucul folder
5. Ketikan “TIK” (tanpa kutip)
6. Tekan kombol Enter
2. Mengubah nama Folder
Sebagai contoh gantilah folder dengan nama “TIK” dengan nama folder “Dok_baru”
yang telah dibuat pada Documents.
Lakukan langkah berikut ini untuk mengganti nama folder:

1. Klik Windows Explorer

Pilih documents (-~ <| Documents )

2

3. Kilik folder yang akan diubah namanya, tekan F2 pada Keyboard
4. Ketik “Dok_baru”

5. Tekan tombol Enter

3. Menyalin Folder/File
Pada saat mengelola folder dan file, saudara akan menyalin folder/file tertentu sebagai
salinan atau backup folder/file tersebut ke dalam tempat penyimpanan lain seperti dari
harddisk ke flashdisk ataupun external harddisk.
Langkah yang dilakukan untuk menyalin folder/file ke tempat penyimpanan lain:
1. Klik Windows Explorer

Pilih documents ( * | 5| Documents )

2

3. Kiik folder “Dok_baru” yang akan disalin

4. Klik kanan mouse sampai ada tampilan menu folder
5

Klik copy

10



Cari tempat folder untuk menjadi tujuan penyimpanan folder yang akan disalin
contoh salin ke pictures pada libraries

Klik kanan pictures

Klik Paste

4. Menghapus Folder/File

Agar kapasitas harddisk mempunyai ruang penyimpanan yang optimal maka

alangkah baiknya jika folder/file yang tidak digunakan dihapus. Untuk melakukan

penghapusan folder/file dapat dilakukan cara berikut.

Lakukan langkah penghapusan file atau folder sebagai berikut:

1.
2.
3.
4.

Klik Windows Explorer

Pilih documents

Klik folder Dok_baru yang akan dihapus
Klik delete

5. Memindahkan Folder/File

Lakukan langkah berikut untuk memindahkan folder/file:

1.

2
3
4.
5

Klik Windows Explorer

Pilih picture

Klik folder Dok_baru yang akan dipindahkan

Klik cut

Cari tempat folder untuk menjadi tujuan penyimpanan folder yang akan dipindahkan
contoh documents pada libraries. Klik documents

Klik paste

11



Latihan:

1.

Praktekkan pengelolaan File/Folder.

a.
b.

C.

2.

3.

Buka folder “Documents”
Buat sebuah folder dengan nama “Latihan” dengan isi 2 folder (LAT-1 dan LAT-2)
Salin Folder LATIHAN menjadi LATIHAN BACKUP

Pindahkan folder LATIHAN BACKUP ke dalam “Library Pictures”

Maka hasil akhir yang diharapkan adalah :

=)
@-‘ )vl <« My Documents » LATIHAN » - | 4 |.| Semrch LATIRAN ,0'
File: Edit View Toole Hefp
Organize v Share with = Burm New folder it > ] a'

# &8 Documenty Documents library

4 [l My Documents

LATIHAN
Bluetooth Folder
Carmtasia Studio IS LAT-1
Corel LAT-2

Downloaded Installations
Flazh Slideshow Maker Profy
LATIHAN 1 Select s file
My Palettes
j My Shapes

Updater
Visual Studio 2008

@' Music

4 || Pictures

4 | 21 My Pictures

LATIHAN BACKUP F-

2 items

e Pada Library Documents terdapat folder Latihan dengan sisi folder LAT-1 dan
LAT-2

e Pada Library Pictures terdapat Latihan Backup dengan sisi folder LAT-1 dan
LAT-2

Beri tanda centang untuk manajemen yang dilakukan pada soal sebelumnya

O copy O Properties
O rename O paste

O delete O New folder
O cut O New file

Catat apa yang menjadi kendala selama proses praktek ........................oooeee

12
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Jaringan Komputer

TIU : Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu menjelaskan pengertian
jaringan komputer
TIK : Mahasiswa mampu mejelaskan
1. Dasar-dasar jaringan komputer
2. Sejarah jaringan dan Internet
3. Defenisi LAN, MAN dan WAN
4. Defenisi dan perbedaan internet, intranet dan extranet.
5

Menghubungan jaringan lokal ke internet

Jaringan Komputer

1)  Peer to Peer

Peer to peer adalah suatu model jaringan dimana tiap PC dapat memakai resource pada
PC lain atau memberikan resourcenya untuk dipakai PC lain, tidak ada yang bertindak
sebagai server dalam mengatur sistem komunikasi dan penggunaan resource komputer yang
terdapat dalam jaringan, dengan kata lain setiap komputer dapat berfungsi sebagai client
maupun server pada periode yang sama.

Peer-to-peer network adalah jaringan komputer yang terdiri dari beberapa komputer,
terhubung dengan kabel crossover atau wireless atau juga dengan perantara hub/switch.
Komputer pada jaringan peer to peer biasanya berjumlah sedikit dengan 1-2 printer. Untuk
penggunaan khusus, seperti laboratorium komputer, riset dan beberapa hal lain, maka model

peer to peer dapat dikembangkan untuk koneksi lebih dari 10 hingga 100 komputer.

2) Client — Server

Client Server network adalah model jaringan yang menghubungkan 2 atau lebih
komputer dengan menggunakan satu atau beberapa komputer sebagai server yang mengatur
mekanisme komunikasi antar node dan mekanisme sharing sources daring masing-masing
komputer.

Client — Server dapat diterapkan pada jaringan lokal maupun dengan memanfaatkan

teknologi internet. Dimana 1 unit komputer yang berfungsi sebagai server melayani

13



komputer lain sebagai client. Artinya client hanya bisa menggunakan sumber yang
disediakan oleh server sesuai dengan otoritas yang diberikan administrator.

Kelebihan Jaringan Peer to Peer

v Implementasinya murah dan mudah

v Tidak memerlukan software administrasi jaringan yang khusus

v Tidak memerlukan administrator jaringan

Kekurangan Jaringan Peer to Peer

Jaringan tidak bisa terlalu besar (tidak bisa memperbesar jaringan)

Tingkat keamanan rendah

Tidak ada yang memanajemen jaringan

Pengguna komputer jaringan harus terlatin mengamankan komputer masing- masing

D N N N NN

Semakin banyak mesin yang disharing, akan mempengaruhi kinerja komputer
Kebihan Jaringan Client Server

v' Mendukung keamanan jaringan yang lebih baik

v Kemudahan administrasi ketika jaringan bertambah besar

v' Manajemen jaringan terpusat

v/ Semua data bisa disimpan dan di backup terpusat di satu lokasi

Kekurangan Jaringan Client Server

v Butuh administrator jaringan yang profesional

Butuh perangkat bagus untuk digunakan sebagai komputer server

Butuh software tool operasional untuk mempermudah manajemen jaringan

Anggaran untuk manajemen jaringan menjadi besar

DN N NN

Bila server down, semua data dan resource diserver tidak bisa diakses

Jaringan Komputer dan Sistem Terdistribusi

Sebelum adanya istilah jaringan komputer, sistem jaringan pernah mengenal sistem
terdistribusi. Hal mendasar yang menjadi perbedaan adalah bahwa sistem terdistribusi
merupakan sekumpulan komputer yang bekerja bersama dan tampil sebagai satu komputer
bagi pengguna akhir. Komputer mereka memiliki status bersama, beroperasi secara
bersamaan, dan dapat gagal secara bersamaan tanpa dipengaruhi waktu aktif seluruh sistem.
Suatu sistem didistribusikan hanya jika node berkomunikasi satu sama lain dalam waktu
yang bersamaan untuk mengoordinasikan tindakan mereka. Keberadaan beberapa komputer

autonomous dalam jariangan transparan bagi seluruh pengguna. Sistem operasi secara
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otomatis mengalokasikan pekerjaan ke prosessor, memindahkan file diantara berbagai
komputer tanpa campur tangan pengguna secara menyeluruh.

Sedangkan jaringan komputer merupakan sekumpulan komputer autonomous yang
saling berhubungan yang dapat bertukar informasi. Pada jaringan komputer umumnya
mengharuskan penggunakan untuk masuk (login) ke satu mesin, mengirimkan pekerjaan dari
jarak jauh dan memindahkan file dan atau data di sekitar jaringan.

Persamaannya adalah keduanya merupakan sekumpulan komputer yang saling
terkoneksi dengan dengan media transmisi yang relatif tidak jauh berbeda, sama-sama harus

memindahkan file.

Tujuan dan Manfaat Jaringan Komputer

Tujuan utama dari terbangunnya sebuah jaringan pada suatu perusahaan adalah:
Resource sharing, yang bertujuan agar seluruh program, peralatan, khususnya data dapat
digunakan oleh setiap orang yang ada pada jaringan. Saving Money (penghematan
uang/anggaran), perangkat dan data yang dapat dishare akan membuat penghematan
anggaran yang cukup besar, karena tidak perlu membeli perangkat baru untuk dipasang
ditiap-tiap unit komputer. High reliability (kehandalan tinggi), sistem Informasi Manajemen
Kantor Terpadu atau Sistem Pelayanan Satu Atap dengan teknologi client-server, internet
maupun intranet dapat diterapkan pada jaringan komputer, sehingga dapat memberikan
pelayanan yang handal, cepat dan akurat sesuai kebutuhan dan harapan.

Terdapat tiga hal pokok yang mejadi daya tarik manfaat jaringan komputer untuk
umum dan atau jaringan komputer pada perorangan yaitu:
= access ke informasi yang berada di tempat lain (akses berita terkini, info e-goverment, e-

commerce atau e-business, semuanya up to date).
= komunikasi person to person (seperti e-mail, chatting, video conferene,dll).

= hiburan interaktif (tv on-line, radio streaming, download film atau lagu, dll).

Jenis-jenis Jaringan

Secara umum jaringan komputer terbagi menjadi 3 jenis jaringan yaitu :
1) Local Area Networking (LAN)

LAN adalah jaringan yang dibatasi oleh area yang relatif kecil, umumnya dibatasi
oleh area lingkungan, seperti sebuah kantor pada sebuah gedung, atau tiap-tiap ruangan pada
sebuah sekolah. Biasanya jarak antar node tidak lebih jauh dari sekitar 200 m.
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2) Metropolitan Area Networking (MAN)

Sebuah MAN, biasanya meliputi area yang lebih besar dari LAN, misalnya antar
gedung dalam suatu daerah (wilayah seperti propinsi atau negara bagian). Dalam hal ini
jaringan menghubungkan beberapa buah jaringan kecil ke dalam lingkungan area yang lebih
besar, sebagai contoh yaitu: jaringan beberapa kantor cabang sebuah bank didalam sebuah
kota besar yang dihubungkan antara satu dengan lainnya.

3) Wide Area Networking (WAN)

Wide Area Network (WAN) adalah jaringan yang biasanya sudah menggunakan
media wireless, sarana satelit ataupun kabel serat optic, karena jangkauannya yang lebih
luas, bukan hanya meliputi satu kota atau antar kota dalam suatu wilayah, tetapi mulai

menjangkau area/wilayah otoritas negara lain.

Intranet, Extranet, Internet

1) Intranet dan Extranet

Intranet adalah suatu sistem aplikasi yang berbasis web, di mana pengguna cukup
menggunakan browser pada komputernya masing-masing yang sudah terhubung dengan
jaringan, untuk menggunakan aplikasi-aplikasi intranet. Sistem intranet ini secara teknis
agak berbeda dengan aplikasi konvensional. Pada aplikasi konvensional, aplikasi diletakkan
di komputer pengguna, sedangkan database diletakkan secara terpusat. Setiap pengguna,
melalui aplikasi clientnya diberi hak akses ke database sesuai dengan otoritas masing-
masing. Sistem seperti ini membuat kecepatan aplikasi ditentukan oleh kecepatan komputer
pengguna, karena hampir seluruh pengolahan data dilakukan di komputer pengguna,
sedangkan server hanya berfungsi untuk mensupport datanya saja. Dengan kata lain intranet
adalah situs web internal untuk organisasi yang digunakan untuk komunikasi top-down di
mana karyawan dapat mengakses berita, kebijakan, dan pengumuman perusahaan secara
terpusat.

Sedangkan Ekstranet adalah jaringan yang menggunakan protokol internet dan
sistem telekomunikasi publik untuk membagi sebagian informasi bisnis atau operasi secara
aman kepada penyalur (supplier), penjual (vendor), mitra (partner), pelanggan dan lain-lain.
Ekstranet merujuk ke jaringan dalam sebuah organisasi, menggunakan internet untuk
terhubung ke orang luar dalam cara yang terkontrol. Ini membantu untuk berhubungan bisnis
dengan pelanggan dan penyalur mereka dan karena itu memungkinkan bekerja secara

kolaboratif.
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Perbedaan utama antara intranet dan ekstranet terletak pada audiens target. Intranet
biasanya menargetkan pengguna dari organisasi tertentu sedangkan ekstranet adalah
jaringan yang dapat mengelompokkan pengguna dari beberapa organisasi eksternal mulai
dari mitra dan pemasok hingga klien. Selain itu, intranet umumnya dimiliki dan dikelola oleh
satu organisasi, sementara ekstrant dapat dimiliki oleh satu atau banyak organisasi

bergantung pada perjanjian yang sudah ada.

Jenis Pemanfaatan Intranet

a. Sederhanakan komunikasi internal

b. Menghubungkan Karyawan dan menghilangkan silo

c. Membina kolaborasi

d. Meningkatkan berbagi pengetahuan

e. Mengenali dan Memberi Penghargaan kepada Karyawan

f. Layanan Sumberdaya Manusia (Human Resource Services)

g. Layanan Material dan Logistik (Materiel and Logistic Services)
h. Layanan Sistem Inforamsi (Information System Services)

6.1.1. Komponen Pembentuk Intranet

Komponen pembentuk intranet pada dasarnya sama dengan komponen pembentuk
Internet, seperti :

1. Aplikasi browser

Komputer server
Perangkat jaringan dan
Protokol TCP/IP
Bahasa pemrograman

Komputer client

N o & b

Perangkat bantu (development tool) untuk manajemen jaringan lokal.

2) Internet

Interconnected Network atau yang lebih populer dengan sebutan internet adalah
sebuah sistem komunikasi global yang menghubungkan komputer- komputer dan jaringan-
jaringan komputer di seluruh dunia. Internet pada dasarnya merupakan koneksi komputer
untuk berbagi file komputer. File-file ini ditulis dalam bahasa umum yang disebut "HTML"

yang dapat dilihat menggunakan program browser internet. Setiap file internet disebut
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"Situs”, yang menyimpan informasi baik di komputer pribadi, bisnis, atau organisasi lain
dan kemudian dipublikasikan untuk dilihat orang lain.

Untuk masuk ke situs web, komputer harus terhubung ke Penyedia Layanan Internet
(ISP) seperti perusahaan telepon, perusahaan kabel, atau organisasi independen lain yang
menyediakan layanan tersebut. Perusahaan-perusahaan ini akan mengenakan biaya untuk
mengakses internet melalui koneksi mereka.

Komputer juga harus memiliki Browser seperti Internet Explorer, Google Chrome,
atau Firefox untuk melihat situs web. Browser adalah perangkat lunak yang disimpan di
komputer yang membaca dan menampilkan bahasa HTML di layar. Sebagian besar komputer
sudah memiliki satu atau lebih dari peramban umum ini yang terpasang dan siap digunakan.
Demikian pengguna harus mengenal alamat tujuan web yang dikenal dengan istilah domain.

Domain adalah nama atau alamat yang mudah diingat terkait dengan alamat IP fisik
di internet. Nama domain memberitahu kepada pengguna jenis organisasi yang mensponsori
halaman yang sedang dibuka. Domain terdiri dari kode tiga huruf yang merupakan bagian
dari URL dan diawali dengan "titik".

Web Browser (Perambanan)

Web browser adalah sebuah perangkat lunak yang memungkinkan penggunan untuk
menampilkan dan berinteraksi dengan text, gambar, dan informasi yang ada pada
halaman web pada sebuah di World Wide Web (WWW). Sebagian browser saat dapat
mempresentasikan multimedia, termasuk suara dan video, meskipun memerlukan beberapa
plug-in untuk format tertentu.

Email

Email adalah singkatan dari surat elektronik (electronic mail), atau surat yang
dikirim dan diterima menggunakan komputer dengan koneksi internet. Meskipun mirip
dengan surat biasa, ia memiliki beberapa manfaat yang tidak dimiliki surat biasa antara lain:
dapat mengirim dan menerima pesan email 24 jam sehari selama koneksi internet tersedia,
Pesan email yang dikirim dikirim akan tiba dalam hitungan detik, di luar layanan koneksi
internet, mengirim dan menerima email tidak dikenakan biaya (gratis), sebuah pesan dapat
dikirim ke banyak orang pada waktu yang bersamaan, dapat mengakses pesan (email) dari

koneksi manapun.

Penggunaan Internet
< Sumber daya material

< Ukurannya yang sangat luas
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<% Relevansi
< Penggunaannya secara luas

< Sifatnya

Internet Pada Saat ini

Internet saat ini pada prinsipnya diatur oleh perjanjian bilateral atau multilateral dan
spesifikasi teknis (protokol yang ditetapkan dan disepakati untuk digunakan bersama,
menerangkan tentang perpindahan data antar jaringan). Protokol-protokol ini umumnya
dibentuk berdasarkan kesepakatan (ketetapan).

Badan yang mengatur registrasi internet adalah IETF (Internet Engineering Task
Force), yang terbuka kepada umum. Badan ini mengeluarkan dokumen yang dikenali
sebagai RFC (Request for Comments). Sebagian dari RFC dijadikan sebagai standar internet,
oleh Badan Arsitektur Internet (Internet Architecture Board).

Protokol-protokol internet yang sering digunakan adalah seperti 1P, TCP, UDP,
DNS, PPP, SLIP, ICMP, POP3, IMAP, SMTP, HTTP, HTTPS, SSH, Telnet, FTP, LDAP,
dan SSL. Beberapa layanan populer di internet yang menggunakan protokol di atas, seperti
email (surat elektronik), Usenet, Newsgroup, File Sharing, WWW (World Wide Web),
Gopher, Session Access, WAIS, Finger, IRC, MUD, MUSH dll.

Di antara semua ini, email (surat elektronik) dan World Wide Web (www) lebih kerap
digunakan, dan lebih banyak servis yang dibangun berdasarkannya, seperti milis (Mailing
List) dan Weblog. Internet memungkinkan adanya servis terkini (Real-time service), seperti
radio streaming, dan webcast, yang dapat diakses di seluruh dunia. Beberapa servis internet
yang populer berdasarkan sistem tertutup (Proprietary System), seperti IRC, 1CQ, AlIM,
CDDB, dan Gnutella.

Latihan/diskusi:

1. Jelaskan perbedaan antara Intranet — Extranet dan Internet.

2. Apa persamaan yang dimiliki antara intranet dan internet

3. Apakah jaringan lokal (LAN) dapat disebut dengan intranet?

4. Apa jenis-jenis pelanggaran yang paling banyak terjadi di internet.

5. Apakah Indonesia sudah memiliki aturan-aturan (hukum) yang mengatur tentang
pelanggaran hak cipta, pornografi, pelecehan dan lain-lain yang terkait dengan kegiatan

di internet (Cyberlaw).
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TIU

TIK

BAB IV

Internet dalam Pendidikan

Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu memanfaatkan internet untuk
pembelajaran dan sebagai persiapan untuk melaksanakan guru pembelajar
moda daring.
Mahasiswa mampu mejelaskan

Dasar-dasar internet.

Menghubungkan komputer dengan internet.

Mengenal dan mengoperasikan web browser.

1.
2
3
4. Menggunakan mesin pencari (search engine).
5. Mengenal dan mengoperasikan email.

6

Mengenal aplikasi chatting

Pengenalan Internet

Dalam menggunakan internet, dikenal berbagai istilah yang umum digunakan di

kalangan pengguna internet. Berikut dijelaskan beberapa istilah yang sering dijumpai ketika

Anda menggunakan internet.

a.

World Wide Web

Sering disingkat dengan istilah “www”, yaitu sebuah sistem di mana informasi dalam
bentuk teks, gambar, suara, dan lain- lain dipresentasikan dalam bentuk format tertentu
(disebut dengan format hypertext atau HTML), sehingga dapat dibuka oleh aplikasi
browser.

Web Browser

Sering disebut browser saja, adalah aplikasi yang digunakan untuk mengakses “www”
atau “web”. Informasi yang berformat hypertext, diterjemahkan oleh browser menjadi
bentuk teks, gambar, suara, atau media lainnya yang lebih mudah dibaca oleh
pengguna internet.

Web Page

Web page atau halaman web, merupakan dokumen yang berisi teks, gambar, dan
media lainnya yang berada di dalam web.

Web site
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Web site, sering disebut juga dengan situs web, merupakan kumpulan dari halaman
web yang saling berhubungan satu sama lain. Hubungan antara satu halaman dengan
halaman lainnya dikenal dengan nama link atau dalam bahasa Indonesia disebut
tautan.

URL (Uniform Resource Locater)

Adalah penamaan untuk alamat sebuah web site. Contoh alamat tersebut adalah:
http://www.google.com ; http://kemdikbud.go.id ; http://uhn.ac.id

http

Merupakan singkatan dari Hypertext Transfer Protocol, yaitu sebuah protokol atau

standar yang didesain untuk mentransfer dokumen HTML di dalam web.

E-mail

E-mail merupakan kependekan dari electronic mail. Dalam bahasa Indonesia dikenal
dengan nama surat elektronik, atau disingkat dengan surel. Surel merupakan aplikasi
internet yang digunakan oleh pengguna internet untuk saling mengirimkan surat.
Penjelasan mengenai surel ini akan dibahas pada sub-topik tersendiri.

Chat

Dalam dunia internet istilah chat merujuk pada kegiatan komunikasi melalui suatu
aplikasi khusus. Melalui aplikasi tersebut pengguna saling berkomunikasi secara
langsung (synchronous) melalui tulisan singkat yang diketikkan melalui keyboard atau
papan ketik. Istilah chat ini terkenal juga dengan istilah chatting.

Forum

Forum merupakan aplikasi internet yang juga digunakan untuk berkomunikasi melalui
tulisan yang diketikkan melalui keyboard. Perbedaan forum dengan chatting adalah
sifat komunikasi forum adalah tidak langsung atau dikenal dengan istilah
asynchronous, yaitu pengguna internet yang saling berkomunikasi tidak harus berada
di waktu yang sama.

Video Conference/Web Conference

Salah satu sarana internet yang banyak digunakan adalah video conference. Sarana ini
merupakan bentuk komunikasi melalui internet secara langsung dengan menampilkan

video.
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Menghubungkan Komputer dengan Internet

Untuk menyambungkan komputer ke internet dengan menggunakan Wi-fi dilakukan
dengan langkah berikut.

1) Pada windows taskbar, di area notification bar yang berada di sebelah kanan bawah
desktop komputer, terdapat ikon yang berbentuk batang berjajar dari yang pendek hingga
tinggi.

2) KIlik ikon tersebut

3) Kilik salah satu jaringan Wi-fi yang akan digunakan untuk tersambung dengan internet.

4) Tandai Connect automatically, setelah itu klik tombol Connect

5) Mintalah kata kunci kepada administrator jaringan tersebut. Setelah itu, masukkan kata

kuncinya di dalam kotak yang tersedia. Klik OK setelah memasukkan kata kunci.

1. Mengenal Web Browser

Web browser atau sering disebut dengan browser saja adalah aplikasi yang
digunakan untuk mengakses “www” atau “web”. Dengan browser Anda dapat melihat
informasi berupa teks, gambar, dan media lainnya di internet. Saat ini banyak aplikasi
browser yang sering digunakan oleh pengguna internet. Browser yang paling banyak

digunakan oleh pengguna internet tersebut di antaranya:

& chrome @Firefox %2

Google Chrome Mozzila Firefox Internet Explorer
) ——
47 % /R
/ s dan
sebagainya
\ 7 G 3
Opera Apple Safari

Gambar 4.5. Jenis Web Browser

Setiap web browser memiliki antarmuka dengan ciri khas masing-masing. Namun
demikian, terdapat fitur-fitur standar yang selalu ditemukan di setiap web browser.
Berikut digambarkan struktur antarmuka dari web browser yang hampir selalu ada di setiap

browser yang penting diketahui.

Menggunakan Web Browser
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Di bawah ini adalah contoh membuka salah satu situs web dengan menggunakan
browser Google Chrome. Pelajari contoh berikut, kemudian kerjakan tugas/aktivitas yang
diberikan.

1) Untuk membuka browser ini dapat dilakukan dengan beberapa cara antara lain:
6

)

a. Melalui desktop shortcut, cari ikon *= di dalam windows desktop, kemudian double

click ikon tersebut.
b. Melalui taskbar pin, cari ikon @ pada taskbar, kemudian klik ikon tersebut.

c. Melalui menu start, kemudian klik ikon @
2) Setelah itu browser akan terbuka

3) Ketik alamat web di dalam address bar.

Mulailah berselancar dengan mengklik link informasi-informasi yang ada didalam situs
tersebut. Kemudian gunakan tombol ikon yang telah dijelaskan diatas antara lain:
a. Klik tombol Back (€), maka browser akan menampilkan halaman sebelumnya
yang sudah dibuka.
b. Klik tombol Forward (=), maka browser akan menampilkan halaman

berikutnya yang sudah dibuka.

c. Klik tombol Refresh c , maka browser akan memuat ulang halaman web yang
sedang dilihat.
d. Membuka tautan pada tab baru. Klik kanan salah satu tautan, misalnya “Daftar

Informasi Publik”. Setelah itu klik Open in a new tab.

Menggunakan Mesin Pencari (Search Engine)

Dengan mesin pencari, informasi yang ingin didapatkan oleh pengguna internet lebih
mudah didapat. Berikut satu contoh bagaimana menggunakan mesin pencari dengan

www.google.com .

1) Ketik alamat www.google.com pada address bar di dalam web browser. Jendela

browser akan menampilkan halaman www.google.com

2) Untuk mencari sebuah informasi, ketikkan kata kunci di dalam kotak yang disediakan,
misalnya, “penelitian tindakan kelas”, selanjutnya tekan enter pada keyboard.
3) Mencari Dokumen Gambar merupakan salah satu pencarian yang sering dilakukan oleh

pengguna internet adalah pencarian gambar. Mesin pencari Google memiliki salah satu
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fitur untuk mencari gambar di internet. Berikut salah satu contoh mencari sebuah gambar
di internet dengan menggunakan mesin pencari Google.

Buka situs www.google.com pada web browser. Kemudian klik tautan Image di dalam

halaman tersebut. Masukkan kata kunci, misalnya “logo UHN . Tekan tombol Enter

Klik gambar besar pada kanan pada screen untuk melihat gambar yang sudah dipilih.
Browser kemudian akan menampilkan dimana gambar tersedia, hal ini bertujuan apabila
anda mengambil gambar untuk tujuan publikasi harus menampilkan sumber gambar
tersebut berada. Untuk menyimpan gambar tersebut di komputer, klik kanan di tengah

gambar, kemudian klik “simpan gambar sebagai ...”.

Electronic Mail (E-Mail)

Membuat Akun Email dengan Menggunakan G-Mail

Salah satu layanan email yang sering digunakan adalah Google mail atau lebih
dikenal dengan Gmail. Berikut dijelaskan bagaimana menggunakan layanan Gmail.
1) Masukkanalamat www.google.com atau  mail.google.com pada address bar

web browser.

2) KIlik tautan Gmail untuk masuk kepada aplikasi Google mail.
Browser kemudian akan menampilkan halaman Gmail. Untuk membuat
alamat email yang baru, Klik Create an account.

3) Browser akan masuk ke halaman pengisian data pribadi.

2. Media Sosial

Salah satu fenomena yang meramaikan dunia internet adalah media sosial. Melalui
media sosial, pengguna lebih mudah berpartisipasi, berbagi, dan menciptakan isi di dalam
Internet. Media sosial ini meliputi blog, wiki, jejaring sosial, dan virtual world. Salah satu
media sosial yang poluler digunakan adalah jejaring sosial.
Pembuatan akun media sosial, secara umum berbeda-beda akan tetapi syarat utama untuk
membuat akun dalam media tersebut adalah memiliki e-mail, dan untuk membuat akun dapat
mengikuti langkah-langkah sesuai dengan panduan yang diterapkan oleh masing-masing

pengembang media tersebut.

3. Chatting
Chatting merupakan salah satu bentuk komunikasi melalui internet. Terdapat dua
buah bentuk komunikasi, yaitu synchronous dan asynchronous. Synchronous berarti bahwa
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orang yang sedang melakukan komunikasi berada pada waktu yang sama dalam berinteraksi
satu sama lain. Sedangkan asynchronous merupakan bentuk komunikasi dimana orang yang
sedang berkomunikasi tidak berada di waktu yang sama.

Chatting sendiri merupakan bentuk komunikasi synchronous, yaitu pengguna
chatting berada di waktu yang sama meskipun berbeda tempat. Melalui chatting pengguna
internet dapat menyampaikan pesan berupa teks, audio, bahkan video yang lebih dikenal
dengan istilah video conference atau web conference. Banyak aplikasi chatting yang

digunakan oleh pengguna internet. Beberapa aplikasi chatting yang populer di antaranya:

™ @
@e- © u@ =

legsby « e el
-buddy S

%é""m N tlnderw.

Gambar 4.37. Layanan Chatting

oD

Di antara aplikasi chatting tersebut saat ini bahkan sudah mendukung perangkat mobile
seperti smartphone dan tablet. Dengan demikian pengguna dapat berkomunikasi di mana

pun dan dengan perangkat apa pun.

Latihan:
1. Pernahkah Anda menggunakan salah satu aplikasi chatting? Jika pernah, aplikasi
chatting apa yang digunakan?

2. Menurut pendapat Anda, apa Yyang dimaksud komunikasi synchrounous dan

asynchrounous .
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BAB V

Microsoft Word

TIU . Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu menjelaskan dan
mengoperasikan MS. Word
TIK : Mahasiswa mampu mejelaskan dan mengoperasikan
1. Pengenalan Antar Muka Microsoft Office
2. Dasar-dasar Microsoft Word
3. Bekerja dengan aplikasi Microsoft Word
4. Merekam dan Mencetak Dokumen dengan menggunakan Microsoft
Word

Topik ini akan membahas cara-cara menggunakan aplikasi Microsoft Word mulai
dasar-dasar Microsoft Word, Ribbon pada Microsoft Word, bekerja dengan Microsoft Word,
hingga mencetak dokumen dengan menggunakan Microsoft Word.

Microsoft Word adalah program bagian dari paket Microsoft Office (bersama-sama
dengan Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Acces, dan Microsoft FrontPage)

untuk mengolah data dalam format text.

Dasar-Dasar MS. Word

Microsoft Word (MS. Word) merupakan salah satu perangkat lunak dari aplikasi
Microsoft Office yang digunakan untuk pengelolaan teks, pengelolaan dokumen, dan
laporan. Pada materi ini akan dibahas operasi dasar MS. Word 2010. Mulai dari bagaimana
membuka aplikasi Word 2010, membuat, dan menyimpan dokumen, serta membuka
dokumen yang telah dibuat.

1.1. Membuka, Menyimpan dan Menutup Dokumen
1) Membuka aplikasi MS. Word

Ada beberapa langkah untuk membuka MS. Word. Pertama : meng-klik langsung

melalui ikon MS. Word di area Desktop. Kedua: membuka melalui menu Start

dengan langkah seperti dibawah ini.

Membuka dengan tombol Start

an
am N
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Setelah melakukan langkah tersebut, akan terbuka jendela tampilan awal atau
tampil halaman kerja MS. Word seperti berikut:

Quick Access Toolbar Tab Menu Tombol Dialog Tiy. pay Minimize the Ribbon

Mengenal Microsoft Word 2016 - Word Sadham Arafat

Layout References Mailings Review View Help:

AaBbCcDc| AaBbCeDe AaBhCo [
TMaormal § TNo Spac.. Heading‘l’;

Styles
|-1-|-:-|-].-\‘?.-|-3-|-4-|-5-\‘6-|-?-|-8-| L IERIRE [ R & SR RN B = RRA © SRV LR RO R £
-]

Vertical Scroll Bar

(- IERR T SRR AN A T S A A S S

Page 1 ofl Owords [2 Indonesian EDisplaySettings B B -—1

Tanda Tabulasi Status Bar Pengaturan Tampilan Zoom Level

Lembar Kerja Lembar kerja

Gambar 6.1 : Tampilan halaman muka word 2016

Pada gambar 2.1, MS. Word memiliki banyak tombol dengan fungsi dan kegunaan
yang berbeda-beda. Penjelasan fungsi dan kegunaannya adalah sebagai berikut:
Quick Access Hardwarebar: Hardwarebar akan selalu tampil, meskipun memilih
tab yang berbeda-beda. Tombol ini berfungsi untuk mempercepat akses beberapa
menu yang tersedia, misalnya menyimpan, membuka, dan mencetak dokumen.
Title Bar: Fungsinya untuk memperlihatkan judul dari halaman MS. Word yang
sedang aktif. Jika dokumen yang sedang digunakan adalah baru, maka title bar yang
akan muncul adalah Documentl atau Document2 sesuai dengan berapa dokumen
baru yang dibuat.

Minimize, Restore, dan Close Buttons: Tombol-tombol ini berada di sebelah kanan
atas halaman. Fungsi dari masing-masing tombol tersebut adalah:
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- Minimize. Dengan meng-klik tombol minimize @, maka halaman dokumen

yang sedang dibuka akan hilang, namun tidak menutup dokumen ini. Untuk

membukanya lagi, Saudara dapat meng-klik icon @ yang ada pada taskbar.

Restore Down/Maximize. Tombol ini digunakan untuk memperbesar atau
memperkecil tampilan dokumen. Ketika tombol (Restore Down) yang
tampil berarti layar MS. Word tampil secara utuh (full screen). Tetapi jika yang
tampil itu (Maximize), berarti layar MS. Word tampil tidak utuh. Klik

tombol tersebut untuk memaksimalkan tampilan.

Close. Klik tombol [ untuk menutup layar MS. Word.

Ribbon: Ribbon memperlihatkan tombol-tombol yang sering digunakan sesuai
dengan fungsinya, dan setiap fungsi memiliki nama tab sendiri. Penjelasan mengenai
ribbon akan diuraikan pada bab selanjutnya.

Scroll Bars: berfungsi untuk menaikkan atau menurunkan tampilan dokumen yang
sedang digunakan.

Status Bar: Bagian ini akan memberikan informasi standar mengenai dokumen yang
sedang aktif, seperti sedang berada pada halaman berapa dari berapa halaman, dan
lain sebagainya.
View Buttons: MS. Word dapat menampilkan dokumen Saudara dalam 5 tampilan
yang berbeda: Print Layout, Full Screen Reading, Web Layout, Outline, dan Draft.
Dengan mengklik salah satu tombol tersebut, Saudara dapat memilih tampilan seperti
apa yang ingin digunakan pada dokumen Saudara.

Zoom Controls: Tombol ini digunakan untuk memperbesar atau memperkecil
ukuran tampilan dokumen yang sedang digunakan, saudara juga dapat menggunakan
tombol ini, dengan cara menarik ke kanan (untuk memperbesar) atau ke kiri (untuk
memperkecil).

2) Membuat Dokumen Baru pada MS. Word
Langkah yang dilakukan untuk membuat dokumen baru adalah dengan meng-klik

tombol-tombol berikut:

........

Setelah di-klik blank document, maka akan tampil halaman kerja MS-Word

3) Menyimpan Dokumen
Setelah proses pengeditan, dokumen dapat disimpan dengan cara:
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a.

Menyimpan dokumen dengan nama yang berbeda (Save as)
Untuk menyimpan dokumen dengan satu nama tertentu, klik File = Save As,

maka pada layar akan tampil:

Setelah tombol (Bt di-klik, maka akan muncul tampilan berikut.

(] 9ve A1 .
{ ,v! “; » Librares ’ "“'“"?""i‘ » W e Darre v

Orgarnze » Mo folder E v 9
i i Documents library T
& Dawnloads Intludes 2 lvcutions y x5 |
2. RecentPlaces | ’
Mame Peta.moddindt Type
= Librarles (3 | Camtasia Studio LAV le deades
* Documents I Cybesdink 128 ! toldes
o) Misic 13 My Shapes L/Z772044 299N de
N My Meue
. Pubhic Music
= Pictures :
B Videee ) m '
File narr:  lapotan cJ
l[ Mave 53 type: |Wocdﬂoqum =l
‘ Authorr yokhex Tege Add atsy

’ 1 S Thimbnad
|

= Hide Folders Tooks -!1 Swve il; Cancel |

== = —

Gambar 6.2. Jendela explorer

Ketiklah nama file yang akan diberikan pada kolom File name (contoh nama file
“laporan”) kemudian klik tombol

b.

Menyimpan dokumen dengan nama yang sama

Untuk menyimpan dokumen hasil pengeditan tanpa mengubah nama yang sama,

ik K

Menutup Dokumen

"‘J'. ' & - - __- B, -T——‘_-;"‘
wh — T
—— 7~ e T Lo | co— alitn Aubs
™ 7 e YL Weaw - — -
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Gambar 6.3. Halaman Kerja MS-Word

Jika dokumen yang sedang dibuka lebih dari satu dokumen, dan akan menutup
salah satu dokumen saja, klik tombol FRES

d. Menutup Aplikasi MS. Word
Jika telah selesai menggunakan aplikasi MS. Word, Saudara dapat menutup

aplikasi MS. Word dengan cara:

ik [ — & i

1.2. Membuka Dokumen yang Sudah Tersimpan
Ada beberapa cara untuk membuka dokumen atau file yang telah tersimpan dalam
komputer, antara lain:
a. Membuka file dari aplikasi MS. Word yang telah tersimpan
Untuk membuka file dokumen, klik n —» | & 0en |

T e e M Document = Microsoft Word

Home Insert Page Layout References Mallings Revtew View Format
i save ) T 3=
Information about Document1 —
) Seve As
oy | Pemisions il
= @E Anyane can open, copy, and change any part of this document. =
Protect
Info Document -
Propeti
Recent s
Prepara for Sharing Pages 1
New (o . & 3
(7! Before sharing this file, be aware thatit contains: Wotds
> i Dozument properties and author's name 1 Minut:
Prift il Contentthat people with diszbilties are unable to read i
fsties
Save & Send
Help = Versions
u@] 1) There are no previous versions of this file.
2] options (7 Today, 250'AM
e Versions * o

Related People

Authar

Last Modified By

Show All Properties

Gambar 6.4. Jendela Menu File

Setelah di-klik Open, maka akan terbuka tampilan berikut:
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Gambar 6.5. Pustaka Dokumen
Pilih file dokumen yang akan dibuka, misalnya file “laporan”, klik file yang

bernama “laporan” lalu klik , maka akan tampil halaman kerja MS. Word.

oran = Microsoft Word

o5 S

- |

3 | A Find

oW AaBbCcDc¢ | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Aaﬁ AaBbCc, AoBbCcDs | 2, Replace

T Normal | fNoSpaci.. Headingl Heading2 Title Subtitle  Subtle Em,.. | Change

= 5 5 = * Styles~ | k& Select -

Clipboard 7 ant 5 aragraph , styles 2| Edmting
[c] L I SO} D S N A RO | I D S N S R I A &
Ll E £ I 5
- - =
N
©
:
Page:1of 1 | Wordsi0 [EEEEE e U—®

Gambar 6.6. Halaman Kerja MS. Word

b. Membuka file dari Windows Explore
Cara lain untuk membuka file dokumen, dapat Ianwg membuka file dari Windows
Explorer. Caranya, klik ikon Windows Explorer @ kemudian cari dan klik dua
kali file dokumen yang akan dibuka.
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Gambar 6.7. Jendela Explorer

Bekerja dengan MS. Word

2.1. Mengedit Teks Dokumen dengan Menggunakan Ribbon pada MS. Word
MS. Word memberikan banyak kemudahan dalam mengedit suatu dokumen.
Kemudahan-kemudahan tersebut dapat diperoleh dengan menggunakan berbagai tombol
yang ada pada ribbon, di antaranya Home, Insert, dan Page Layout.
1) Memilih Teks pada MS. Word
Sebelum memulai mengetik pada MS. Word, perlu dipahami terlebih dahulu adalah titik
sisipan (insertion point) dan kursor. Titik sisipan berupa garis vertikal yang berkedip,
titik di mana kita akan membuat berbagai aksi, dan kursor menyerupai huruf i vertical,

yang akan bergerak ketika menggerakkan mouse.

‘E newe | et fegridyes Oederme Moy fewem Yew M

s H= Ca00m Bt RITRR PE T ER i 2T BT S ’im‘wﬁ,

e P R T ol L R N R e AL L
Dwverd s L X Sertoane = L

5 T A : : : (R : : T

=

Jika kamu tak bahagia ¢ an hidupmu, perbaikiapsyangsalah,
dan teruslah melangka

Titik sisipan
Kursor

Gambar 6.8. Contoh titik sisipan dan kursor
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2)

3)

Memilih teks merupakan salah satu bagian penting dalam pengolahan dokumen yang
identik dengan mengedit atau memodifikasi. Terdapat beberapa cara dalam memilih
teks.

Click and drag, teknik ini dilakukan dengan menempatkan kursor di awal teks yang akan
dipilih, kemudian tekan tombol sebelah kanan mouse sambil menarik mouse tersebut
sampai ke akhir teks yang akan dipilih tadi.

Memilih satu kata, untuk memilih satu kata dari teks, klik tombol sebelah kanan mouse
sebanyak dua kali (double click) pada teks yang akan dipilih.

Memilih satu kalimat, untuk memilih satu kalimat dari teks, tekan tombol Ctrl pada
keyboard, kemudian klik tombol sebelah kanan mouse pada kalimat yang akan dipilih.
Memilih satu paragraf, untuk memilih satu paragraf, klik tombol sebelah kanan mouse
sebanyak tiga kali pada teks yang akan dipilih.

Memilih semua teks, tekan tombol Ctrl dan tombol a (Ctrl+a) pada keyboard.
Mengedit Teks dengan Menggunakan Tab Home

Tab Home merupakan sederetan menu yang ditandai dengan teks, yang terdiri atas lima
Group, yaitu, Clipboard, Font, Paragraph, Styles dan Editing.

Menggunakan tombol Copy, Cut dan Paste

Pada saat mengetik di MS Word, tombol copy, cut, dan paste sudah tidak bisa terlepas
proses mengedit teks. Dengan tombol tersebut, sangat memungkinkan pengguna untuk
menyalin atau memindahkan suatu kata atau kalimat bahkan suatu paragraf. Tombol

copy, cut, dan paste terdapat pada kumpulan tombol Clipboard yang ada pada tab Home.

lIntuk menempel teks atau objek
yang telah tersimpan yang dilakukan )
oleh perintah cut dan copy Untuk memindahkan

@ teks atau objek dengan
| ‘ , menghapus sumbernyi

e J Eofmat Puinter
Cipooa s . Untuk menyalin atau menggandakan
—@ teks atau objek dimana sumbernya
masih tetap ada atao tidak terhapus.

Gambar 6.9. Grup tombol clipboard

Sebagai permulaan ikuti latihan berikut.

Copy

1. Bukalah file LK-02-NamaAnda yang sudah Saudara buat.
2. Pilih satu kalimat dari dokumen tersebut.

3. Klik tombol “Copy” ( =& copy)
4

. Pindahkan kursor pada baris kosong atau baris yang dikehendaki.

]

Paste
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5. Klik “Paste” ( )

Cut

1. Pilih sebagian teks dari dokumen yang dibuka tadi.

2. Klik tombol “Cut” (% cut ).

3. Pindahkan kursor pada baris kosong atau baris yang dikehendaki.
4. Klik “Paste” ( :‘ ).

Latihan:
Buka file dokumen yang bernama “LK-02-NamaAnda” kemudian Copy soal no 1 dan 2,

lalu paste teks yang di-copy tersebut pada dokumen baru.

2.2. Menformat Huruf dengan Menggunakan Grup Font
Penggunaan huruf dalam MS Word dapat diformat sesuai keinginan pengguna, baik
itu berupa jenis huruf, besar huruf, warna huruf, dan lain sebagainya. Untuk memformat

huruf yang digunakan dalam membuat suatu dokumen, gunakanlah grup Font berikut.

Janis hurutf @ ® Memperbesar/memperkacil huruf
Besar ru-u‘T Merubah hunst manad! hurof kapialiec
CLllon (Boay) \L Ala Ia /)
Menshalkan hun! @—8 ] © abe X, x' y .b[' . _\_———’ Mawarmat nuru!
Meamiringkan buruf 1 : Tea Highlight Calour
L‘ Mempefkec huruf untul ditem potkan

Mangaarishawihl huruf digtasddibawah hrut utamanya

Gambar 6.10. Grup tombol Font

Berikut contoh-contoh penggunaan grup Font.
1) Mengubah jenis huruf
1. Pilih semua teks dari dokumen yang sedang dibuka, dengan cara menekan tombol
Ctrl dan tombol huruf a pada keyboard
2. Arahkan kursor ke ribbon, pilih jenis huruf dengan cara meng-klik bagian yang
dilingkari, kemudian pilih jenis huruf yang akan digunakan dengan meng-klik jenis
huruf yang akan digunakan.
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- (O Klik disini.
" frmerme T SwEm untuk membuka pilikan
s jenis huruf
'
SRR 0
v I8 0AYE LATER
:' ;henn\l e
o ALeEEAY
[
-
[ | JESS
s
o
o
€ Asral Ak
O .
© N Ramced T L
Gambar 6.11. Jenis Huruf
Tabel 6.1. Contoh pemakaian jenis huruf pada teks
Contoh jenis huruf Contoh teks
Calikri Systems
(} Arial Black Systems
() radley Hand e Systems

2) Mengubah besar huruf
1. Pilih sebagian teks dari dokumen yang sedang dibuka
2. Pilih besar huruf dengan cara meng-klik bagian yang dilingkari, kemudian pilih besar

huruf yang akan digunakan dengan meng-klik besar huruf yang akan digunakan.

Ciat b i RS
. D11 My uO; -—— - Klik disinl,
o QRSSO -’ 3 w7 - A untuk membuka pilikan

baesar huruf

J

Gambar 6.12. Besar Huruf

Tabel 6.2. Contoh pemakaian besar huruf pada teks
Contoh besar Contoh teks
huruf

35



10 Systems
16 Systems

% | Systems
©  Systems

Font Style (Bold, Italic dan Underline)

1. Pilih sebagian teks dari dokumen yang sedang dibuka
2. Pilih font style dengan cara meng-klik salah satu tombol § maka teks yang dipilih
akan menjadi seperti contoh di bawah ini.

3. Cobalah klik satu per satu font style, lihat perbedaannya.
Tabel 6.3. Contoh pemakaian font style pada teks

Font style Contoh teks
B Sistem
g Sistem
U Sistem

3) Mengubah warna huruf dan memberikan Text highlight colour
1. Pilih sebagian teks dari dokumen yang sedang dibuka
2. Pilih format huruf dengan cara meng-klik ikon yang akan digunakan, perhatikan
yang terjadi pada teks yang saudara pilih tadi.

3. Untuk mengubah-ubah warna teks/highlight, klik gambar Panah ke bawah (™)

Tabel 6.4. Contoh pemakaian font colour dan Text highlight colour

Jenis format Contoh teks
é - Sistem
a_t'-.f - Sistem

Latihan:

Bukalah file dokumen yang bernama “LK-02-NamaSaudara”
Ubahlah jenis huruf teks pada dokumen tersebut menjadi Times New Roman.
Ubah besar hurufnya menjadi 14.

Ubahlah kata “supervisi akademik™ menjadi jenis huruf bold.

SIS A

Berilah Text highlight colour warna biru pada kata “proses pembelajaran”.
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2.3. Menformat Paragraf dengan Menggunakan Grup Paragraf
1) Mengubah Jenis Paragraf
Untuk mengubah jenis paragraf sesuai yang diinginkan, cobalah latihan berikut:
1. Pilihlah satu paragraf yang akan diubah jenis paragrafnya
2. Kemudian klik salah satu jenis paragraf.
Berikut adalah contoh paragraf yang diformat sesuai dengan jenis paragraf.

Tabel 6.5. Contoh pemakaian jenis paragraf pada teks

Jenis Contoh hasil format

paragraf
Left ]

Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program
== aplikasi dari microsoft office yang digunakan untuk pengelolaan
=- | teks, dokumen, dan laporan.

Center Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program
= aplikasi dari microsoft office yang digunakan untuk pengelolaan
= teks, dokumen, dan laporan.

Right .

Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program
— | aplikasi dari microsoft office yang digunakan untuk pengelolaan
—= | teks, dokumen, dan laporan.

Justify | Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program
— aplikasi dari microsoft office yang digunakan untuk pengelolaan
= | teks, dokumen, dan laporan.

2) Menggunakan Bullets dan Numbering
Ada kalanya dalam membuat suatu dokumen seperti membuat langkah-langkah atau
soal, dibutuhkan penomoran atau suatu tanda yang menunjukkan suatu tahapan yang
lebih dari satu. Dengan MS. Word, hal itu dapat dilakukan.
1. Arahkan titik sisipan pada awal teks atau pilih teks yang akan diberikan bullets atau
numbering
2. Arahkan kursor ke ribbon, kemudian klik

Homea —> IEE" atau

Gambar 6.13. Bullets and Numbering
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Tabel 6.6. Contoh pemakaian jenis bullets pada teks

Jenis Bullets

Contoh teks menggunakan bullets

¢ Nama:
Alamat:
Unit Kerja:

X3

8

Nama:
Alamat:
Unit Kerja:

X3

8

X3

8

Nama:
Alamat:
Unit Kerja:

ANANEN

Tabel 6.7. Contoh pemakaian jenis paragraph pada teks

Jenis numbering Contoh teks menggunakan numbering
1‘ 1. Nama:
: 2. Alamat:
‘;' 3. Unit Kerja:
_ A. Nama:
. B. Alamat:
E' C. UnitKerja:
_ i. Nama:
" ii. Alamat:
" iii. Unit Kerja:
11N

Latihan:

1. Buatlah daftar riwayat hidup Saudara.

2. Gunakanlah align text justify.

3. Gunakanlah numbering 1,2,3,... sebagai penomoran setiap point yang Saudara buat

dalam daftar riwayat hidup tersebut.
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2.4. Mencari dan Mengubah Teks dengan Menggunakan Grup Editing

Ada kalanya dokumen yang diedit akan diganti beberapa kata atau kalimat di
dalamnya. Apabila dokumen tersebut memiliki 4000 kata, dan hanya beberapa kata saja yang
akan diganti dan tersebar di berbagai halaman dokumen, hal ini tentu akan menyulitkan

karena harus dicari satu per satu.

MS. Word memiliki fitur untuk memudahkan pencarian ini. Fitur ini dikenal dengan nama
find and replace.

I Mencari teks dalam dokumen
T3 Fi

nd -

2 paplace e Mencari dan mengganti
~ag REP teks dalam dokumen

W Select -

v

Memilih teks atau objek
dalam dokumen

Gambar 6.14. Grup tombol Editing

1) Find
- Find - .
a. Kilikicon # maka akan muncul box berikut
@ Ketik teks yang akan dicari disini...
Frdadresne | 7HEM
Find i Reglace | GoTo
Find what: -sy_ster!1|_ w
More >> ResngHighight~ | | Fpdtn- | | Bnded | | Gencel
[ ]

...kemudian klik disini untuk mencari teks yang diketik tadi
Gambar 6.15. Jendela Find
Find what:

b. Ketik teks yang akan dicari pada kolom , misalnya akan mencari kata

“system”

c. Kemudian klik tombol

d. Maka dilayar akan tampil teks “system” yang di-highlight seperti berikut

f\_"--(\-l---z-- I N T T 7

» Match Case. Fitur ini untuk mencari keseluruhan kata persis

seperti kata yang akan dicari, termasuk huruf besar dan huruf
kecilnya. Jadi bila mencari kata “system”, MS Word akan

mengabaikan kata “System”.

Gambar 6.16. Contoh Find Teks
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2) Replace
a. Kiik ikon

2ac Replace

maka akan muncul box berikut

| Find | Replace | GoTo |

Find what: ||

Replace with: |

Replace Replace All Find Next

Gambar 6.17. Jendela Replace

b. Ketik teks yang akan diubah pada kolom ™**"™* misalnya akan mengubah Kata

“system”. Kemudian ketik “sistem” sebagai pengganti kata tadi pada kolom
Replace with:

® Ketik teks yang akan dicari disini...

...kemudian ketik teks pengganti...

...kemudian klik disini untuk mengganti teks yang dicari tadi
Gambar 6.18. Langkah Perintah Replace

c. Kemudian klik tombol untuk mengganti satu buah atau beberapa kata
saja. Atau pilih untuk mengganti semua kata “system” menjadi “sistem”.

Latihan:
1. Bukalah file dokumen yang bernama “LK-02-NamaSaudara” yang Saudara buat.

2. Carilah kata “Saudara” dalam dokumen yang telah dibuka.

3. Kemudian gantilah semua kata “Saudara” dengan kata “Anda”.

40



2.5. Mengedit Teks dengan Menggunakan Tab Insert
Tab Insert merupakan sederetan menu yang ditandai dengan teks, yang terdiri atas

lima Group, yaitu, Pages, Tables, Illustrations, Links, Header & Footer, Text, dan Symbol.
1) Menyisipkan Table

Dalam membuat suatu laporan, terkadang beberapa hal lebih baik jika dilaporkan dengan

menggunakan tabel. Bagaimanakah caranya? Berikut adalah langkah-langkah yang

dilakukan untuk menyisipkan tabel.

1. Simpanlah titik sisipan pada baris halaman yang akan ditempatkan table

2. Arahkan kursor ke ribbon Insert = Table

Insert T@e/ Kiik disini...
untuk membuka pilihan tabel

yang akan digunakan
Gambar 6.19. Ribbon Insert - table
3. Setelah muncul menu seperti gambar di bawah, pilihlah jumlah table yang

diinginkan, misalnya 3 kolom (barisan kotak ke samping) dan 3 baris (barisan kotak

ke bawah)

[

Table

| 3x3 Tabie

= 0 o
OOOOo0n
EEEEEEE

N

|

O

| | o

5] Insert Table..

‘ﬁ DOraw Table

1 IEI Excel Spreadsheet

| B OuickTables

Gbr. 6.20. Pilihan Tabel

4. Setelah memilih table 3x3 maka akan muncul table seperti pada gambar berikut.

%. .y g 3, - TBaS T W TSR Word -,ta
: T HEP P . @ 2 3 E S A4 A e T Q .
[ (] |
= * f
Baris
\
Kolom
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Gambar 6.19. Contoh Tabel

Untuk mengatur lebar tingginya table, arahkan kursor ke garis antar table sampai

Ve | ™ / /1‘\
f \

muncul icon -~ untuk melebarkan atau mengecilkan kolom, atau - untuk

meninggikan atau memendekkan baris.

Latihan:

1. Bukalah dokumen baru pada MS. Word.

2. Buatlah tabel 10 baris dan 5 kolom.

3. lsilah tabel tersebut dengan data siswa, yang terdiri atas No, Nama, NIS, dan Nilai.
4

Simpan dokumen tersebut dengan nama “daftar nilai siswa”

2) Menyisipkan Illustrations dan Symbols

Dalam membuat sebuah dokumen, terkadang dibutuhkan sisipan gambar atau
karakter khusus yang tidak terdapat di dalam papan ketik. Untuk itu dapat menggunakan
grup illustrations dan symbols yang ada pada tab Insert.

Memasukkan bentuk-bentuk Memasukkan suatu persamaan atau

tertentu yang sudah ada Memasukkan suatu chart untuk membuat persamaan mgtematika
mengilustrasikan dan membandingkan data | dengan menggunakan simbol-simbol

Memasukkan gambar yang ada pada library of math
dari satu file tertentu T
uie |'b' '”" L L
. Memasukkan symbol
yang tidak terdapat
Memasukkan Clip Art Symbal pada keyboard

ke dalam dokumen Memasukkan gambar hasil capture

halaman yang sedang dibuka

Memasukkan grafik smartart untuk
memberikan informasi secara visual

Gambar 6.20. Grup tombol Illistrations dan Symbols

Untuk memasukkan gambar atau karakter khusus dalam suatu dokumen, ikuti latihan
berikut.
a. Menyisipkan gambar
Untuk menyisipkan gambar, lakukanlah langkah berikut.

1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab | A3&it
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i [=) » Libraries » Pictures » 4 |[ Sear 2|
Organize v New folder 2 @
@] Microsoftword —  Pictures library o e
Includes: 2 locations - 3
& Favorites
I Desktop =
‘ % Downloads  |= | i
1 Recent Places [ ’ ] [}
3 Libraries images _thumbnails Logitech
¥ Documents Welicam
& Music
&= Pictures B
B Videos 5
v | s
1% Computer = Rinntrns ver RONTERR 1N Samnle Dirtirer
I
File name: | v [ Allpictures -
s+ Co=
1 .
it | s o SE3 48 = - -

Gambar 6.21. Jendela Explorer Folder Gambar

2. Klik || maka akan muncul tampilan berikut.

i Libraries

=l Pictures
Videos

5 Recent Places

= Dotuments
o) Music

¥ Homegroup

-

besar huruf

create

clipboard

xit

g -
(] insect Ficture ===
LJ\_) [+ Libraries » Pictures » %3 ][ Searet Pictures 2|

Organize v New folder = o> O @
W] Microsottword —  Pictures library Amangeby:  Folder =
Includes: 3 locations
¢ Favorites o
B Desktop 4 My Pictures (25)
£ CiUsersiqory-ume
& Downloads %

close

for

n

interface

cover

File name: close:

+  [AllPictures -
Tasls = Inset |v] | Cancel |

Gambar 6.22. File Gambar

3. Pilih gambar yang akan disisipkan, misalkan gambar yang bernama “close”.

4. Setelah dipilih dan di klik nama file gambar, klik . Maka di halaman akan
muncul seperti berikut.

O R

e ———— S—
4 i — — - - -— - ‘ (5 o

- e s~ i b~ - -]~ | . . =
rosgti

e —y

Popei ol et

Gambar 6.23. Tampilan Gambar dalam Halaman Kerja
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Untuk mengatur besar kecilnya gambar, aturlah dengan menyimpan kursor pada
ujung gambar sampai muncul tanda panah seperti yang dilingkari, kemudian tarik
keluar untuk memperbesar gambar, atau menarik ke dalam untuk memperkecil
gambar.
b. Menyisipkan bentuk-bentuk tertentu yang sudah ada
Untuk menyisipkan gambar-gambar bentuk, lakukanlah langkah berikut.
1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab ¥

Shapel

2. Klik ' s+  maka akan muncul tampilan berikut.

O e

Gambar 6.24. Ribbon Shapes
3. Kemudian pilih dan klik pada gambar bentuk D,«, maka akan muncul tampilan
berikut.

Gambar 6.25. Pengaturan ukuran gambar

Aturlah besar kecilnya gambar, dengan menyimpan kursor pada ujung gambar
sampai muncul tanda panah seperti yang dilingkari, kemudian tarik keluar untuk

memperbesar gambar, atau menarik ke dalam untuk memperkecil gambar.
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Kemudian aturlah gambar kotak tersebut dengan cara; klik kotak tersebut, kemudian

klik tab format yang muncul pada ribbon.
Gantilah warna kotak dengan warna putih. Caranya klik Shape Fill, maka akan

muncul tampilan berikut. Kemudian pilih warna putih.

Wid9-0=

T aporan - Microsoft Word
sge b :

e . u a
i "t

Alshape Fill =

PageLoll | Wordso

Gambar 6.26. Pengaturan warna shapes

Langkah selanjutnya, klik Shape Outline untuk mengubah warna garis pinggir pada
kotak. Ubahlah warna outline kotak tersebut dengan warna merah, maka

tampilannya akan seperti berikut.

™ =

ot ge Layo . 9
g £ Eon shape -
Sae==sio] ]

[ Shape Outiine -
Theme Colors

- ..T{ m

Standtard Colors

L EEEEN
Ho Outline

3 5

——
poran - Miroroft viord Y ... | e —
t  References  Maiin Rewe ow mat

% 8ong |

Gambar 6.27. Pengaturan Warna border shapes

Berilah teks pada kotak tersebut. Caranya, simpanlah kursor di dalam kotak,
kemudian klik tombol kanan mouse, maka akan muncul tampilan seperti berikut.

Kemudian klik Add text.
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Page b oty | Wordyo =

Gambar 6.28. Penambahan Teks pd shapes

8. Setelah muncul insertion point di dalam kotak, ketiklah “NamaAnda” lalu tekan

tombol Enter, kemudian ketik “Alamat”, maka akan tampil

ipatibiiity Moded - Wond

o Fouit FOF equation Q  Telt me what you want to do
A . A 5 i i
Hody I LA - S5 8 9 | aassceoe! asBbcene AaBhC Aanbcel AQB assseer
= de B /U v . A ! thormal | TNoSoac. Hesding 1 Hrating bl
poan) . : wagrash . e
¥eri i . . T o s e

SANGGAM PARDEDE

JI. Setiabudi, Helvetia Meda

Gambar 6.29. Contoh shape dan tambahan teks

c. Menyisipkan symbol
Untuk menyisipkan symbol, lakukanlah langkah berikut.
1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab | Insert
2. Klik &1 Symbol * naka akan muncul tampilan berikut.

Wde e » Tocumertt = T —— S —————— o
] 4 TP o. @ 3 5= i S 8 A3 4 Eoma T [S2
Pse | o | e iy Shepch Sotivt Cuart Siieonilib.| Wopeskuh Bouhmat Obeporberiie | Haodtl Puobys . Poge | Vet Qe Wooha [
, o g B 8l Oject -

L8
'

[ -
2 M

Gambar 6.30. Insert Symbols
3. Kemudian pilih dan klik pada karakter symbol yang akan disisipkan.
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4. Jika symbol yang diinginkan tidak muncul, atau akan mencari bentuk symbol lain,

Klik | s2 moesmoes. | maka akan muncul gambar berikut.

Symbol (-2 [
Symbals | Special Characters

Font: |(normal text) [=] subset: | currency symbols
¢|e|F|e|m|=|ps|Rs || g [5] | 7
Gl&|2|¢ " |O)%| LNe|®|™ ™| Q
3% %% | % | % %% | %% | %| %
M2 VECIR AN ]A
Recently used symbols:

e|le|¥|o|® B |

Euro Sign Character code: | 20AC from: |Unicode (hex) E|

» [

= EE ol
M| O | (3o

[

B
¥
3

™

i|¢‘£ 2|+|x‘=-=-|u|ot

[ Autocomect... | [ shortutkey... | shortautkey: Alt+Ciri+E

Gambar 6.31. Type Symbols
5. Pilihlah karakter symbol yang akan disisipkan, kemudian klik tombol

Latihan:
1. Buatlah dokumen baru dan beri nama “Laporan Kegiatan Belajar”.
2. Kemudian buatlah dokumen seperti contoh berikut, dengan menggunakan foto-foto

kegiatan yang ada. Kemudian Save.

FOTONESIATAN

PROSE PEMBELALARAN DIKELAS
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3) Menformat Header & Footer
Header dan footer biasanya diperlukan untuk memberikan informasi mengenai isi
dokumen yang dibuat, seperti nama dokumen dan jumlah halaman dari dokumen tersebut.
Berikut ini adalah cara untuk memformat header dan footer pada MS. Word.
a. Menformat Header
Untuk memformat header, lakukan langkah berikut.
1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab ~ ms=rt

2. Klik H—?l maka akan muncul tampilan berikut.
W = — T Taporan - Microsc Word T e ——
) \ J‘ o BA Q % 5 ) ‘} onature Line
) - s 8} o
;"J?q. te  Clip ot Hyperlink Baokm: Nu'def i it
\ —

Blank (Three Columns)

‘ T | [

Alphatet

\ PN r.[r

[Type the document tithe] | [Yeur]

Gambar 6.32. Insert Header

Misalkan bentuk header yang akan digunakan adalah bentuk Alphabet, maka setelah
meng-klik bentuk tersebut akan muncul tampilan berikut. Lakukankah langkah-

langkah yang ada dalam gambar tersebut, dan berikanlah judul “Laporan Portopolio

Siswa”.
i P ———— e £ \gj
et Pagelbyout  References  Malings  Redlew  View  Adddns | Design | = Q
= ij 4‘ 5y Pravious [T Differant First Page B HeaderfromTop: 1.7 em 2
= 8 5} Next [7] pifferent Odd & Everi Pages [ Footer from Bottom: 1.27 em =
Fage aie  Quick Ficture = Cins=s Header
Number= | &Time Pads = [+#] Show Document Text Bl Insert ment Ta and Haoter
Headiér & Footer \L:'eﬂ « “{L: Clpre ()
i 5 1 K ECA NI O Y RN VN 0 i~ L S @
= ...kemudian klik disini setelah =
) selesai mengedit header
§ iTitle!
2 |[Type the document title]
q eader | Ketik nama atau judul dokumen =

yang sedang dibuat disini...

Gambar 3.33. Langkah Pembuatan Header
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b. Menformat Footer
Untuk memformat footer, lakukan langkah berikut.
1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab | Irsert
2. Klik — maka akan muncul tampilan berikut.

Footer

Gambar 6.34. Insert Footer
Misalkan bentuk footer yang akan digunakan adalah bentuk Alphabet, maka setelah
meng-klik bentuk tersebut akan muncul tampilan berikut. Lakukankah langkah-

langkah yang ada dalam gambar tersebut. Ketik keterangan ‘“NamaSekolahSaudara”.

Wid9- 3%

: |
Bl HeaderfromTop:~ 127am =

ent Odd & Bven Pages | [t Footer from Boftom: 1.27em 3|
c

EEC}

B ...kemudian klik disini setelah
selesai mengedit footer

Nomor halaman

Jika tulisan “Page” akan dihilangkan,
Ketik keterangan mengenai maka hapus teks tersebut |
| dokumen yang sedang dibuat,
= T misalnya nama penulis disini...

TType text] Page 1

Gambar 6.35. Pembuatan Langkah Footer

Latihan:

1. Bukalah file dokumen bernama “Laporan Portopolio Siswa”.

2. Buatlah header dokumen tersebut dengan “Laporan Portopolio Siswa”

3. Setelah itu, buatlah footer dengan nama “Sekolah...” (isilah titik-titik dengan nama

sekolah anda). Kemudian Save.
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4) Membuat Text Box
Untuk memformat footer, lakukan langkah berikut.
1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab | "=

Teut
Bax=

HMIY

Gambar 6.36. Teks Box
Misalkan bentuk teks box yang akan digunakan adalah bentuk Annual Quote, maka
setelah meng-klik bentuk tersebut akan muncul tampilan berikut. Lakukankah

langkah yang ada dalam gambar tersebut.

L e i ey m i L

1
Home Insert Page Layout Referencas Mallings Reutew view |

‘ Document - Microsc_)& Ward

B O 0 - fEdt shape - L Shape Fill - = A TextFill -

AL LB ) - | [ Draw Text Box « | & shape Outlinz - A /B\ - | & Text Outting -

N ) el | 3 Shape Fffects = e =| i Test Effects -
Iseit Shapes Shiape Styles 4

= & : ;

o 1| [Type=a glliot= trom thie
Ketik teks disini... | =i

Kemudian klik |
kursor diluar box.

Usetr=

| Draswring-Togis =hto chagge

| eetarmasting of the sl quae |
L=

Gambar 6.37. Teks box Annual Quote
3. Ketik kalimat berikut pada text box tersebut.

“Ing ngarsa sung tuladha
Ing madya mangun karsa
Tut wuri handayani”

Ki Hajar Dewantara

Gambar 6.38. Contoh Teks Box
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Latihan:

1.
2.

Bukalah file dokumen bernama “Laporan Pelaksanaan KBM Semester Genap”.

Buatlah cover laporan seperti berikut, di halaman 1 dokumen tersebut. Kemudian

simpanlah hasil editan Anda.

LOGO SEKOLAH

LAPORAN PELAKSANAAN

KEGIATAN BELAJAR MENGAJAR

SEMESTER GENAP

Penyusun

NAMA ANDA

NAMA SEKOLAH

TAHUN 2021
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2.6. Menformat Dokumen dengan Menggunakan Tab Page Layout

1) Mengatur Halaman Dokumen

Terdapat beberapa hal yang dilakukan dalam pengaturan halaman dokumen,

diantaranya adalah:

a. Mengatur Margins Halaman

Margin adalah jarak antara tepi pengetikan dengan tepi halaman kertas. Pengaturan

margins dimaksudkan untuk mengatur dokumen agar dapat dicetak sesuai dengan

keinginan. Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan pengaturan margins.
1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab =~ F38= Lazout

2. Klik maka akan muncul tampilan berikut.
Marging |
[T ™ R EARER. | AL = Document] = M
Homs Insert Fane Layout References Mallings Revtew View
‘.Aaj E Colars = [ B I'__'l -‘:'| Breaks - :-‘-| ﬂ T| Indent
== [4] Fonts - =t 1= — _—— 3 line Numbers= = e = = left (O
Themes — Mamming | Orlentation  Size  Tglumns Watermark Page Page i
- O Frtects~ - . be~ Hyphenation = - Colar = Borders | £ Right |07
Themes - ~ Durz Raslemimiimn
ol [ ot - Klik disini...
(el Left 1 Right: 1 E - L]
= = untuk membuka pilihan
: Marrow ukuran margins
Tap: 0.5" Bottom: 0.5
L Lefty 0.5° Right: 0.5
Moderate
Tap: 1 Bottam: 1
|- Left 0.75 Rightt 075 I
Wide
Tap: A Bottam: 1°
|k Left: 2" Right: 2
s Mirrored
[ | Tap: 1 Bottam: 1
8 Inside: 1.23 Qutside:l

Office 2003 Default
Tap: [} Bottam: 17
Left 1.25 Right: 1.25

Custom Margins..

Gambar 6.40. Page Layout

3. Pilih salah satu margins yang muncul, jika ukuran margins yang akan digunakan

tidak ada dalam pilihan, klik custom Marains.. maka akan muncul tampilan berikut.

Ketik besar margin yang diinginkan, Top untuk batas bagian atas halaman, Left

untuk batas bagian kiri halaman, Bottom untuk batas bagian bawah halaman, dan

Right untuk batas bagian kanan halaman.
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Page Setup

Margins | Paper [ Layout |
Margins

Top:

Left:

Gutter:

Bottom:
Right:
Gutter position:

Onentation

Portrait

Landscaps
Pages

Multiple pages: |Normal

il

Gambar 6.41. Jendela Margin

b. Mengatur Orientasi Halaman
Dalam membuat dokumen seperti tabel atau bagan, terkadang kita membutuhkan bentuk
kertas yang lebar. Untuk mengatur tampilan halaman yang akan digunakan, lakukanlah
langkah berikut.

1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab

Bage Layout

- ___b" - -
2. Klik | ™ | makaakan muncul tampilan berikut.

Origntatitn
Wd2-0l= - ocument] - Micros
“Home Inse Page Layout Referfnces Mallings Raview  View

| ACE ECUIors - ‘ = P‘ I'—;' ‘ '{—_3' Breaks * :] E‘l j Indent

Fonts ~ = ﬁ — — ¥ line Numbers - = : = om0 :
Themas — Margjns (Otientation| Sizz  Colufins Watermark Page  Page e =
. Effects ~ e - N - 4 b& Hyphenation ~ . Color = Borders == Right: 10"
Themes ] 0 Page Batkgtound Paragn
1 1 Portrait e

[L] | =1 TR, bt 0 7 7
— L= 13 v v
7] \i \andscape |

Gambar 6.42. Ribbon Orientation
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Jika orientasi yang dipilih adalah portrait (kiri) atau landscape (kanan), maka

tampilan yang akan muncul adalah sebagai berikut.

Potrait Landscape

Gambar 6.43. Model Orientasi
3. KIlik orientation landscape, dan lihat yang tampil pada halaman MS. Word.

c. Mengatur Ukuran Kertas
Ketika bekerja dengan MS. Word, tampilan pada layar akan sama ketika dokumen
tersebut dicetak. Agar mendapatkan tampilan yang sesuai dengan hasil cetak maka perlu
disiapkan ukuran kertas yang akan digunakan dalam mencetak. Untuk mengubah ukuran
kertas, ikuti langkah berikut.
1. Arahka_lkursor ke ribbon, pilih dan klik tab = Faue Layout
2. Kilik [5—] maka akan muncul tampilan berikut.
Gambar 6.44. iRibbon Size
Latihan:
1. Bukalah dokumen baru, dan simpanlah dengan nama “Laporan Pelaksanaan Kegiatan
Belajar Mengajar Semester Genap”.
2. Formatlah dokumen yang Saudara miliki di antaranya:
- Ukuran kertas A4
- Bentuk margin moderate
- Orientation lanscape
3. Simpanlah hasil edit yang telah dikerjakan.
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2.7. Mengatur Paragraf Dokumen
MS. Word menyediakan fitur untuk mengatur paragraf, baik dari segi jarak atau spasi
antarparagraf. Jarak ini dimaksudkan agar tampilan dokumen lebih mudah dibaca sehingga
informasi di dalamnya lebih mudah dimengerti.
1) Mengatur Spasi Antarparagraf
Untuk mengatur jarak antarparagraf pada dokumen, lakukan langkah berikut.
1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab =~ Fage Layout

2. KIlik spacng  maka akan muncul tampilan berikut.

Document] = _Micmsz;ﬁ Ward

e
) T‘ Indent Spating
3 =
ge
or el

Gambar 6.45. Spacing Layout

3. Aturlah spasi antarparagraf seperti contoh pada tabel 2.8.
Tabel 6.8. Contoh pemakaian spacing pada teks

Spacing Befora Contoh teks menggunakan spasi paragraph

Microsoftword (M5 Word) merupakan salah
PR s B . =aty program aplikasi ‘darl microsoft office
L O pa - vano biasa sering di gumakan  wntuk
pengeloiahan teks, pengeloiahan dokumen

laporan dan lain =sbagainya.

i Spacing before 24pt
e Eefpee Mg = Microsoft word (MS. Word) merupasan saan

- & -

e APy Ot - saty program aplikasi dan microsoft office

vang birsa =ering di gunakan  untuk
pengelalahan teks, pengelolahan dokumen,

laporan dan lain sebAgainya.

Microsoftword (M= Word) merupakan salah
S Bt Ot - zatu program aplikasi ‘darl microsoft office
ta Abee Mt - vang biasa sering di  gumakan  untuk
pengeloizhan teks, pengeloiahen dokumen

laporan dan lain sebagainya

i Spacing after 24pt

Spacing I Spacing before 24pt
tE Betore 2 Micrezoftword (MS Word) meruparan saian

:: Arer 24 i

Ak Ak

saty program aplikas) darn microsof office
yang biesa sefing ol gunakan ook
pengelalahan teks, pengelolahan dokurnen,
laporan dan lain sebageinya:

Spacing after 24pt
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2) Mengatur Spasi Antarbaris

Masih di dalam pengaturan paragraf, terdapat pengaturan untuk menentukan jarak

antarbaris di dalam sebuah paragraf. Pengaturan ini dinamakan Line Spacing. Terdapat

6 pengaturan untuk mengatur jarak antarbaris ini, yaitu:

1. Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik tab = Fage Layout

2. Klik tombol yang dilingkari merah berikut, maka akan muncul tampilan berikut.

T O comernt ™ NicrosafrWon

Gambar 6.46. Line spacing

Favagraph R ==
Indents and Spaang \ Line and Page Braaks ‘
General
Alignment: Left [_l

-
Qutiine level: | Body Text I.:I

Indentation

Left: o | 3 Specal: By:
Right: o = (none) EJ
[] Mirror indents

Spadng
Before: npt 5 Line spacing: an
After: 10pt = Multiple 15
| Don't add space betwaen para§ra T}glllies

Doubla
Preview ggizst
actaem
[ Tebs,. | [setaspefsu| [ ok | [ canced |

Gambar 6.47. Jendela Paragraph

3. Aturlah Line spasi paragraf seperti contoh pada tabel 2.9.

Tabel 2.9. Contoh pemakaian jenis line spacing pada teks

Jenis Line Spacing Contoh teks menggunakan numbering

Single

Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program
aplikasi dari Microsoft Office yang digunakan untuk pengelolaan
teks, dokumen, dan laporan.

1.5 lines

Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program
aplikasi dari Microsoft Office yang digunakan untuk pengelolaan
teks, dokumen, dan laporan.
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Jenis Line Spacing Contoh teks menggunakan numbering

Double Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program
aplikasi dari Microsoft Office yang digunakan untuk pengelolaan
teks, dokumen, dan laporan.

At least Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program

At: 18pt aplikasi dari Microsoft Office yang digunakan untuk pengelolaan
teks, dokumen, dan laporan.

Exactly Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program

At: 12pt aplikasi dari microsoft office yang digunakan untuk pengelolaan
teks, dokumen, dan laporan.

Multiple Microsoft word (MS. Word) merupakan salah satu program

At: 3 aplikasi dari Microsoft Office yang digunakan untuk pengelolaan

teks, dokumen, dan laporan.

2.8. Menggunakan Undo dan Redo dalam Mengedit Teks
Ada kalanya dalam mengedit teks terdapat kesalahan baik yang disengaja maupun
yang tidak disengaja. Untuk membatalkan atau mengulang kembali pekerjaan yang dibuat,

gunakanlah tombol undo n dan redo (, Untuk lebih jelasnya, lakukanlah latihan berikut.

Undo 1. Pilih sebagian teks dari dokumen yang sedang digunakan
n 2. Delete atau hapus teks yang sudah dipilih

3. Klik Undo n

4. Maka teks yang dihapus tadi akan muncul kembali.
Redo 5. Kemudian klik Redo r’
(, 6. Maka teks yang muncul lagi tadi akan terhapus kembali.

Selain mengggunakan tombol Undo dan Redo, perintah tadi dapat dilakukan dengan meng-
klik secara bersamaan Ctrl + Z (Undo) dan Ctrl + Y (Redo).

Latihan:

1. Bukalah dokumen “Laporan Pelaksanaan Kegiatan Belajar Mengajar Semester Genap”.

2. Letakkan kursor pada awal salah satu paragraf pada dokumen yang Saudara buka.

3. Setelah itu, aturlah spasi antar paragraf sesuai keinginan Saudara. Cobalah beberapa
spasi, agar Saudara mengetahui perbedaan besar spasi yang Saudara berikan.

4. Selanjutnya, cobalah mengatur spasi antar baris, baik itu single, double, dst. Perhatikan

yang terjadi pada paragraf yang Saudara pilih tersebut.
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Mengenal Perintah Mencetak pada MS. Word

3.1 Mencetak Dokumen pada MS. Word

Dokumen atau laporan yang dibuat di Microsoft Word pada umumnya akan dicetak
menggunakan printer. Bagi pemula atau orang yang baru belajar Word 2010, tampilan untuk
pencetakan dokumen yang berbeda dengan versi sebelumnya dapat menyebabkan kesulitan
dalam hal pencetakan dokumen. Oleh karena itu, untuk memahami cara mencetak dokumen
pada aplikasi MS. Word, ikutilah langkah-langkah berikut.
Langkah dalam mencetak dokumen pada MS Word adalah
1) Arahkan kursor ke ribbon, pilih dan klik
2) Kilik tombol maka akan muncul tampilan berikut.

3) Pilih nama printer yang digunakan ) HP Deskjet Ink Adv 2060 K110 i
=0 Offlirre
T -
4) Klik tombol i
Print
I"wl o - Ul A = . 1= Document] - Micrasoft Ward
“ Home Insert Page Layout References Mallings Review View
ol Save
4 i Print
|& save as N
= :-2# Copies: 1
& Open Print
" close
% Printer
) HP Deskyet Ink Ady 2060 K110
Recent =) Offiice i
Printer Properties
New
Settings
J Print the entire document
Save & Send
Pages:
Hetp [==2| Print One Sided =
- | Only print an one side af the page
1] Options
B2 Collated
B et Uuif.m:;: 1,23 T
j Portrait Crientation -

‘ Letter
Ll B w11

MNarmal Margins
Left 1" Right 1"

J 1 Page Per Sheet -

Page Setup

1 efl

Gambar 6.48. Jendela Pilihan Printer
Secara lengkap fasilitas pencetakan yang disediakan di MS. Word 2010 adalah sebagai

berikut:
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Perintah mencetak

@ Nama printer yang akan digunakan @ Print preview
Jumlah salinan yang akan dicetak
Ol e AR | UMy Document] = Miciasoft Wejrd
I o st focelgout | Rereence{  Malings  Review  view
il s
L rint
B soveas e
&:0pen Print
o close
e
Info Printer
) HP Deskjet Ihk Adv 2060 K110
Recent 2 Offiine >
Printer Properties

New

Settings
e

Pages:
Help .

Print One Sided

nly print an one side of the page

2 Optigns
(=Es =a 1(?‘.:[2?_: 123 T
2] portan orienttian

|

Narmal Margins
Left 1 Rights |

‘J 1Page Per Sheet

Page Setup

1| ot

Mengatur orientasi atau layout pencetakan dokumen

Mengatur urutan pencetakan dokumen

Mengatur pilihan pencetakan pada kertas e#Menentukan ukuran kertas yang digunakan untuk pencetakan dokumen

apakah satu sisi saja atau dua sisi (bolak-balik) Mengatur margin kertas yang digunakan untuk pencetakan dokumen

Menentukan halaman yang akan dicetak Mengatur jumlah halaman yang akan dicetak dalam satu lembar kertas

Gambar 6.49. Grup tombol Font
a. Tombol perintah mencetak

Ll @ Kiik disini...
Bririt Untuk mencetak dokumen

b. Copies

*

Copies: 1 i
l Ketik disini...

Untuk mengatur jumlah salinan yang akan dicetak
c. Bagian printer, terdapat beberapa item:

Nama printer

Printer }
 HP Deskjet ink Adv 2060K110. ——————@ Klik disini...
!% Offfire

. Canon MP230 sefies
/

== Offine

] Fax
& reay mencetak dokumen

HP Desljet Ink Adv 2060 K110

%. Offling
Microsoft XPS Document Writer
-._-’r_} Ready
, Send To OneNote 2010
==y FReady

Add Printer...

Print to File

Gambar 6.50. Jendela Printer

o
A

- Untuk membuka dan memilih pilihan
printer yang sudah terinstall di
komputer dan akan digunakan untuk
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Printer properties

Printer

) HP Dreskyet Ink Ady 20600K110

4 -
= Offfire

Printer Properties—@ Klik disini...
Untuk menyetting printer yang digunakan

Gambar 6.51. Properties Type Printer

a. Print All Pages

L Print All Pages

_] Print the entire document

- ® Kiik disini...
Untuk membuka dan memilih
g i halaman yang akan dicetak.
Ketik disini...
nomor halaman yang akan dicetak
Misalnya 2,5,7 atau 3-10
Jika akan mencetak halaman tertentu.

Gambar 6.51. Properties Halaman Cetak

Jika kotak tadi di klik, maka akan muncul menu sebagai berikut.

Dowmment -
Print All Pages
Print the entire document @ Klik disini...
Untuk mencetak semua halaman
dokumen

Print Current Page

—] Cnly print the turrent page = @ Klik disini...
= . Untuk mencetak halaman dokumen
Print Custom Range

_]}'—] Enter specific pages or sections fo print yang tampll pada print preVieW Saja
Document Properties
Document Properties Klik disini...

Table of prapeities Andivalucs Untuk mencetak halaman tertentu
List of Markup

List of markup anly
Siyles
List of styles uzed in dooument bt

v | Print Markup
Only Print Odd Pages

Only Print EVen Pages

Gambar 6.52. Propertis Halaman Cetak

b. Print One Sided

I i Print Onz Sicled -
I=| Only print on one side of the page
Klik disini...

Untuk membuka pilihan pencetakan satu
sisi kertas atau dua sisi (bolak-balik)

Gambar 6.53. Properties Sisi Cetakan

Pilihan yang tersedia tergantung dari kemampuan printer untuk melakukan duplex

printing:
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Print Ome Sided

J anly print an ane side of the pags — O Klik disini...
-.;,-. Manually Print on Both Sides UntUk mencetak dOkUmen

tjj Reload paper when prompted to pnnt the second side pada satu sisi kertas
Klik disini...

Untuk mencetak dokumen pada dua sisi
(bolak-balik) kertas secara manual

Gambar 6.54. Properties Cetak Dua Sisi

c. Collated

BB f?iﬂta‘:ﬁ;: 123 T
Klik disini...

Untuk membuka pilihan pengaturan
urutan pencetakan dokumen

Gambar 6.55. Properties Urutan Pencetakan

Pengaturan ini akan berguna bila Saudara akan mencetak dokumen 2 rangkap atau
lebih yang diisi pada kotak copies tadi. Pilihan yang tersedia:

= Collated
HE 12z 123 123 ———— @ Klik disini...

Untuk mencetak dengan urutan 1, 2, 3, dst
setelah selesai kembali lagi ke 1, 2, 3, dst.

Klik disini...

Untuk mencetak halaman 1, 1, 1, (sesuai dengan jumlah
rangkap salinan dokumen), setelah itu baru mulai ke
halaman 2, 2, 2 sebanyak jumlah rangkap dokumen, dst.

Gambar 6.56. Properties Urutan Cetakan

d. Portrait Orientation

_| Portrait Orientation v
Klik disini...

Untuk membuka pilihan pengaturan
orientasi atau layout dokumen

Gambar 6.57. Properties Orientasi Layout Dokumen

Pilihan pengaturan orientasi atau layout dokumen

j Portrait Orientation — @ Klik disini...
Untuk mencetak dokumen
] landscape Orientatian dengan posisi kertas vertical

Klik disini...
Untuk mencetak dokumen dengan posisi kertas horizontal

Gambar 6.58. Properties Type Halaman Cetak

e. Jenis ukuran kertas
| LE,“_H,,,‘

Klik disini...
Untuk jenis ukuran kertas yang akan
digunakan untuk mencetak

Gambar 6.59. Properties Ukuran Kertas
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Setelah meng-klik akan tampil pilihan seperti gambar berikut.

Letter . ) o
ety

L]

Kilik disini...
Untuk memilih ukuran kertas yang
tidak ada dalam pilihan diatas

Gambar 6.60. Properties Jenis Kertas

f. Ukuran margin

Marmal Margins
Left: 1" Rght: 1"

Klik disini...
Untuk mengatur margin kertas yang
digunakan untuk pencetakan dokumen

Gambar 6.61. Properties Margin

Setelah meng-klik tombol tersebut, maka akan tampil menu seperti gambar berikut.

Normal

Top i EBottom: 1
Left 1 Right: 1
= MNamow

Top 0.5 Bottom: 0.5
|| et 0.5 Right 0.5

Moderate

Top 1 Eattom: 17

Left; 075 Right: .75

Wide

Top 1 Bottom: 1

keft 2 Right 2

Mirrored

Top 1" Bottom: 1

Insige: 1,257 Outside: 17

Office 2003 Default
Top 1 Battam: 1
Left 125 Right 1.25

Custom Margins

JEE g BEO

Cystam Margin...

Klik disini...
Untuk mengatur ukuran margins kertas yang digunakan

Gambar 6.62. Properties Pilihan Margin

g. Layout cetak

1 Page Per Sheet -
Klik disini...

Untuk mengatur jumlah halaman yang
akan dicetak dalam satu lembar kertas

Gambar 6.63. Properties Layout Cetak
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1 Page Per Sheet
L

= | 2 Pages Per Shest

T} 4 Pages Per Sheet

liEEs | G Pages Par Shest

| B Pages Per Sheet

'::':-‘ 16 Pages Per Sheet

(=

Il Scaleto Paper Size

Klik disini...
Untuk mengatur skala tampilan
dokumen di kertas pencetakan

Gambar 6.64. Properties Skala Tampilan

Latihan:

1. Bukalah salah satu dokumen yang Saudara miliki.

Cetaklah dokumen tersebut dengan pengaturan:

Cetak halaman 1-3

Cetak dengan ukuran kertas Legal
Orientasi kertas Potrait

Dicetak 2 Pages Per Sheet

Setelah meng-klik tombol tersebut, maka akan tampil menu seperti gambar berikut.
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BAB VI

Microsoft PowerPoint

TIU : Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu menjelaskan dan
mengoperasikan MS. PowerPoint

TIK :  Mahasiswa mampu mejelaskan dan mengoperasikan

Pengenalan Antar Muka Microsoft Office

Dasar-dasar Microsoft PowerPoint

Bekerja dengan aplikasi Microsoft PowerPoint

> w0 o

Merekam dan Mencetak Dokumen dengan menggunakan Microsoft

PowerPoint

Dasar-Dasar MS. PowerPoint

Microsoft PowerPoint (MS. PowerPoint) adalah salah satu program aplikasi
komputer pengolah presentasi yang merupakan bagian dari paket aplikasi Microsoft Office.
Dengan aplikasi MS. PowerPoint dapat menampilkan presentasi dinamis yang dapat berisi
teks, gambar, animasi, dan video. Pada materi ini akan dipelajari dasar-dasar penggunaan
aplikasi MS. PowerPoint.

1.1. Membuka, Mengenal Antarmuka, dan Menutup Aplikasi PowerPoint

Sebagai bagian dari paket aplikasi perkantoran Microsoft Office, cara membuka dan
menutup aplikasi MS. PowerPoint sama dengan MS. Word. Antarmukanya pun memiliki
beberapa kesamaan.

1) Membuka Aplikasi MS. PowerPoint
Ada beberapa langkah untuk membuka MS. PowerPoint. Pertama : meng-klik langsung
melalui ikon MS. Word di area Desktop. Kedua: membuka melalui menu Start dengan
langkah seperti dibawah ini.

Untuk membuka aplikasi MS. PowerPoint:

Klik

powerpoint

Gambar 7.1. Ikon PowerPoint

Sehingga terbuka jendela tampilan awal antarmuka aplikasi MS. PowerPoint.
64



2) Mengenal Antar Muka Aplikasi MS. PowerPoint
Antarmuka MS. PowerPoint memiliki kemiripan dengan MS. Word, sehingga
komponen-komponen utama di dalamnya hampir sama, seperti ditunjukkan pada gambar

berikut:

- Title Bar
File Tab
Home Ribbon
Quick Access Toolbar
Click to add title
Shide Tab Click to add subtitle
Notes Section
Clck 0 ac otes Slide Area Slide Views Zoom Control

vl st [E_insoneisn Wt W gommenn TR SE Wb T T

Gambar 7.2. Antarmuka MS. PowerPoint
Setiap area pada antarmuka memiliki nama masing-masing. Berikut tabel komponen dan

fungsi antarmuka MS. PowerPoint.

Tabel 7.1. Komponen dan fungsi antarmuka MS. PowerPoint

Komponen Fungsi

File Berisi kumpulan tombol-tombol perintah yang berkaitan dengan
pengelolaan berkas.
Berisi kelompok tombol-tombol perintah untuk mengolah

Ribbon presentasi. Penjelasan rinci akan disampaikan pada materi 3)
Ribbon pada MS. PowerPoint.

Slide Area Tempat untuk bekerja dalam mengolah isi Slide presentasi.

Slides / Outline Pane Tfempat untuk mengatur lembar-lembar presentasi yang sedang
diolah.

View Bar Berisi tombol untuk mengatur besar kecilnya tampilan Slide.

Ribbon pada MS. PowerPoint
Ribbon berisi tombol-tombol perintah untuk mengolah presentasi. Terdiri atas delapan
bagian yang disebut Tab, yaitu Home, Insert, Design, Transitions, Animations, Slide

Show, Review dan View.
BllEAE 9 0= Presentationl ~ Microsoft PowerPaint: oo 58 |ﬂ

Home | Insart  Design  Transitions  Animations  SHdeShow.  Review  \View. o @
— [ tayout - |_|—J', =5 43 Find
=] . P Ea

(55| Reset | — 2 Replace ~
M = B Shapes Arrarge |
Slide= o Section = - - E ok

paste
B

L Select~
Editing

Clipbosii |l Slides

Shdes [ Dutline | XH 2z RILEIE TR E e LRI TR 200010 IR 0 O e

—® Ribbon
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Gambar 7.3. Ribbon pada aplikasi MS. PowerPaint.
Klik nama Tab pada Ribbon untuk membuka Tab tersebut. Berikut adalah contoh ketika

Tab Design di-klik:

|| (T
> @

Animations Slide Show Review View

Presentationl - Microsoft PowerPoint

B colors~

= W) Background Styles ~
i [A]Fonts =

------ S| - [Sgrect; - | [ Hide Background Graphics

Ad

LﬁiPI l

T R R R S R S DR (R -3

Shdes | Dutline | x| [112:1
o I

Gambar 7.4. Tab Design pada Ribbon
Setiap Tab dibagi lagi dalam kelompok-kelompok perintah seperti pada contoh Tab

Home berikut:

Kelompok Kelompok Kelompok
Slides Paragraph Editing

= O X

Presentation ] — MIcrosoft Powernofat

ransitions Anima tions Slide Show Reviein Wi

5
o

Lﬁ Tl v Stisge Fll #4 Find

1] & shape utiing - | 3, Replaced -
Shiapes A Gl

dllds Ll |ape Eftert g Select

|
Wi

I_.%erhfmpDIJ Ke|on’ip6°k e _. Keloum'pf)k
Clipboard Font Drawing

Gambar 7.5. Kelompok perintah pada Tab Home
Tab yang lain seperti Insert, Design dan seterusnya juga memiliki pembagian kelompok
yang memiliki nama berbeda-beda sesuai fungsinya. Penjelasan fungsi perintah-
perintah yang ada pada Ribbon akan disesuaikan dengan materi yang disampaikan pada

modul ini.
3) Menutup MS. PowerPoint
Menutup aplikasi MS. PowerPoint berarti menutup juga berkas yang sedang disunting.

Untuk menutup aplikasi MS. PowerPoint:

Klik tombol €38 (Close)

1.2.Pengelolaan Berkas pada MS. PowerPoint
Pengelolaan berkas pada MS. PowerPoint terdapat pada File Menu

(TN

Ketika tombol IR di-klik, akan terbuka tampilan seperti berikut:
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- Tresemtationd L Microsnts PowerR ink o] (2T

m Home  Insert  Design Transitions Animations Shide Show  Review  View (7]
[l Save N\
Recenf Presentations Recant Places
B ssave as
= tes = 4 Documents
| Open My Dacuments - Y ChlsetdausDocuments
= close iUy o GWICT 2011 Cambudic —
My Docurnents = L FAQITERVGMICT 2011 Camibaidia
Infa tes? . ™ Pameran ke Jepang =
Py Dacurment: = = FARATKIPENZ014\Pemeran ke Jepang -
Presniaian | | g e
FAGITERAGI ICT 2011 Cambodiz = == FAKESEMAT
Mew - -~ f
Diraft BahanParmeranESD HE - revisi mangrove . L R =
FAPATE IPANZ0 L4\ Parnersn ke Jepang E — R
Print -y
FeSEMaT Pragramme i [t Amachments 2014821
FISKESEMAT = — FRPATICIRAN DL d\ Parmeran ke JepangtiAttachrments 014821
Save & Send =
o KeSEMaT Pragramme =
F: -
Help
Draft BahanPamerank S0 H2- edit
=] Options: FAPATE TRAN2014\Parneran ke JepangiAttachments 2014821
Diraft BahanParmeranESD H2
2 st EAPATRIPANOLA\Pameran ke Jepang\Attachments 2014621
J

® Daftar berkas yang
pernah disunting
sebelumnya. ;

[7] Quickly access this nurmber of Recent Prezertations: ] 15 Recower Unsaved Presentations

Gambar 7.6. Jendela File Menu

Di dalamnya terdapat tombol Sub Menu seperti dalam tabel berikut:

Tabel 7.2. Tombol-tombol perintah di dalam jendela Menu File

Untuk menyimpan perubahan pada berkas yang sedang
— disunting.
Saue Tombol ini harus sering di-klik agar setiap perubahan
pada berkas selalu tersimpan.

Untuk menyimpan berkas yang baru atau berkas dengan

Bl save ps nama lain yang berbeda.
Untuk membuka berkas yang sudah ada atau pernah dibuat
[ Open sebelumnya.
£ Close Untuk_ meputup berkas yang s_edang disuntin_g. Tombol
Close ini tidak menutup aplikasi MS. PowerPoint.
Berisi daftar berkas yang pernah dibuka sebelumnya.
m Untuk membuka berkas tersebut, klik pada salah satu

berkas yang diinginkan.
M Untuk membuat berkas presentasi baru yang masih kosong.
P Untuk mencetak berkas presentasi.

1) Menyimpan berkas MS. PowerPoint
Untuk menyimpan berkas MS. PowerPoint:

1. Klik N > i save

Sehingga terlihat jendela seperti berikut:
2. Ketik nama berkas yang diinginkan pada kolom File name, contoh: Presentasil.

3. Klik tombol
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2) Membuka berkas MS. PowerPoint
Untuk membuka berkas yang sudah disimpan:

1. Klik B85 > [ open

Sehingga terlihat jendela berikut:

LEI Open &J
[ = i
% |j_-1 b Libraries » Documents » - | ‘1-| | Search Documents ol
Urganize = New folder =+ [ @
== - FEX)
|B| Micrasaft PowerPe— FJ!JLUHI!:‘IIL:; moTary ptrargety-: Folder )
fnciudes 2 locations
ol e i Drate moflif =
B Deskto Lore| BTt B
P
£ Downloads = Cyberlink 10082084
L] Recent Places i T J2f0asa0gd
Py Palettes
~a Librarigs Pamlep
1=l Docurnents | Penulisan Modul IT ProDEP:
J Music ’ PraDEP
| Pictures: Wisial Studio 2008
H Yideos Youcarn
2] Prasentasil
= Cormputer = s LLlj
File narme; Presentasil - |AII PowerPoint Presertations '|
Tools. = | Open |vJ | Carngel |
- f [ )
Documents Library / Daftar ~__ Tombol Open

berkas
Gambar 7.7. Daftar Berkas

2. Cari berkas yang diinginkan pada Documents library. Berkas MS. PowerPoint

mempunyai simbol di depan nama berkasnya.
3. KIlik berkas MS. PowerPoint yang diinginkan, contoh pada gambar di atas:

Presentasil (berkas yang sudah Saudara buat sebelumnya).

4. Klik

3) Menyimpan berkas dengan nama yang berbeda (Save As)

Menyimpan berkas MS. PowerPoint dengan nama lain yang berbeda hampir sama

dengan menyimpan berkas pada materi sebelumnya, hanya berbeda pada tombol Save

As saja. Langkahnya sebagai berikut:

1 Klik I > & save 45

Sehingga terlihat jendela seperti di bawah:
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'.[-EI'Save"i\s' - . 5 B & BB == — _.,

Gro;m@ LJE_m;iE * Documesnts » = = -ﬁm ifgrr__n'n Documents }J|

Organize = New folder e ﬁ

[B] Microsoft PowerPe— | Documents library

Includes: 2 locations

Arange byr  Folder »

I Favorites B Name &
B Desktop |§|
% Downloads £ & Adobe .
_:"' Recent Places & Avatar

1 Corel

=5 Libraries il
E‘ Dbzusients . Cyberlink
& Music & Do : =
i -~ 4| i "

Fis gt 7
Save as type [Pwer_?mnt-t?rmnmign "]

Authgrs dsus Tags: Add atag ,—. Tombol Save

ie: @ Kolom File name Tools - [ Save. ] [ Cancel l

Gambar 7.8. Jendela Penyimpanan
2. Ketik nama berkas lain yang berbeda dengan nama berkas sebelumnya, pada kolom

File name, contoh: Presentasi2.

3. Klik tombol

4) Membuat berkas baru yang masih kosong

Untuk membuat berkas baru yang masih kosong:
1. Klik > , maka akan tampil jendela seperti berikut:

B =-0ls Presentation2 - Microsaft PowerPaint e S
Flle Home  Insert  Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View (2]
& save .

Available Templates and Themes Blank presentation
[ saveas
25 Open {2} Home
= Close Y By N &
Th | ! \
o LD om A L L
Recent Blank Recent Sample Themes My templates  New from
presentation templates ternplates existing
New. Office.com Templates |Search Office.cam far templates -+
Print

| =
= (i 4 = — | [ =
Save & Send ! — =] ! M,f U
Agendas Books Cards Certificates Charts and
Help disgrams Create
3 Options =i L 3 , =N
[ Exit J‘ i l 14 7 i 7 ‘M‘
Flyers Forms Lists and Planners Plans and
ta-do praposals
checklists
D e = ——@ Tombol Create
s W | |
PowerPoint Projects Reports Schedules
presentations
and slides

- RN

Gambar 7.9. Tombol-tombol perintah pada New
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2. Kemudian klik 2. > " |
Maka jendela Menu File akan tertutup dan tampilan kembali ke antarmuka awal
dengan lembar kerja baru yang masih kosong, seperti ketika baru membuka aplikasi
MS. PowerPoint.

Latihan:

1. Silakan Saudara buka aplikasi MS. PowerPoint, kemudian simpan berkasnya dengan
nama Latihan 1, kemudian tutup berkas tersebut tanpa menutup aplikasi MS. PowerPoint.

2. Buka kembali berkas Latihan 1 tadi kemudian simpan dengan nama lain menjadi Latihan
la dan Latihan 1b hingga nantinya akan terdapat tiga berkas MS. PowerPoint.

3. Tutup aplikasi MS. PowerPoint.
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Bekerja dengan MS. PowerPoint

2.1. Menyisipkan dan Mengatur Teks
Menggunakan teks pada MS. PowerPoint dilakukan pada Slide Area. Ketika aplikasi
pertama kali dibuka, tampilan pada Slide terlihat seperti berikut:

[142 0 BB 2 D2 A B B A0 2]

Dua kotak dengan garis putus-putus
untuk mengetik teks

Click to add title

5 Click to add subtitle

Gambar 7.10. Slide awal PowerPoint

Lembar Slide pertama ini biasanya untuk memberikan judul presentasi dan nama
pembuatnya. Di dalamnya terdapat dua bentuk kotak dengan garis putus-putus yang berisi
teks di dalamnya.

Kotak dengan teks Click to add title untuk memberi judul presentasi.
Kotak dengan teks Click to add subtitle untuk memberi nama pembuat atau sub judul.
1) Menyisipkan Teks ke dalam Slide Pertama

Untuk menyisipkan teks di dalam Slide pertama:

1. Klik di dalam kotak yang berisi teks Click to add title seperti ini.

[v] B B B B A0 A2 L LG B 20 g2 ]
=

o

¥ ——=@ Insertion Point

-0
e

Click to add subfitle

Gambar 7.11. Titik Sisipan PowerPoint
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Di dalam kotak akan tampil tanda insertion point (titik sisipan teks) yang berkedip-
kedip. Jika tanda itu muncul maka teks siap diketikkan.

2. Ketik teks di dalamnya.

3. Kilik kotak yang berisi teks Click to add subtitle dan ketik nama pembuat.

4. Setelah mengetik, Klik di luar area kotak teks sehingga kotak dengan garis putus-

putus hilang dan hasilnya terlihat.

2) Menyisipkan Teks ke dalam Slide Berikutnya
Jika Saudara perhatikan, presentasi ini baru memiliki 1 lembar Slide. Itu terlihat pada

area Slides/Outline yang berada pada bagian kiri layar.

Slides | Dutline x|

=
1

LAFORAN GURL FEMBELAIAR MODA DARNG
GURU IPASMP MODUL &

L———e 1 lembar slide

Gambar 7.12. Slides/Outline area yang berisi 1 lembar Slide.

Untuk menyisipkan teks ke dalam Slide berikutnya Saudara harus menambahkan jumlah
Slide. Tombol untuk menambah jumlah Slide adalah tombol New Slide yang berada

pada Tab Home dan merupakan bagian dari Kelompok Slides.
EBlld=®-0l=

@] Home Insert Desi

= & = Layout ~

Clipboard

Gambarr7r.ri3.ﬂ Lokasi tombol New Slide

Untuk menambah lembar Slide:

Klik Haome eg
Akan terbentuk thumbnail (tampilan kecil) Slide kosong bernomor 2 pada

Slides/Outline dan tampilan di Slide Area berganti seperti berikut:
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Presentation] = Micrbsoft PowerPoint i | 0

o > @
BENNOeO- EHa
AL Lo
AL Y

PRI RN Gy S TaTe 4]

Click to add title

* Click to add text

Siide 2 0f 2 | “Office L‘e\'jmlndbar

............ I Esazao U Sz
Slides Baru
bernomor 2 —® Dua kotak untuk mengetikkan teks

Gambar 7.14. Insert Slide

Slide tersebut merupakan lembar Slide kedua. Terdapat dua kotak berisi teks Click to
add title dan Click to add teks.

Kotak Click to add title biasanya digunakan untuk mengetikkan judul materi/bagian.
Sedangkan Click to add teks biasanya digunakan untuk mengetik uraiannya, contoh:

Presentation ~ Mictosoft PowerPoint ] 0
H Tnsert Desig Transitions  Animal tion's Slide Sh & @
A
K| 1 AR e v LSS e B ) SR S sBHL ST O e R e GRS 1 12:4]
Materi
7 Materi yang dipelajari pada guru pembelajar I
moda daring guru IPA SMP modul A terdiri dari :
, * Pengukuran, |
E » Sistem Klasifikasi Makhluk Hidup,
g *» Klasifikasi Materi, dan
L | , * Sistem QOrganisasi Kehidupan
I—. Slides/( iLtIine |
yang berisi l—. leiSlide kedi ;
swe2o2 | omemene Dthgmbnagil o ShEER=EEE Elssea = e o—0 ol
Slide.

Gambar 2.18. Slide kedua yang telah diisi dengan teks

Cara menyisipkan teks ke dalam Slide kedua sama dengan cara menyisipkan teks ke

dalam Slide pertama. Begitu pun untuk Slide berikutnya.
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3) Mengatur Teks
Setelah semua teks diketikkan adakalanya Saudara perlu mengatur ulang teks tersebut.
Pengaturan ini biasa disebut dengan formating.
Untuk mengatur teks:

1. Seleksi teks yang akan diatur. Teks yang telah diseleksi akan terlihat seperti ini:

[x] LTt d 201345 7B 91 A0 ALt A2 A3t 44 151 16 1471 18 1 191 2011 2L 221 2501 ]
o

§ Materi
?
Z | Materi yang dipelajari pada guru pembelajar |
moda daring guru IPASMP modul A terdiri dari :

* Pengukuran,

'+ Sistem Klasifikasi Makhluk Hidup,
+ Klasifikasi Materi, dan

+ Sistem Organisasi Kehidupan

Mo 8 716 54 g

[p—Y

[1a 13 12 1 1o

Gambar 7.19. Pengetikan Teks
2. Laluklik| ™™ |seperti terlihat pada gambar berikut

b S e Presentationl = Microsoft PovietPoint
Home Insert Dz - = e bicliasks i
b i BT o Hesdings < 4y < AT AT | B §
ar Eﬂeset }
i

[T — )
¥ | siide~ i Secon -
Slides Fant 5| Paragraph

B r O & sbe 2.

3

Gambar 7.20. Menu Home
3. Kemudian gunakan tombol-tombol perintah pada Kelompok Font dan Kelompok
Paragraph.
Tombol-tombol perintah pada kelompok ini fungsinya hampir sama dengan yang
terdapat pada aplikasi MS. Word. Cara penggunaannya pun sama.
Berikut adalah daftar tombol-tombol perintah dan fungsinya:
Tabel 7.3. Tombol-tombol perintah pada Kelompok Font dan Paragraph

I - | Mengubah jenis huruf.
Calibri [Body] Klik pada segitiga kecil di kanannya untuk memilih huruf.

Font
Mengubah ukuran huruf dengan memilih daftar ukuran huruf.
44 - Klik segitiga di kanannya untuk memilih besar huruf dari daftar
Font Size yang disediakan.
P Mengubah ukuran huruf tanpa menggunakan daftar.
A a Klik tombol yang di sebelah kiri untuk membesarkan ukuran
Increase Font Size huruf dan klik tombol di sebelah kanan untuk mengecilkan huruf.

dan Decrease Font Size
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B Menebalkan huruf.

Bold

I Memiringkan huruf.

Italic

u Memberi garis bawah pada teks.

Underline

8 Memberi bayangan pada teks.

Text Shadow

- Mencoret teks. Teks yang diberi penerapan tombol ini akan

terlihat dicoret.
Strikethrough

AV Mengubah jarak antarhuruf pada teks.
o Klik tombol tersebut untuk memilih jarak antarhuruf yang
Character Spacing disediakan.
Az~ Mengatur penggunaan huruf besar dan kecil pada teks.
Change Case
A~ Memberi warna pada teks.
=
Font Color

Menerapkan perataan kiri pada paragraf.

>

lign Text Left

Menerapkan perataan tengah pada paragraf.

TS

enter
Menerapkan perataan kanan pada paragraf.

Align Text Right
= Menerapkan perataan kanan kiri pada paragraf.
Justify
= Menerapkan tanda symbol pada awal paragraf.
Bullets
%E Menerapkan tanda nomor pada awal paragraf.
Numbering
$§ Mengatur jarak antarbaris pada paragraf.
Line Spacing Klik tombol kemudian pilih jarak antarbaris.

4) Menyisipkan Teks dengan Menggunakan Tombol Text Box
Bila ingin menambahkan kotak teks lain di luar dari kotak teks yang ada, gunakan
perintah Text Box yang berada pada Tab Insert.

——

Latihan PPT » Microsoft PowerPoint

Inz=it Design Transitions Animations Shde Show Reviewm Wiewy

] D =
Py BH DEg @

ip  Screenshot Photo Shapes Smark&t Chark Hirpkrl ik 2ot
it - Albur = .-

IrAages Iustraticrns Lirks

Gambar 7.20. Lokasi tombol Text Box

4 E 53 &

Header Worddrt Date Siide. Ghject
Box | & Footer ¥ & Time: Mumber '

Text

75



Untuk menambahkan kotak teks (Text Box) pada Slide:
1 Kkl et [ B

2. Kemudian buatlah dengan menggunakan mouse (teknik drag and drop) bentuk kotak
di dalam Slide seperti berikut

LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING
GURU IPA SMP MODUL A

Gunawan Hartawan

)
gy

il
O~ a-————= s}

Gambar 7.21. Insert Text Box
3. Lalu ketik teks yang diinginkan.

Contohnya seperti gambar berikut:

1121 A1 1 400109 1 B4 7 1B 15t A i 3121l 4D il i 213 d 1516 T 1B G A0 AL A2

LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING
GURU IPASMP MODUL A

Gunawan Hartawan

10 Februari 2016

Gambar 7.22. Hasil Insert Text Box
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Latihan:

Buatlah satu berkas baru yang berisi dua buah Slide dengan ketentuan sebagai berikut

1.

Pada Slide pertama berisi:

= Judul laporan guru pembelajar moda daring dengan ukuran huruf yang lebih besar
dari teks lainnya;

= Judul diklat/program/kegiatan;

= Nama sekolah tempat bertugas, dan

= Nama pembuat laporan.

Pada Slide kedua berisi butir-butir utama (semacam daftar isi) dari laporan.

Atur format teks yang sudah diketik dengan menggunakan tombol-tombol pada

Kelompok Font dan Kelompok Paragraph di Tab Home sehingga memiliki variasi pada

jenis, ukuran, dan ketebalan huruf, dan penggunaan bullet.

Simpan berkas dengan nama file “Latihan 2”.
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2.2. Menyisipkan dan Mengatur Gambar/Image
Selain teks, slide PowerPoint dapat diisi dengan gambar dan foto. Tombol ini berada

pada Tab Insert (I " ).

—@ Tab Insert

——

L B s B

Home Trisert Digsign Transitian: Apnimation:
L) AT
Bl [E+ == i | A=

[
Clip  Seréeepzhot Photo
Art o Al =

II_TI_L_'I_'IE‘)

Picture Shapes Fmartsrt Chart

ustrations

Gambar 7.23. Lokasi tombol Picture dan Shapes

Tombol shapes untuk memasukkan gambar yang telah disediakan oleh MS. PowerPoint, dan

hal

tombol ricture untuk memasukkan foto dari berkas yang Saudara miliki.

1) Menyisipkan Shapes ke dalam Slide
Untuk menyisipkan gambar ke dalam Slide:

I rt
ne - shabes

1. Klik
2. Kemudian klik gambar yang diinginkan dari daftar yang disediakan, lalu gambar

pada Slide seperti contoh berikut:

[ 121211 40181 B 1 ¥ 1615 1 & 1 3121110 1112 131 4 1516171819110 11z ]

4 516 7 @19

LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING
GURU IPASMP MODUL A

Gunawan Hartawan

Gambar dari Shapes
E [ 10 Februari 2016

Gambar 7.24. Hasil Shapes
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2) Menyisipkan Image/Gambar ke dalam Slide

Untuk menyisipkan foto:

1. Klik | et

2. Akan terbuka jendela untuk memilih b

ha

- Pictue

@ Insert Ficture

erkas foto sep

e

- A
[P | Micrasaft PouwerPe—

- Faworites
B Desktop
& Dowvnloads =

L] Recent Places

Cancfcan Lide 25 (W7 32)
Driver Asus A46C
FreeScreenCapturer

o RernoweWAT2.2,5.2
topikimsexcelper23septzid

082014 1438 Filefolde

erti berikut

I 4 . y
‘%' ‘ &< Users b asus ¢ Downloads » = | 4 ‘ | Seareh Downitads ol
= — o
= §| ”
Organize = New folder = =@ L= e | -
Slide  Ohject | Equation Syl
Marriz Date rodified Type hlumber o]

=g IPED image
= Libraries li| Busril IPEG image E
F& Docuiments {' [l pas Foto L0204 9. JPEG itage ]
J.. MUSIE ——— —— ——
| Pictures:
Videos L@ Berkas foto
Wi - : | LEARNING
File name: Pas Foto .t "
Toski v | [ mer e | Gancel |
= — 2 <1a!
=] |
Gambar 7.25. Insert Image
Catatan:

Foto yang dapat dimasukkan ke dalam Slide adalah foto dengan tipe berkas yang
sudah ditentukan oleh aplikasi, tipe yang sering digunakan dan memiliki file yang
tidak besar antara lain BMP, JPEG, GIF, dan PNG dan Tiff.

3. Cari berkas foto dengan tipe JPEG.

4. Klik berkas foto yang diinginkan, kemudian klik tombol
Foto akan masuk ke dalam Slide dan diletakkan di tengah Slide. Anda dapat

memasukkan foto anda untuk mengganti foto kartun.

LAPORAN GURU PE

AR MODA DARING
GUR‘U IpA ODUL &

10 Februari2016

ClE]

[EEEe % c—U

Gambar 7.26. Hasil Insert Image
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3) Mengatur Image/Gambar
Terlihat tanda lingkaran putih kecil di setiap sudut foto dan bujursangkar putih kecil di
tepi foto. Juga terdapat lingkaran hijau kecil yang berada di bagian tengah atas foto.
Kesemuanya itu digunakan untuk mengatur gambar/foto, yaitu menggeser posisi,
mengubah ukuran, memutar, memindahkan ke bagian depan atau belakang gambar lain.

Untuk menggeser posisi gambar / foto:

PN

1. Letakkan kursor di tengah gambar sehingga ikon kursor berubah menjadi I
2. Drag (seret) bagian tengah foto ke posisi baru yang dinginkan.

3. Kemudian Drop (lepaskan) pada posisi baru tersebut.

Untuk mengubah ukuran gambar/foto:

1. Letakkan kursor pada lingkaran atau pada bujursangkar kecil sehingga ikon kursor

berubah menjadi &
2. Drag lingkaran atau bujursangkar kecil itu ke arah luar atau dalam foto.
3. Kemudian Drop setelah mendapatkan ukuran yang diinginkan.

4. Setelah diatur, foto terlihat seperti berikut:

[(42 1 13190 8 1 B 1 71 G151 13 @t T 1D 1 L1 2131 Ari5ei6ei 7 1B 181001111121

451G 7 B

LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING
GURU IPASMP MODUL A

a Gunawan Hartawan
& . &
4 r 10Februari 2016

Gambar 7.27. Tampilan Image

|[Els2 2 70% (=) () (+) [3

Untuk memutar foto:

1. Letakkan kursor pada lingkaran kecil hijau sehingga ikon kursor berubah menjadi
O

2. Drag lingkaran kecil hijau secara memutar.

3. Kemudian Drop pada orientasi yang diinginkan.
Selain pengaturan tersebut, gambar/image juga dapat diatur agar tidak menutupi
gambar/objek lainnya. Pengaturan ini terdapat pada Tab Format, yaitu Send

Backward.
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Prie 10ms |—C' | E‘LM

W Format: | S 7
* | Picture Effects = | 9y Send Backward = E-':'

L& Picture Border = [y Britig Fopward = |Z2-

4 b

bt 8l 534
o
—d
= [ - Crop =1 o
- ';—'_.jPictureL;yDut' f{-|4.SEIectinnPane Sk = fasdem =4

AN ge Size

Gambar 7.28. Lokasi tombol Send Backward

Sebagai contoh akan dimasukkan foto sebesar Slide seperti berikut:

[IE 23T S T - R - - e S R I R N s e e ROV S-S K A - K- R (A SO s v

§°G 1B 1716151

E‘i‘ “noe

|IElssE3 = 205 (= 0 D

Gambar 7.29. Image Full
Pastikan tanda lingkaran dan bujursangkar kecil yang ada di ujung dan tepi gambar,

aktif seperti gambar di atas. Apabila tanda itu tidak ada, klik kembali gambar tersebut.

Untuk memindahkan foto ke bagian belakang:

Klik Format |9 [ send Backward

Klik tombol tersebut beberapa kali hingga mendapatkan posisi yang diinginkan atau

foto sudah berada di bagian paling belakang seperti contoh berikut:

[ VS A T AT S A N - TR e KA S A S S T SR - 2 - S O & Qs 2]

LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING ,
| GURU IPASMP MODUL A -

{

: Gunawan Hartawan \

5 . ’ \‘

5 r 10 Februari 2016 1
EEaz a0 &

Gambar 7.30. Gambar dalam posisi Backward

4

“r»

B
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4) Mengatur warna pada Gambar/Image
Gambar yang dibuat dengan menggunakan tombol Shape dapat diubah warna isi dan
garis tepinya.
Tombol untuk mengubahnya adalah tombol Shape Fill dan tombol Shape Outline.
Tombol ini terdapat pada Tab Format dan tergabung dalam Kelompok Shape Styles.

“WMicrasoft PowerPoir

Cezign Tranzition: Animations lide:Show Reviaw s Farmat

hape Fill =

— A-
Abe ' - I qhape Qutline = /Eg,\ A -| &2 -
|8 < T g2

STapE ETTEC: ©

Shape Styles 2 Wiardart Styles

Gambar 7.31. Lokasi tombol Shape Fill dan Shape Outline

Sebagai contoh buatlah sebuah gambar dengan menggunakan snses, pilih gambar apa

saja yang diinginkan, sebagai contoh Saudara gunakan gambar di bawah,

Gambar 7.32. Gambar dari Shapes

Kemudian terapkan pengaturan-pengaturan berikut.
Untuk mengubah warna isi gambar:

1. Seleksi terlebih dahulu gambar tersebut.

2. Klik | Fermat |9 S shape Fill =

3. Kemudian klik warna yang diinginkan.

Presentationl = Micrasoft PowerPoint Diatring Tools

Tratysitions Aninations Slide Show Revizw Wiz Format

I&E*‘hanp Elll =

‘ = [l = v : .
Abc Ll | - || Theme Colors A ' z
B HE ENEWEN] g

Wordart Styles

S

SHapa Styles

!-I-JE-I-II-IIZI-‘ e R o T W R e S T BT

Standard Colors

HR ENEEN
| B Fill Pilihan warna

 More Rl Colars.,

ﬂ Ficture...
L Gradient ’
ﬁ Texture ¥

Gambar 7.33. Jendela Pengaturan Warna
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Gambar berubah warna hanya pada bagian isinya saja:

Gambar 7.34. Perubahan warna pada gambar
Untuk menghilangkan warna isi gambar:

1. Seleksi terlebih dahulu gambar tersebut.
2. Klikl Format |9ﬁ5hapeﬂnv

3.  Kemudian klik Mo Fill

Prasentationl = Micrasoft PowerP aint

Transitions Anlmations Shde Show Rewiza Wi Format
e agwhape FIlI - A
| ‘ * ThemeCnInrs i A - E
| = H ERNEUEN] =i
Shape Styfes Wordhit Style:
I| A LwaEoe

I"IIIIII S

Standald Colois
HE EEEER
| | 1o Fill |

2 More Rl Colars..

 Bcture
m Gradient L
| ﬂ Texture b

Gambar 7.35. Pengaturan Tanpa warna (transparan)

Gambar berubah tanpa warna isi:

Gambar 7.36. Image tanpa warna
Untuk mengubah warna garis tepi gambar:

1. Seleksi terlebih dahulu gambar tersebut.

Klik Format | S L shape Outline

3. Kemudian klik warna yang diinginkan.



Presentation - Microsoft PawerPoint Dia

Transitions Animations Slide Shaow Frewieun Wiy | Farmat
| | SrshapeFill - A
[ | /A e
b H BEAEEEEN Gt Stiles
I A n I B I B B R
| Standard Colors
. mEEN I
T More Outline Cotors], o
<] it |—C Pilihan
= Weight v
- Diaghes

Gambar 7.37. Pengaturan Garis Tepi Gambar

Gambar berubah warna garis tepinya:

Gambar 7.38. Tampilan Perubahan Garis Tepi

Untuk menghilangkan warna garis tepi gambar:

1. Seleksi terlebih dahulu gambar tersebut.

2. Klik Formst |9 G shape Outline

3. Kemudian klik Mo Qutline

Presentationl = Microsoft PawerPaint

Transitions Animations Slide Shoin Feewien Wiz

gShape Fill =
|Shaue Du‘tllne /\ A

I'heme Colors

I -

Shape ,tylc . . . . . . U‘VUId.—‘\ILJE\ﬂL _
[1420 1010140 I P21 L E e e
| Standard Colors

| | Mo Gitline |

| More Outline Colors,,
= Weight ¥

@z Diashes b

Gambar 7.39. Pengaturan tanpa garis tepi
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Gambar berubah tanpa garis tepi

Gambar 7.40. Tampilan gambar tanpa garis tepi

Latihan:

Buka kembali berkas Latihan 2 yang sudah Saudara buat, kemudian lakukan latihan berikut:
1. Pada Slide pertama sisipkan pas foto Saudara

2. Atur ukuran dan posisi foto sehingga tidak menutupi teks yang ada.

3. Sisipkan gambar latar pada Slide pertama tersebut.

4. Atur gambar agar berada di belakang dari semua objek yang ada pada Slide pertama.

5. Simpan berkas tersebut dengan nama baru, yaitu Latihan 3.
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1. Bekerja dengan Slide

Lembaran Slide yang telah dibuat, disusun dalam area Slides/Outlines. Susunan Slide
dibuat dari atas ke bawah yang merupakan urutan penayangan. Slide-Slide ini dapat dikelola
untuk disesuaikan dengan kebutuhan presentasi.

Berikut adalah contoh presentasi yang terdiri atas 4 Slide.

d2-0 LePORAN GUEL PENSELATER NIOOK DARDE = WAicrsnch FoweiPLirt

Good Practise

» Setelah mempelajari materi sistem klasifikasi
mahluk hidup saya lebih memahami tentang
bakteri dan bentuk —bentuk bakteri.

» Dengan praktikum mengamati bakteri dari
youghurt, bentuk-bentuk bakteri dapat
dideskripsikan secara lengkap berdasarkan

‘ pengamatan langsung menggunakan
mikroskop.

@ Thumbnail Slide yang aktif

Gambar 7.41. Berkas presentasi dengan 4 lembar Slide

Pada Gambar 7.41, di bagian sebelah Kiri, yaitu area Slides/Outline terlihat bahwa thumbnail
Slide yang aktif adalah Slide 4 sehingga tampilan pada Slide Area di sebelah kanan adalah
isi dari Slide 4.
Berikut adalah perintah-perintah untuk bekerja dengan Slide.
1) Menyunting isi Slide

Klik salah satu thumbnail Slide, kemudian lakukan perubahan pada Slide Area.
2) Menyisipkan/membuat Slide baru yang kosong

Untuk menyisipkan/membuat Slide baru yang kosong:

1. Klik salah satu thumbnail Slide yang akan dijadikan tempat untuk penyisipan Slide

baru. Sebagai contoh, klik thumbnail Slide nomor 2.

Hdo-0 = APORAN QU SYATETTI R BARPS - Miwsmash Fowalbaird ——— 7 -

L]

ol

Materi

Materi yang dipelajari pada guru pembelajar
moda daring guru IPASMP modul A terdiri dari :
* Pengukuran,

« Sistem Klasifikasi Makhluk Hidup,

* Klasifikasi Materi, dan

* Sistem Organisasi Kehidupan

Gambar 7.42. Berkas presentasi Slide 2
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2. Kemudian klik| "em= [ > \_l (tombol ini terdapat pada kelompok Slides).
RllA9-0 =

N | Home | Insert Des

|-':t" & ‘:, I Layout =
= "

Ea- B Reset
Faste Mew ,
- F | sige~ Eisecton -
Cliphoard 1o Slides

Gambar 7.43. Menyisip Slide Baru
3. Setelah tombol tersebut di-klik maka Slide baru yang masih kosong akan berada di

bawah thumbnail Slide nomor 2 seperti pada gambar berikut.

Ed9-06= LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING - Microsoft PowerPoint oo
G
e

Click to add title

* Click to add text

umbnail Slide
- [\ Ingonesian | [EEE R e |
barl Gambar 7.44. Tampilan sisipan slide baru

3) Menghapus Slide
Untuk menghapus Slide:
klik salah satu thumbnail Slide, kemudian tekan tombol Delete pada keyboard.
4) Menggandakan Slide
Untuk menggandakan Slide:
1. Kilik salah satu thumbnail Slide. Sebagai contoh, klik thumbnail Slide nomor 2.

2. Kemudian klik | H=m®

3. Lalu klik panah kecil di bagian kanan tombol Copy ( '="|"s“|)
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Blld9-0|+

3

Flles

| Home | Insert De:

e
|""—3 p ‘:, 5] Layout =
= % - E Reset
Paste — Mew -
- F | sliger T Section -
Cliphaard 14| Slides

Gambar 7.45. menu Copy

Sehingga terbuka pilihan seperti ini
EH9-0]-

|
| Insert Dre:

\:I =] Layout ~

Reset
Faste R
% Ex  cCopy |!Ef:tI-:|r'r -

Clipboa n_;rl'- Duplicate 5|

Gambar 7.46. menu Duplicate

4. Kemudian klik =° Duplicate
5. Hasilnya akan ada thumbnail Slide yang sama persis di bawah thumbnail Slide

nomor 2 seperti pada gambar berikut.

LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING = Microsoft BowerPoint T —— oo
Animations  SlideShow  Review  View  FoxitPDF =@
N A B NOCO-
- AlLpEo. "d =
oy A A Yl -

O O S WA YR A T X Yy S W T ¥ e S XN i AT S S S v

Materi

Materi yang dipelajari pada guru pembelajar
moda daring guru IPASMP modul A terdiri dari :

* Pengukuran,
« Sistem Klasifikasi Makhluk Hidup,
» Klasifikasi Materi, dan

+ Sistem Organisasi Kehidupan

siide3 416 | Office Theme | <P Indohesian | [EEE RS

—® Dua Thumbnail Slide vang sama
Gambar 7.47. Hasil Duplicate

5) Menyalin Slide
Untuk menyalin Slide:
1. KIlik salah satu thumbnail Slide, misalnya thumbnail Slide nomor 2.

2. Kemudian klik| o™ | > copy (52)

3. Lalu klik thumbnail Slide yang lain, misalnya thumbnail Slide nomor 3.
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4. Kemudian klik| "™ | > paste
Hasilnya akan ada thumbnail Slide baru dengan isi yang sama persis dengan
thumbnail Slide nomor 2 tapi posisinya ada di bawah thumbnail Slide nomor 3 seperti
pada gambar berikut.

ma U+ LAPORAN GURU PEMBETZUAR NIODA DARING - Microsoft PowerPoint o

- @

oed F # Fing
T AL LS o - ¥ e Cuifine = | ¥ Replace -
it S - e @ bha i setea -
Esiting

Materi

Materi yang dipelajari pada guru pembelajar
moda daring guru IPASMP modul A terdiri dari :

* Pengukuran, H
* Sistem Klasifikasi Makhluk Hidup,
» Klasifikasi Materi, dan

« Sistem Organisasi Kehidupan

&
Eﬁ “m ot

] [iEzzEm = o =—0

| @ Dua Thumbnail Slide vana sama

Gambar 7.48. Tampilan Hasil Duplicate

6) Mengubah Urutan Slide
Untuk mengubah urutan Slide:

1. Klik salah satu thumbnail Slide, misalnya thumbnail Slide nomor 2.

LAPORAN GURL PEMBELATAR MODA DARING - Microraft PowarPoint T — ESREN
Review  View  FoxPOF - @
= iz || en o ]

AL

Materi Sistem Klasifikasi Mahluk Hidup

keanekaragaman hayati tingkat gen, jenis, dan ekosistem.
Pengelompokan makhluk hidup dapat dilakukan
dengan berbagai sistem. Sistem pengelompokkan
tersebut yaitu artifisial, natural, dan filogeni.

* Keanekaragaman hayatidapat dilihat dari tiga tingkat, vajtu

Kunci dikotomi disusun dengan menggunakan
sepasang pernyvataan yang berkebalikan mengenai sifat
ciri (character state) makhluk hidup

Perbedaan utama antara sel prokariotik dan eukariotik
adalah terletak pada lokasi DNAnya.

Dinding sel prokariot berbeda dengan dinding sel
eukariot.

"ot

Side 2 0r4_| Ottice Theme” | <5 Indonesian BT R e I

Gambar 7.49. Tampilan slide awal

2. Kemudian Drag (geser) thumbnail Slide tersebut ke celah di antara thumbnail Slide

nomor 3 dan nomor 4.
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3. Lalu Drop (lepaskan), maka thumbnail Slide nomor 2 urutannya berubah menjadi

urutan ketiga seperti pada gambar berikut.

B wis LAPORAN GURU PEMBELAIAR MODA DARING = Micresaft PowerPoint | .
Foult POF @
o i T R [T

Materi Sistem Klasifikasi Mahluk Hidup

+ Keanekaragaman hayati dapat dilihat dari tiga tingkat, vaitu
keanekaragaman hayati tingkat gen, jenis, dan ekosistem.

+ Pengelompokan makhluk hidup dapat dilakukan
dengan berbagai sistem. Sistem pengelompokkan ]
tersebut vaitu artifisial, natural, dan filogeni.

» Kunci dikotomi disusun dengan menggunakan
sepasang pernyataan yang berkebalikan mengenaj sifat
ciri (character state) makhluk hidup

* Perbedaan utama antara sel prokariotik dan eukariotik
adalah terletak pada lokasi DNAnya.

+ Dinding sel prokariot berbeda dengan dinding sel
eukariot.

Gambar 7.50. Tampilan perubahan urutan slide

Latihan:

Buka berkas Latihan 3 yang sudah Saudara buat, kemudian lakukan latihan berikut:

1. Pada Slide kedua di mana terdapat daftar isi materi yang akan disampaikan pada laporan,
sisipkan gambar latar dan atur gambar tersebut agar berada di belakang semua teks.

2. Kemudian gandakan Slide kedua sebanyak tiga kali sehingga jumlah Slide keseluruhan
menjadi lima Slide. Satu Slide pertama sebagai judul laporan dan empat Slide yang isinya
sama.

3. Selanjutnya ubah materi pada Slide ketiga dan seterusnya sehingga memiliki materi yang

berbeda pada setiap Slide sebagaimana layaknya sebuah presentasi.
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2. Menerapkan Tema Visual
MS. PowerPoint menyediakan beragam pilihan tema untuk mempercantik presentasi
dengan cara singkat. Tema ini berhubungan dengan paket pengaturan mulai dari jenis huruf

yang digunakan, besar huruf, warna, penempatan, sampai gambar latar presentasi.

Tombol perintah untuk menerapkan tema ada pada Tab Design (I Pesian 1y dan tergabung
di Kelompok Themes.

Elld=®-0vl= " Laporan pelaksanaan keg, |
mHome SEEEEEE Decion L it lide Sl Baulaw T
i = | lors = e
U L‘j A A | A I coror ) Background :
d 4 [A]Fonts ~
Page Shide aman o - [T] Hide Backaro
Setup  Orientation @ Effects + | — a
Page Setup Thamst Fackgisu

|_. Kelompok Themes

Gambar 7.51. Type Themes

Jika di-klik tombol panah kecil yang berada di samping kanan bawah piihan tema tersebut,

seperti pada gambar berikut:

Elild9a-ul= "~ Laporan pelaksanaan keg. DIL - Microsoft PowerPor
m Home Insert DCesign Transitions Animations Slide Show Reviews View
[ [l : Ecoors~ o )
v_J L‘_l Aa Aa ’M m %ﬂ AR } Ay — & Fonts - ) Background
Pag Shidd mann auomam = ™ d = =
Setu; orentatian= | I iz mmen Bl - J]Erects - [Z] Hidte Backaro
Fage Setup Thires Hackarou
Tombol panah kecil g———
Gambar 7.52. Scroll Themes
Maka akan terlihat seluruh pilihan tema yang disediakan.
IEIH - = atihan PPT = Microsoft PowerPor
mHome Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
[ [l b | colors = po
O & This Presentation = ot v | TRaRoNN
Pag: Slid 1 = (=
Setu; Ovier\tattlon - Aa Eﬁects . [O Hide Backar
Page Setup [re— (L Backaro
Sheles | Butline | puinan \ VG 1708 (9 1 101 1101
= = | |
| e u o] | ’DE\ |
LAPORANONTHE 10 Leap] | MEHmIE annunn -nl-n ‘ =

4

Aa

wemonm

H:H:‘ :ARNING

Enable Content Updates from Office.com,,
;—] Browse for Themes..,

|4 Save Current Theme..,

B | 1

Gambar 7.53. Jenis Themes Bawaan PowerPoint

|
GUnNawan Hartawan
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Untuk menerapkan tema:
1. Buka berkas presentasi.

2. Klik ‘ Desian I kemudian klik pilihan tema pada kelompok Themes. Tema akan
diterapkan pada seluruh lembar Slide.
Hasil penerapan tema pada Slide pertama berbeda dengan Slide lainnya seperti pada

contoh berikut.

Eld9-0l= LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA DARING desain - Microsoft PowerPaint (=l
- @
# Find
Gunawan Hartawan
10 Februari 2016
:
|Es@ s o O ]
Gambar 7.54. Menerapkan Themes
Contoh selanjutnya untuk tema yang lain seperti berikut:
B0+ LAPORAN GURU PEMBELAJAR MODA BARING desain - Microsoft PowerPoint o e
> @
# Find
LAPORAN
GURU PEMBELAJAR MODA DARING
GURU IPA SMP MODUL A
:
Stide 1 ot | “Grid" | 5D 1u$vn<:uau [EEEERS == Ol |

Gambar 7.54. Contoh lain Type Themes

Latihan:
Buka berkas Latihan 4 yang sudah Saudara buat, kemudian terapkan salah satu tema yang

dipilih. Simpan berkas tersebut dengan nama baru, yaitu Latihan 5.
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3. Menerapkan Transisi Antar Slide

Ketika presentasi ditayangkan akan terlihat pergantian dari satu Slide ke Slide yang
lain. Pergantian antar Slide tersebut dapat diberi suatu efek animasi perubahan/peralihan
yang disebut transisi. Penerapan transisi akan memperindah dan menambah kesan pada
presentasi yang dibuat.

MS. PowerPoint menyediakan beberapa pilihan transisi yang terdapat pada Tab

Transitions (| T@"sitens |y yang tergabung dalam Kelompok Transition to This Slide.

Elid9- 6= - T T e v e
Horme Insart Desigr Trangitions Animations Slicle Shou Bl e
— = = m— —— — ] il Sound; Mo Sound] -
g = =l d & = C] :
4 — T | 1 1 - i 1 | - &) Duragtion: 0160 =
Preif gine Y i 5 Effect
Maone Cut Fade Push Wipe Split Reyeal = tomi= |- sl Apply To 8l
Prewler: | Tranaition ta This Slide Titing

|—0 Kelompok Transition to This Slide

Gambar 7.55. Kelompok Transition

Jika di-klik tombol panah kecil di samping kanan bawah pilihan transisi tersebut seperti pada

gambar berikut:

Blld®-0|= — - T e Er T e oo Foeerma
Harme Insart Design Transitions Animations Slicte Sk Fewiews W
= B . . — — — = KR il Sound; [No Saund) -
O = =B E OEaE E == .
: = i | 1 - i 1 | - &) Duragtion: 0180 =
Preid g = " F | | Effect
Maone Cut Fade Push Wipe Split Reyeal = ghiae e Slapply To s
Prevler: | Transition ta This Slide Timing

Tombol panah kecil @—

Gambar 7.56. Link daftar transition
Maka akan terlihat seluruh pilihan transisi yang disediakan oleh MS. PowerPoint.

Bl 9= 0|5 LAPORAN GURU PEMBELAJIAR MODA DARING desaifi'= Microsoft PowerPoint | S

Animations Slide Show Review view Faxit FOF =@

= i, soune:|[NoSoung] - Advanee Silde
I (7= | 3 ] I 2 =B ] — | ® Dustion: 0200 > | [7] onMouse ek
E 8 @ 8 mM 23 = @ o -
o —— — L —= s Apply To All 7] Afeer: 000000 5
Push Wipe spit Reveal  RandomBars  Shape Uncover Cover ;
iming

CJ ,
[
]
LAPORAN
GURU PEMBELAJAR MODA DARING
GURU IPA SMP MODUL A
sngelons | Gne | B !ﬂuem;arv |mlasisis g =T )

Gambar 7.56. Daftar transition bawaab PowerPoint
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Pilihan yang ditandai latar berwarna kuning adalah pilihan transisi yang sedang
digunakan.

Sebelum mencoba transisi ini, bukalah berkas Latihan 5 yang sudah dibuat dan
terapkan transisi yang dipilih.

Untuk menerapkan transisi pada salah satu Slide saja:

1. Klik salah satu thumbnail Slide.

2. Kemudian klik | Transitions |

3. Lalu klik pilihan transisi pada kelompok Transiton to This Slide.

Transisi yang dipilih hanya diterapkan pada salah satu Slide yang dipilih saja. Ketika
ditayangkan, akan ada efek animasi transisi sebelum Slide itu tampil. Dengan cara
ini setiap Slide akan memiliki transisi yang berbeda.

Untuk menerapkan transisi yang sama pada seluruh Slide:

1. KIlik salah satu thumbnail Slide.

2. Kemudian klik | Transitions |
3. Lalu klik pilihan transisi pada kelompok Transiton to This Slide

4. Kemudian klik tombol Apply to All (38 2pply To 211) pada kelompok Timing.
Latihan PPT - Microsoft PowerPoint T ——. | (5] H—S-

Animations Slide-Show Review Miew

m E &

=5 060 o || [@
Push

Wipe Split Reveal

Transition ta This Sticle

Tombol Apply To All

Gambar 7.57. Tombol penerapan untuk semua slide

Latihan:
Buka kembali berkas Latihan 5 yang sudah Saudara buat, kemudian terapkan salah satu

transisi yang dipilih. Simpan berkas tersebut dengan nama baru, yaitu Latihan 6.

94



Menayangkan dan Mencetak Presentasi

3.1. Menayangkan, Menjalan dan keluar dari Presentasi

Presentasi yang telah selesai disunting perlu ditayangkan agar terlihat penuh pada
layar monitor. Juga agar dapat menjalankan setiap lembar Slide beserta dengan semua efek-
efek animasi yang digunakan.

Tombol untuk menayangkan presentasi berada pada Tab Slide Show

Slide Show | :
(| ), tergabung dalam Kelompok Start Slide Show.
¥ “— —
B d®-0 =
E Haome Insert Dedign Trafrsitions: Animatians Slide Shoowr Rl e Wl
—T b= = [ = = = [V Flay Matrations
| & P per [ PE & 27
A A, 2 by 5, 1 . [V Use Timings
Fram From Broadoas Custom et Up Hide Fehearie Record Slde e
Beginning Current Slide  Slide Sholi Slide Showes | Slide Show Slide  Timings  Show= <1 Show Media Contrals

5 1 S (YRR Selllp

Gambar 7.58. Ribbon Slide Show
Untuk menayangkan presentasi dari awal Slide:

b

T Fraom
Klik | Slide Show |9 Beginning

Presentasi akan ditampilkan dari awal Slide (Slide nomor 1).

Untuk menayangkan presentasi dari Slide yang sedang aktif:

o From
Klik| Slide Show | - Current Slide

Presentasi akan ditampilkan dari Slide yang sedang disunting.
Ketika presentasi ditayangkan, pada layar monitar Saudara, akan tampil lembar-lembar Slide

yang memenubhi seluruh layar monitor seperti contoh berikut:

LAPORAN

Gunawan
Hartawan

GURU PEMBELAJAR MODA DARING
GURU IPA SMP MODUL A

Gambar 7.59. Tampilan Slide Show
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Untuk menjalankan setiap lembar Slide pada saat penayangan:

Klik pada layar monitor atau gunakan tombo-tombol panah pada keyboard untuk menuju ke
Slide berikutnya atau kembali ke Slide sebelumnya.

Untuk keluar dari presentasi:

Tekan tombol esc pada keyboard.

1) Menggunakan Perintah Cetak

Lembar Slide pada presentasi dapat dicetak dengan menggunakan printer. Fasilitas untuk

mencetak ini ada pada Menu File (ﬁ) dengan Sub Menu Print ) seperti

pada gambar di bawah.

¥ CAPOREN Gt PEMPECRTRR TWEBR CAHING - Micransh PomettPaint et onl
s a :'—. Banyak Penggandaan
i L J————® Tombol Cetak (Print)

- 10Februari 2018

—® pilihan pencetakan Slide

Gambar 7.57. Pencetakan Slide
Untuk mencetak presentasi setiap lembar berisi satu Slide:

1. KIlik File = Print
2. Kemudian pilih printer yang akan digunakan.

3. Masukkan banyak penggandaan pada kolom Copies.

£

Ll

4. Lalu klik tombol

Untuk mencetak presentasi setiap lembar berisi empat Slide:

1. KIlik File = Print

2. Kemudian pilih printer yang akan digunakan.

3. Lalu klik tombol Full Page Slide.

4. Di dalam pilihan yang terbuka, klik 4 Slides Horizontal yang berada pada kelompok
Handout.

5. Masukkan banyak penggandaan pada kolom Copies.

o

6. Kemudian klik tombol ™
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BAB VII

Microsoft Excel

TIU : Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu menjelaskan dan
mengoperasikan MS. Excel

TIK : Mahasiswa mampu mejelaskan dan mengoperasikan

Pengenalan Antar Muka Microsoft Excel

Dasar-dasar Microsoft Excel

Bekerja dengan aplikasi Microsoft Excel

> wo R

Merekam dan Mencetak Dokumen dengan menggunakan Microsoft Excel

Topik ini akan membahas cara-cara menggunakan aplikasi Microsoft Excel mulai

dasar-dasar Microsoft Excel, Ribbon pada Microsoft Excel, bekerja dengan Microsoft Excel,
hingga mencetak dokumen dengan menggunakan Microsoft Excel.
Microsoft Excel adalah program bagian dari paket Microsoft Office (bersama-sama dengan
Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Acces, dan Microsoft FrontPage) untuk
mengolah data dalam format baris dan kolom. ‘Data’ dalam konteks ini adalah angka yang
mewakili skor, nilai, mata uang, dan sebagainya.

Sebagai Guru Pembelajar dan Tenaga Kependidikan, Microsoft Excel (Excel) dapat
Saudara gunakan untuk membuat daftar nilai, administrasi keuangan, rencana usulan
anggaran, dan sebagainya. Pada tingkat lanjut, Microsoft Excel bahkan dapat digunakan
untuk mengolah data hasil penelitian dan mengambil keputusan berdasarkan data yang telah

terkumpul.

Dasar-Dasar Microsoft Excel

1.1. Membuka MS. Excel

Ada beberapa langkah untuk membuka MS. Excel. Pertama : meng-klik langsung
melalui ikon MS. Excel di area Desktop. Kedua: membuka melalui menu Start dengan
langkah seperti dibawah ini.

Membuka dengan tombol Start

-

97



Gambar 8.1. Ikon Excell

Setelah melakukan langkah tersebut, akan tampil lembar kerja (worksheet) MS. Excell.

Terdapat 3 aktif sheet ketika MS. Excell dibuka pertama sekali, dan dapat ditambah sesuai

dengan kebutuhan.

|—0 Quick Access Toolbar
; : Tittle Bar
File Menu —® Tab Ribbon Active |
izl e 2 - o | Bookl - Microsoft Excel ] =
‘ [ Home [ Insert Page Layout Formulas Data Review View [ 0 o gl B
= Ribbon
i A - Ay = e B B | Wy gy aninsetc I Ag &
| R Calibrl u A A == ¥ =F  Genenl }Sﬂ g I'j{ Bodee- | @ zr Lﬁ
Paste B I - - h . - E1 A - - % -0 2 Conditional Format &l [ Sort & Find & 1
- 7 i- - A EEREE§ S R R Fomatting = as Table - Styles = | (@dFormat * | 2 Finer~ Select~ Formula Bar
| Chpbosrd & Font ] Allgnment ] Humbel . Styles Celly Editing
T e —————
‘ A | B c ) E F G H | ] K L M N o =
Range | -
2 —|:: —® Function |
: Active Cell Column Number
4
5
6
7
a
2 WORKBOOK
u 1
12 )
- Row Number Vertical Scroll
1|
15
16
17
18 , Horizontal Scrall
15 Active Sheet
hd
| W4 » v Sheat1] Sheetz . ‘Shests % it ol
| Eanay T o [ — ey
k 1 8 . 1
I—OView I—OZoom

Gambar 8.2. Buku Kerja (Workbook) MS. Excel dan bagian-bagiannya

Unsur-unsur utama dari buku kerja (workbook) MS. Excel sebagai berikut:

File Menu
Berisi kumpulan perintah untuk pengoperasian program yang standar, antara lain:
Save Menyimpan dokumen
Save As Menyimpan dokumen dengan nama lain
Open Membuka dokumen
Close Menutup dokumen aktif
New Membuat dokumen baru
Print Mencetak dokumen

Save & Send  Menyimpan dan mengirimkan dokumen
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Exit

Keluar dari aplikasi

‘\E\J’ o=

Home Insett

Fage Layout

Bookt - Microsoft Bacel

Formuizs  Data Review  View

[l save
B save as
= Open
g
= Clase =y
Protect
Infa Workbook -
Recent
New s
@
Print Checkfor
Iosues -
Save & Send
Help [
1] Optians Manage
B et Versions =

Information about Book1

Permissions
Anyone can open, capy, and change any part of this workbook:

Prepare for Sharing
Befors sharing this file, be awarathat it contains:
Author's name

Versions

4] There are no previous versions of this file,

Froperties -
Size

Title

Related Dates

odified

] Taday

Last Brinted

Refated Prople

Author dorez

Last Modified 8% 1

Show Al Properties

1140 PM

Gambar 8.3. Jendela Informasi Buku Kerja

o
= Info
() Homs
[ New
& Opan »
Protect
Workbook

Check for
lssues

Q|

Manage
Waorkbool -

Puiblish Ii
]

Close Browser View

Options

Mare.

Book1 - £wosl

Protect Workbook

Control what types of changes pecple can make to this warkbook.

Inspect Workbook

#efore publishing this fils, be aware that it containes:
Author's name and absolute path
Content that cannot be-checked for accassibility issues because of the curment
fle type

Manage Workbook

i;] There are no unsaved changes.

Browser View Options

Pick whal users can see when this workbeok is viewed an the Web.

sangaarm pardads ‘ )

Properties -
Size

Titte

Tags
Categories

Related Dates
Lirst Modified
Created

Last Printed

Related People
Author

Last Madified 8y

Show All Properties

Not saved yet

Today, 10.08

Tittle Bar

Gambar 8.4. Submenu FILE

Menampilkan nama dokumen lembar kerja yang telah disimpan sebelumnya.

Quick Access Hardwarebar

Ikon MS. Excel untuk mempercepat akses beberapa menu yang tersedia,

menyimpan, membuka, dan mencetak dokumen.

Ribbon

misalnya
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Ribbon atau pita adalah menu yang menyediakan hardware-hardware (tombol-tombol)
untuk mempermudah menggunakan aplikasi MS. Excell.
Workbook
Workbook atau buku kerja merupakan area kerja dalam MS. Excel, yang terdiri dari beberapa
worksheet atau lembar kerja. Worksheet terdiri dari beberapa bagian sebagai berikut :

) Cell . Ditunjukkan dengan Nomor Baris (Row Number)

dan Nomor Kolom (Column Number)

) Function . Fungsi-fungsi yang dapat digunakan di Excel

) Formula Bar : Memuat informasi mengenai isi sel yang sedang
aktif

) Range : Menampilkan posisi cell aktif

) Vertical Scroll . Penggulung layar/lembar kerja secara vertikal (ke

atas atau ke bawah)
) Horizontal Scroll . Penggulung layar/lembar kerja secara horizontal (ke
Kiri atau ke kanan)

) Active Sheet : Menampilkan lembar kerja yang aktif

1.2. Membuat Dokumen Baru pada MS. Excel
Pada saat MS. Excel dibuka, dokumen baru akan ditampilkan dan Workbooknya
sudah siap untuk digunakan. Apabila dibutuhkan untuk membuat dokumen atau Workbook

yang baru dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:

a - N > ENER - o

workbook

Atau dapat dilakukan dengan menggunakan shortkey control N yaitu menekan tuts kontrol
dan N secara bersamaan di Keyboard.
1) Membuat Lembar Kerja Baru pada MS. Excel
Untuk membuat Lembar Kerja atau Worksheet baru dilakukan langkah-langkah sebagai
berikut:
Klik Insert pada Ribbon - Insert Sheet
Atau klik + pada active sheet

2) Menyimpan dokumen dengan nama lain (Save As)
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3)

4)

Secara default bahwa judul workbook yang diberikan oleh MS. Excel adalah Book1,
Book2, Book3 dst. Untuk mengganti nama dokumen sesuai dengan kebutuhan dapat

disimpan dengan mengikuti langkah-langkah sebagai berikut:

Klik File > Save As

Tentukan folder yang sudah dipersiapkan untuk menyimpan dokumen yang dibuat,

kemudian isikan nama dokumen yang dikehendaki. Setelah selesai menuliskan nama

dokumen, Klik Save atau enter.

Isi Folder Aktif @
| ] Save As ;__
s
ﬁ\)\/ |3 » Libraries » Documents » v | %y earch Document pe)
Organize « New folder = - ©
(@ Microsoftxcel | Documents library e =
ncludes: 2 locations
{ Favorites =
Bl Desktop
8 Downloads Corel
<. Recent Places Corel
Folder Aktif Downloaded Installations

I 4 Libraries My Palettes
& +| Documents

Nama Dokumen
o' Music - T3 m N
File name:  [S58 1] -

SO0kl

Save as type: | Excel Workbook v

Tags: Add atag

“ Hide Folders Tools ~ I Save | Cancel

Gambar 8.5. Jendela Save As

Menyimpan dokumen (Save) dengan nama yang sama
Untuk menyimpan dokumen dengan nama yang sama dengan dokumen yang sedang

aktif di lembar kerja cukup dengan langkah sebagi berikut:

Klik File > =l save

Atau dengan shortkey control-S yaitu menekan control dan S secara bersamaan pada
keyboard

Membuka dokumen (Open)

Untuk membuka dokumen yang tersimpan pada hardisk atau media penyimpanan lain

dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:

Klik File > 5 Open
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Atau dengan menggunakan shortkey Ctrl+O yaitu menekan control dan O pada saat

yang bersamaan pada keyboard.

Setelah tampilan jendela Open muncul, langkah selanjutnya mencari nama dokumen
yang telah disimpan sebelumnya. Klik ganda pada folder dan klik pada dokumen

kemudian tekan tombol open

Open |v

atau tekan enter

Isi Folder Aktif @

| %] Open [t o]
(/\_) (& biLnbvanes r?ocuments » - :—" B );
Organize v New folder - Tl (7]
(%] Microsoft Excel Documents library .
Include 2 locations
{ Favorites Name e
Bl Desktop
# Downloads Corel
., Recent Places Corel
Folder Aktif Downloaded Installations
Uibiaiies My Palettes
5
L_ ! Documents ] Latihant
@' Music o
B3 Pictures I—. Nama Dokumen yang terpilih
B Videos
™ Computer -
File name: Latihanl v | All Excel Files -
Tools ~ I |v[ Cancel

Gambar 8.6. Jendela Open untuk membuka dokumen

Cara lain membuka dokumen MS. Excel
Untuk membuka dokumen MS. Excel dapat juga dilakukan dengan membuka

Windows Explorer, cari folder tempat dokumen tersebut tersimpan, kemudian klik dua

kali nama dokumen yang akan dibuka maka secara otomatis aplikasi MS. Excel akan

terbuka beserta dokumennya.

5) Menutup dokumen (Close)

klik dua kali
dokumen yang
akan dibuka

Gambar 8.7. Windows Explorer
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6)

Setelah selesai melakukan editing atau pengetikan pada lembar kerja MS. Excel, dan
menyimpannya, langkah selanjutnya adalah menutup dokumen aktif. Untuk menutup

dokumen aktif, langkah-langkah yang dilakukan adalah:

Klik “ > [ Close

Atau dengan meng-klik tombol close/silang % yang ada pada sudut kanan atas buku

kerja.

Memberi nama pada Sheet MS. Excel

Secara default nama sheet pada workbook MS. Excel adalah Sheetl, Sheet2, dan Sheet3,
dst. Untuk memudahkan dalam mengingat isi lembar kerja (worksheet), MS. Excel
memberi fasilitas untuk mengubah nama sheet tersebut dengan langkah-langkah sebagai
berikut:

;S I—O Default Sheet
=L | 1
:“‘ » M Sheetl Shee heet

t2 Sheet3 v
Ready
I—O Active Sheet

Insert Worksheet
Gambar 8.8. Tab Sheet
Ada dua cara untuk mengubah nama Sheet,

Cara ke-1: klik dua kali pada Sheet, setelah warna berubah menjadi hitam, ganti
namanya sesuai isi worksheet, misalnya Latih1, kemudian tekan tekan Enter.

Klik
dua b i > W] o Gheetz > | Lathi/ 53 D Enter
kali | e [r—

Gambar 8.9. Langkah Rename

Cara ke-2: Arahkan kursor ke salah satu Sheet. Lalu klik kanan pada mouse, maka akan
muncul menu popup seperti gambar di bawah ini. Klik menu Rename, selanjutnya

lakukan langkah-langkah seperti yang dijelaskan pada cara pertama di atas.
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13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

AP H
Rzady |

SheetT

Protect Sheet..,

Tab Color

Hide

Select All Sheets

ST ST

Latihan:

O N o a A~ w D PE

Simpan dengan nama “Latihan-1”

Beri nama Sheetl, Sheet2 dan Sheet3 dengan nama Latih1, Latih2 dan Latih3

Perhatikan apa yang terjadi pada Tittle Bar

Gambar 8.10 Jendela Rename

Bukalah MS. Excel dengan menggunakan start Menu

Buatkan Ikon desktop MS. Excel, kemudian bukalah MS. Excel dari Ikon tersebut.
Kemudian buat dokumen baru dengan langkah-langkah seperti di atas

Lakukan pula dengan menggunakan shorkey

Simpan kembali dengan nama lain “Latihan-2”
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Bekerja dengan Microsoft Excel

2.1. Memindahkan Petunjuk Sel

Ketika buku kerja Excel pertama kali dibuka, penunjuk sel berada pada alamat sel

Al. Untuk memindahkan penunjuk sel ini ke posisi baru yang diinginkan dapat dilakukan

melalui keyboard atau mouse

1) Menggunakan Keyboard

Tombol-tombol untuk memindahkan penunjuk sel dengan keyboard dapat dilihat pada

tabel di bawah ini.

Tabel 8.1. Tombol Keyboard dan Fungsinya dalam MS. Excel

Tombol Fungsi

=/ TAB Satu sel ke kanan

€« Satu sel ke kiri

() Satu sel ke atas

v Satu sel ke bawah

Ctrl + > Ke kolom paling kanan yang berisi data atau jika tidak
terdapat data maka akan ke kolom paling terakhir (XFD)

Ctrl + €& Ke kolom paling Kiri yang berisi data atau jika tidak
terdapat data maka akan ke kolom paling awal (A)

Ctrl + Ke baris paling awal yang berisi data atau jika tidak
terdapat data maka akan ke baris paling atas (1)

Ctrl + W Ke baris paling bawah yang berisi data atau jika tidak
terdapat data maka akan ke baris paling bawah
(10448576)

PgUp Satu layar ke atas

PgDn Satu layar ke bawah

Ctrl + End Ke kolom terakhir yang berisi data

Ctrl + Home Kembali ke alamat sel Al

2) Menggunakan Mouse

Untuk memindahkan penunjuk sel dengan mouse, cukup dilakukan dengan menekan

tombol mouse satu kali pada alamat sel yang diinginkan.

Bentuk kursor mouse dan fungsinya di Excel:

terletak di dalam sel atau di atas sel, digunakan untuk menyorot/memilih
| EE _| suatu range
Melakukan penyorotan/drag (klik tahan kemudian geser dan lepas)
beberapa sel, digunakan untuk menyeleksi beberapa sel dikenal juga
o dengan istilah Range
terletak pada batas sel atau range yang dipilih, digunakan untuk
I Tfﬁ_! memindahkan sel atau range yang dipilih
Fill handle, terletak pada pembatas sel/range di ujung kanan bawah
1 sel/range yang dipilih, digunakan untuk menyalin (copy) atau mengisi
*+ data berurutan (series).
garis vertikal berkedip di sel tempat mengetikkan data yang disebut
sebagai titik sisip (insertion point).
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2.2. Menuliskan Data pada Lembar Kerja (Worksheet)

Dalam MS. Excel terdapat 3 (tiga) jenis data yang dapat dimasukkan ke dalam

lembar Kkerja yaitu:

1)

2)

3)

Teks (alpha-numeric)

Data yang berjenis teks (Alpha-Numeric) merupakan kombinasi numerik, spasi dan
karakter-karakter non-numerik.

Contoh: Nama, Alamat1, Dua2nya, dan lain-lain.

Ketika memasukkan teks MS. Excel secara otomatis akan mengatur teks secara rata-Kiri,
untuk mengubah pengaturan teks dapat dilakukan melalui menu Format, Cells dan
Alignment.

Atau dengan meng-klik ribbon
Angka (Numeric)

Numerik merupakan kumpulan angka dan pecahan desimal. Pemisah desimal harus
ditulis dengan Titik (.). Penulisan numerik pada MS. excel akan ditempatkan dengan
dengan rata kanan

Contoh: 9, 18, 99, 720.99, 90% dan lain-lain.

Pecahan desimal juga dapat berupa koma (,) pada MS. Excel sesuai dengan format
penulisanan bilangan pada regional setting yang pada control panel komputer.

Rumus (Formula)

Penulisan formula pada MS. Excel harus diawali dengan tanda sama dengan (=).

MS. Excel dapat melakukan proses perhitungan dengan menggunakan operator hitung

sebagai berikut:

+ (plus) . Penjumlahan

- (minus) :  Pengurangan

* (asterik) :  Perkalian

/ (slash) . Pembagian

n (carret) . Pangkat

Contoh : =SUM(AL:A9); =C9+AQ9; =(A5-A4)/365
Pengingat:

1. Proses perhitungan akan dilakukan sesuai dengan derajat urutan atau hierarki

operator hitung adalah:

Pertama : N
Kedua : * atau /
Ketiga : + atau —
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2. Rumus atau formula yang diapit dengan “( )” (tanda kurung ) akan diproses terlebih
dahulu.

3. Instruksi matematika bentuk “pembagian” menggunakan simbol “/”” (garis miring),
karena simbol “:” (titik dua) digunakann untuk penulisan range

Cara memasukkan data ke sel tertentu adalah:

1. Letakkan kursor pada sel yang akan diisi dengan cara klik dengan mouse atau

keyboard sampai sel tersebut diberi bingkai.
2. Ketikkan data yang akan dimasukkan
3. Jika selesai tekan tombol Enter.

B3 - J | Latihan 1

A B C D E

ILatihan 1|
| |

Lk (W k=

Gambar 8.11. Sel dalam MS. Excel

Latihan:

1. Buat tabel seperti di bawah dan simpan dengan nama Latihan-3:

A B C D E
1 NO BARANG HARGA  SATUAN JUMLAH
2 1 Spidol 8500 10 =C2=D2
3 2 Kertas A4 43000 1 =C3=D3
4 3 Tinta 35000 1 =Ca=D4
3 4 Refill 2000 3 =C5=D5
]

Catatan: pada saat pengetikan formula pada kolom JUMLAH maka yang akan ditampilkan

adalah hasil perhitungannya!
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2.3. Mengatur Kolom dan Baris

Secara default ketika MS. Excel pertama kali dibuka, akan tampil kolom dan baris

dengan ukuran dan lebar yang sama. MS. Excel memberikan fasiltas yang sangat fleksibel

untuk melakukan pengaturan kolom dan baris sesuai dengan kebutuhan pengguna.

1)

2)

Mengatur Lebar Kolom
Arahkan kursor pada bagian tepi kanan kolom yang dikehendaki, contoh pada kolom B,

maka kursor akan berubah bentuk menjadi “setelah drag kursor ke arah kiri atau kanan

untuk mengubah lebar kolom.

F9 v I
A B + C D E

1 NO NAMA BARANG HARGA SATUAN JUMLAH
2 1 Spidol Whiteboz 8500
3 2 Kertas A4 80Grr 43000
4 3 Penghapus Whit 5000
5
6

4 Tinta Printer 35000
5 Refill Spidol Whi 2000

Gambar 8.12. Petunjuk merubah lebar kolom

Mengatur Tinggi Baris
Untuk mengatur tinggi baris, tempatkan kursor di bagian bawah (garis) baris 1, kemudian

kursor akan berubah bentuk menjadi + Setelan itu, drag kursor ke atas atau bawah

untuk meninggikan baris.

klik and drag
kursor ke bawah
A B C D E
I_I_NO NAMA BARANG HARGA SATUAN JUMLAH
2 1 Spidol Whiteboard 8500
3 2 Kertas A4 80Gram 43000
4 3 Penghapus Whiteboard 5000
5 4 Tinta Printer 35000
6 5 Refill Spidol Whiteboard 2000 I !
7

Gambar 8.13. Petunjuk Merubah tinggi baris

Pada saat tinggi baris diperbesar maka akan berlaku vertical alignment yang berfungsi

untuk melakukan pengaturan posisi vertikal isi pada sel.

——o Vertical Alignment

g Orientation

L e Horizontal Alignment

Formulzs Data

,
‘
Ll
i

m
T

Gambar 8.14. Vertical alignment dan orientation
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Tabel 8.2. Vertical alignment

No. Ikon Nama Fungsi

1 |§| Top Align Isi sel berada di atas/dekat dengan bagian
tepi atas sel

2 % Middle Align Isi sel berada di tengah-tengah

3 =] Bottom Align Isi sel berada di bawah/dekat dengan
bagian tepi bawah sel

4 Orientation Isi sel dapat dimiringkan
-90° hingga 90°

3) Menyisipkan Sel, Baris dan Kolom
Pada MS. Excel telah disiapkan Menu Insert, terdapat empat jenis Insert dengan
fungsinya masing-masing.

Tabel 8.3. Jenis penyisipan sel, baris dan kolom

No. Ikon Nama Fungsi
1 5= Insert Cell menggeser sel-sel lama ke bawah/atas
2 o= Insert Sheet Row menyisipkan baris-baris baru
3 Insert Columns menyisipkan kolom-kolom baru
4 Insert Sheet menyisipkan lembar kerja baru

Menyisipkan Sel
Untuk menyisipkan sel baru pada area kerja, dapat dilakukan langkah-langkah sebagai
berikut:

i A B rr
Klik 1 NO NAMA BARANG =i
/ 2 1 Spidol Whiteboard T .
3 [2]Kertas A4 80Grm > s ociccn s >

BIOk 4 | 3 Penghapus Whiteboard 5% Insert Sheet Bows

au = %
Sel Insert Sheet Eolumns

Ingert Sheet

gl =

Sel yang akan disisipkan

Pilih insert cell
sel baru

Insert ?

Insert

cancel
Pilih jenis insert

Gambar 8.15. Petunjuk Penyisipan Sel

Tabel 8.4. Jenis submenu insert cells

No. Nama Fungsi
1 Shift Cell Right menggeser sel ke kanan
2 Shift Cells Down menggeser sel ke bawah
3 Entire Row menggeser sel seluruh baris
4 Entire Column menggeser seluruh kolom
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Menyisipkan Baris Baru
Untuk menyisipkan baris baru pada area kerja, dapat dilakukan langkah-langkah

sebagai berikut:

A B £
|
Klik 1 |NO NAMA BARANG igdaad
/ 2 1 Spidol Whiteboard 3 = L\r
Blok 3 2_|Kertas A4 80Grm > B | loReen
Ol 4 3 Penghapus Whiteboard 2= Insert Sheet Rows
se au

Insert Sheet Columns

Insert Sheet

Baris yang akan

N Pilih Insert Sheet Rows
disisipkan

Gambar 8.16. Petunjuk Penyisipan Baris

Menyisipkan Kolom Baru
Untuk menyisipkan kolom baru pada area kerja, dapat dilakukan langkah-langkah

sebagai berikut:

‘ ?':ﬂ

]
A E Insernt ‘
KIlik 1 NO NAMABARANG :
/ 2 1 Spidol Whiteboard B InsertCellss [W
Blok _32 2_| Kertas A4 80Grm > = 1=
sel 4 3 Penghapus Whiteboard = Insert Sheet Rows

4 - -~
4 Insert Sheet Columns
,J Insert Sheet

Kolom yang akan

7 Pilih Insert Sheet Columns
disisipkan

Gambar 8.17. Petunjuk Menyisip Kolom baru

4) Menghapus Sel, Baris dan Kolom
Pada MS. Excel disiapkan Menu Delete (hapus), terdapat empat jenis Delete dengan
fungsinya masing-masing.

Tabel 8.5. Jenis penghapusan sel, baris, dan kolom

No. Ikon Nama Fungsi
1 3 Delete Cell menghapus sel-sel
2 E Delete Sheet Row menghapus baris
3 i Delete Columns menghapus kolom
4 EE=] Delete Sheet menghapus lembar kerja
Menghapus Sel

Untuk menghapus sel pada area kerja, dapat dilakukan langkah-langkah sebagai berikut:
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[a] B =

Klik 1 NO NAMA BARANG | Belete |

/ 2 1 Spidol Whiteboard 9 3K Delete Celsy 9
BIOk EE!KEFIGS A4 80Grm :" Delete Sheet Rows
Sel 4 3 Penghapus Whiteboard ;'f' Delete Sheet Columns
il Dalete Sheet
Pilih Sel yang akan Pilih Delete,
dihapus kemudian Delete

Cells

Delete ? S

Delete

9 [=7
_J Entire row

) Entire column

‘ T ‘ Cancal

Pilih jenis delete
cells

Gambar 8.18. Petunjuk menghapus sel

Tabel 8.6. Jenis submenu delete cells

NO NAMA FUNGSI
1 Shift cell left menghapus sel diposisi kursor berada dan menggulung ke
sebelah Kiri
2 Shift cell up menghapus sel diposisi kursor berada dan menggulung ke
atas
3 Entire Row menghapus seluruh baris diposisi kursor berada
4 Entire Column menghapus seluruh kolom diposisi kurson berada

Menghapus Baris

Untuk menghapus Baris pada area kerja, dapat dilakukan langkah-langkah sebagai
berikut:

KI | k \i‘ g | Dejeta |
/ 1 NO NAMA BARAMNG : : E\}

2 1 Spidol Whiteboard 9 g% DeleteLellsii

Blok 3 | 2! Kertas A4 80Grm | = Delete Sheet Rows
Sel a4 3 Penghapus Whiteboard | ' Delete Sheet Calumns
| ;,,! Delete Sheet
Pilih Kolom yang akan Pilih Delete Sheet
dihapus Rows

Gambar 8.19. Petunjuk menghapus baris
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Menghapus Kolom
Untuk menghapus kolom pada area kerja, dapat dilakukan langkah-langkah sebagai
berikut:

A B | Dejeta |
Klik 1 NO NAMA BARANG _ i
/ 2 1 Spidol Whiteboard 9 5% Delete Cells..
Blok sel 3 E!I{ertas A4 80Grm =#  Delete Sheet Rows
4 3 Penghapus Whiteboard ' Delete Sheet Columns
T Detetesheet
Pilih Kolom yang akan Pilih Delete Sheet
dihapus Columns

Gambar 8.20. Petunjuk menghapus kolom

Cara lain mengakses menu Insert dan Delete adalah dengan mengakses menu Insert dan
Delete pada MS. Excel, yaitu setelah menentukan sel/baris/ atau kolom yang akan di-
Insert atau di Delete, klik kanan pada mouse, maka akan muncul menu seperti di
samping. Selanjutnya pilih Insert dan Delete dan langkah selanjutnya sama seperti
dijelaskan sebelumnya.

Calibri = 11 =~ A" AT $ ~ % » =9

BZES-A-H-W8Y
¥ cut -
a3 Copy
1 Paste Options:
0 ===

Paste Speciali.,
Insert...
Dezlete,.
Clear -:-:msnt:.lze
Fiitzr
Sort
—d Insert Comment
5 Eormat Cells,,,
Pick From Drop-down List.,,
Define Name..,

2: Hyperiink.,

Gambar 8.21. Jendela Perintah Insert dan Delete

5) Menggabungkan Beberapa Sel (Merge Cell)
MS. Excel menyediakan fasilitas untuk melakukan penggabungan beberapa sel dengan
cara menggunakan Merge & Center agar isi sel yang bersangkutan berada di tengah-
tengah hasil sel yang digabungkan, contoh:
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Sebuah teks diisikan pada sel B2 “LATIHAN MERGER” akan digabungkan beberapa

sel dari B2:D2

A B = D
ILATIHAN .I/ ERGER

menjadi j
2

W [pa

Gambar 8.22. Contoh Merger

Langkah-langkahnya adalah:
1. isikan teks “LATIHAN MERGER” di sel B2
A B C D

ILATIHAN !f ERGER

WM

2. blok sel B2 sampai dengan D2

A [ 8 [ c [ b ]
1
2] [caTiiAN MERGER 1
3

3. klik tab home pada menu bar

Tab Home
Insert Page Layout Formulas Data Beview View

N Cafibri ‘AN === o SiweapTent
— Hacopy - - )
Paste - il - - === £ I~ erge & O &r v
= # Format Painter B I U = S A = = = 9= %] Merge & Center

Clipboatd A Fort ] slignimept

82 = /| LATIHAN MERGE!
ar [T e (Pie [T [T
1
| |LATIHAN MERGER |

1

4. klik ikon Merge & Center
Merge & Center

lﬂ‘ H q 520 i A
Home Insert Page Layout Farmulas bata Review
- e .
5 & ot Calibii u AN ===
— Hacopy -
Past . M-A- =E==
e 5 J Format Painter 8o = b A ===
Chpbeasid A Fant i alignment
B2 - f-‘t LATIHAN MERGER
A |TE e Tw | e £ G H i
1
2 [LaTiHan vErGER |
1

5. maka hasilnya akan seperti gambar di bawah:

\E' H9--|= B
Homa Inseit Page Layout Formulas Data Review View
;.»_.__l # cut Califiri w1 AT =/ - S Wrap Tet
7,7 =I|.§ Copp = n = i
P Fromatmainger | B L L [EH~- - A ‘w
Clipbostd 1 Font 3 alignment -
82 ~ & LATIHAN MERGER
# [T [T [T | E F 1 g [
i |
| [ LATIHAN MERGER |
2 \ J
“ I
Sel B2:D2 telah Merge & Center o
. ifl
digabungkan Aktif!

LATIHAN MERGER
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6) Teks Menggulung (Wrap Text)
Untuk membuat dalam sebuah sel terisi beberapa teks dapat digunakan fasilias wrap text

A B C D
A [8 ] ¢ D 1
INI
1 . .
CONTOH
2 IINI CONT®H WRAP TEXT menJad|
T WRAP
: 2 TEXT 1
3

Adapun langkah-langkah yang dilakukan adalah:
1. Isikan teks pada B2 “INI CONTOH WRAP TEXT”
A B C D

IINI CONT&!I HWRAP TEXT

Pilih atau blok sel-sel yang akan digulung
3. Kilik tab home pada menu bar
Tab Home

1

wa | Ra

N

= I R e

Insert Page Layout Farmulas Data Review View

| Calibri o b I I ' jwmp Text
— Hacopy -
Faire Jf Format Painter B4 U~ [~ Ax 2 Merge & Center ~
:Z_I-_p_L._J_-,_r.J : Fa_.'_=l . -Lngnm:-_@l
B2 - f= | INI CONTOH WRAP TEXT
C (S [ T [ =R [ b
i

= [ conTds wrae Texr
4. Klik Wrap Text

Wrap Text e—

IE: (™ Bl RN
Home Insert Page Liyout Faormulas Data Review View
B %“ut catibri -l e AW = - |§‘GWrame |
— 3 Copy ~ ) -
Paste L Sy - - = o =
- Jf Format Fainter BT U = S A {8 Merge & Center
Clipboatd : Fonl : Afigrinient
B2 - £ | INICONTOH WRAP TEXT
a |[Tw e [ b E | F & | H 1
T
2 | I &
2] NI CONTOH WRAP TEXT
3

5. Maka hasilnya akan seperti gambar di bawah:

= R
Home Insert Page Liyout Farmulas Data
= % cut .
“—1 g3 copy -

Paste -
5 anrmarPain[er B.I U

Calibri L i
ge & Center =

Clipboard ) Fant . Altgrmient

B2 - /= | INICONTOH WRAP TEXT
A [Tl e [Te [T e [T [Tie (0w [T 0

\WHAE Wrap Text
Aktif!

|_. Isi sel B2 digulung
ke bawah
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7) Garis Tepi (Border)
Fungsi Border adalah untuk mengatur bingkai/garis luar dari cell. Dalam Border terdapat
4 opsi pengaturan, yaitu:
a) Line, digunakan untuk mengatur jenis garis.
b) Color, digunakan untuk mengatur warna garis.
c) Presets
None : tanpa bingkai
Outline : memberi garis luar cell/range
Inside : memberi garis dalam cell/range
d) Border, digunakan untuk memberikan garis sesuai arah yang diinginkan.

Berikut adalah contoh penerapan Border

A B c A B C
1 1
2 NO MNAMA PESERTA 2 NO |NAMA PESERTA
3 1 Aam menjadi 3 1|Aam
4 2 adi 4 2|Adi
5 3 Anti E 3|Anti
6 4 Asep 6 4|Asep
= 7

Adapun langkah-langkahnya adalah:
1. Ketikkan tabel sederhana seperti di bawah:

A B C
1
2 MO MNAMA PESERTA
2 1 Aam
L 2 Adi
5 3 Anti
7] 4 Asep

BTIOK tabel yang akan diberi garis (dari sel B2:C6)
Klik kanan pada tabel yang telah di-block
Pilih Format Cells =r  Eermat ceiis...

Pada windows format cells Klik tab Border
—=e Tab Border

o k~ow

Format Cells

| MNumber | Alignment I Font |B|:|rl:ler Fill | Protection |

Line Presets

6. KIikOutIinedanInside aw
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Outline dan

nt Fil | Protection | Inside
Presets ®
Mone Outline  Inside
Border
Text Text
: :

7. Maka hasil bordernya akan terlihat seperti di bawah:

Format Cells
| Mumber | Alignment I Font | Border | Fill I Protection |
Line Presets
Style: sz - o
=
Mone  =====- Ll H H

Mone Outline  Inside

Border

______ —_ Hasil border
Text Text T

Color: Text Text

Automatic El

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagrai
abaove,

8. Dan klik OK

Latihan:
Buatlah file/dokumen baru sesuai dengan gambar di bawah ini dan simpanlah dengan nama
Latihan-4.

A B E D E F G H 1
1 Mengidentifikasi Instrumen Supervisi Akademik
2 |Instrumen 9-a: Administrasi Perencanaan Pembelajaran (Berdasarkan Standar Proses)
3
a4 Administrasi Perencanaan Pembelajaran
5 | Nama Sekolah/Madrasah H
6 Nama Guru
7 | Pangkat/Golongan
8 | Mata Pelajaran
zlmmlah Jam TatapMuka
10 |Semester/Kelas
11
Komponen .
No Administrasi Kondisi skor
12 Pembelajaran
13 Ada Tidak 4 3 2 1
14 1 Program Tahunan
15 2 Program Semester
16 3 Silabus
17 4 RPP
18 5 kalender Pendidikan
19 [ Jadwal Pelajaran
20 7 Agenda Harian
21 3 Daftar Nilai
22 Jumlah Skor Total o 0 o o
23
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2.4. Formating dan Editing
Adakalanya dalam mengisikan data pada sel menggunakan format tertentu yang
mungkin tidak sama dengan yang ditampilkan oleh MS. Excel. Oleh karena itu, MS. Excel
menyediakan format yang dapat diatur sesuai keperluan.
1) Format Tanggal
Untuk penulisan tanggal MS. Excel menyediakan beberapa cara, yaitu:
1. Mengetik dengan pemisah tanda - (minus) dengan format: Tanggal-Bulan-Tahun.
Contoh: 1-Oct-14
2. Mengetik dengan pemisah garis miring dengan format:
Bulan/Tanggal//Tahun
contoh: 10/1/14
3. Ketik Fungsi Data Tanggal,
contoh: =DATE(14,10,1)
dengan keterangan: 14 menyatakan Tahun, 10 menyatakan Bulan, dan 1
menyatakan Tanggal.
Catatan:
e Pengaturan Regional Setting pada control panel adalah English.
e Pada formula bar akan tertulis format seperti di bawah yang menandakan bahwa

data yang diisikan pada sel adalah tanggal.

f< | 10/1/2014

LOEG,M_; isi seblenarnya
I pada sel
Tampilan pada sel

e Sehingga ada baiknya pengetikan data tanggal diketikkan format yang sama dengan

D

formula bar.
2) Mengubah Format Tanggal
Agar format tampilan tanggal pada sel sesuai dengan keinginan, contoh:
1-Oct-14 - 01 October 2014
dapat dilakukan langkah-langkah berikut:
1. Ketikkan data tanggal “10/1/2014” (tanpa kutip) di sel A1l
2. Klik kanan pada sel A1 dan pilih Format Cell =r' Eermat cells...

3. Pilih Category: Custom dan pada isian Type isikan “dd mmmm yyyy” (tanpa kutip)
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Format Cells

rumber | alignment | Font | Border | Rl |

Contoh hasil nya

Category:
General amels
Mumber 01 October 2014
Currency

Accounting -
dd mmmm yyyy

Date
Time

Percentage T
Fraction 0.00%
Scientific 0.00E+00 .
Text #£0.0E40 Isikan
i # 27
PRy dd mmmm yyyy
mfdfyyyy
A e
Category :
Custom

4. Dan klik OK

Format custom untuk tanggal

e D 1,30 ¢« MMM Jan

e DD 01, 30 ¢ MMMM January
e DDD Wed e Y 14

e DDDD Wednesday e YY 14

o« M 1,12 e YYY 2014

e MM 01, 12 e YYYY 2014

3) Format Sel Mata Uang
Penulisan nominal pada MS. Excel adakalanya memerlukan format mata uang seperti di
bawah:

B2 - J= | 1000000
A | B | ¢ D

| rp 1,000,000.00 |

L |

Untuk menghasilkan tampilan seperti di atas tidak diketikkan “Rp 1,000,000.00”,
melainkan perhatikan pada formula bar, yang diketikkan hanya nominal 1000000 (tanpa
simbol mata uang, simbol ribuan, dan desimalnya)

Adapun langkahnya adalah:

1. Ketikkan nilai “1000000” (tanpa kutip) pada sel B2

2. Klik kanan pada sel B2 dan pilih Format Cell =7 Eermat celis...

3. Pilih Category: Accounting, pada pilihan Symbol cari dan pilih Rp Indonesian

kemudian Decimal places 2
Format Cells @

Mumber | Aignment | Font | Border | Fil | Protection

Category : Category:
Accounting

Pilih Symbol :
Rp Indonesian  ganyaknya
desimal

Contoh hasil nya

4. Dan klik OK
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4)

Custom Kategori Format Cells

Penyisipan teks (di depan atau di belakan) dari angka yang diketikkan dapat dilakukan
dengan cara melakukan pengaturan custom pada kategori format cells.

Perhatikan gambar di bawah:

D2 - & | 10
A B C D E

1

2 I 10 buah!

3
Perhatikan pada bagian sel aktif dan bandingkan dengan formula bar, Saudara melihat
ada perbedaan penulisan. Ini menandakan bahwa isi dari sel aktif sebenarnya adalah
“10”. Hal ini terjadi karena pada sel aktif dilakukan perubahan category custom
kemudian type-nya berubah menjadi 0 “buah”. Langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Ketikkan nilai “10” (tanpa kutip) pada sel D2.

2. Klik kanan pada sel D2 dan pilih Format Cell =1 Eermat Cells...

3. Pilih Category: Custom dan pada isian Type isikan 0 “unit” (menggunakan kutip).

Format Cells

Humber | Alignment | Font [ Border | Fil | Prow

Category :
Custom

eeeee

Type :
0 “unit”

#,##0.0
#,##0_)

4. Dan klik OK

0
i(#,#20)

Contoh hasil nya

Latihan:

Buatlah tabel di bawah ini kemudian simpan dengan nama Latihan-5

yit B C D E
DAFTAR PEMBELIAN ATK
2 18 December 2014
3
B NO MNAMA BARANG HARGA SATUAM JUMLAH
5 1|Spidol Whiteboard Rp 8,500.00 10 pc Rp 85,000.00
il 2|Kertas A4 BOGram Rp 43,000.00 1pc Rp 43,000.00
7 3|Tinta Printer Rp 35,000.00 1pc Rp 35,000.00
2 4|Refill Spidol Whiteboard | Rp 2,000.00 5 pc Rp 10,000.00
9
Ketentuan:

Gunakan pengaturan yang tepat!
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2.5. Menggunakan Formula

Pada kegiatan belajar ini akan dibahas penggunaan beberapa fungsi untuk

membentuk suatu formula pada MS. Excel yang sering digunakan.
1) Fungsi Statistik

1.

SUM, fungsi ini digunakan untuk mencari nilai penjumlahan dari beberapa sel dan
atau range.

Bentuk penulisan:

=SUM(numberl,[number2],...)

Contoh:

=SUM(A1:A10)

=SUM(A1, A5:A10)

MAX, fungsi ini digunakan untuk mencari nilai tertinggi/terbesar dari beberapa sel
dan atau range.

Bentuk penulisan:

=MAX(numberl,[number2],...) ]

Contoh:

=MAX(A1:A10)

=MAX(A1, A5:A10)

MIN, fungsi ini digunakan untuk mencari nilai terendah/terendah dari beberapa sel
dan atau range.

Bentuk penulisan:

=MIN(numberl,[number2],...) ]

Contoh:

=MIN(A1:A10)

=MIN(A1, A5:A10)

AVERAGE, fungsi ini digunakan untuk mencari nilai rata-rata beberapa sel dan
atau range.

Bentuk penulisan:

=AVERAGE(numberl,[number2],...) ]

Contoh:
=AVERAGE(A1:A10)
=AVERAGE(AL, A5:A10)
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Latihan:

Buka kembali File “Latihan-5" kemudian edit/ubah menjadi seperti di bawah. Cari nilai

total, harga termahal, harga termurah, dan rata-rata dengan menggunakan fungsi yang tepat.

Simpan dengan nama “Latihan-6

A B = D E
1 DAFTAR PEMBELIAN ATK
2 18 December 2014
3
M NO NAMA BARANG HARGA SATUAN JUMLAH
5 Spidol Whiteboard Rp 8,500.00 | 10pc | Rp 85,000.00
& Kertas A4 80Gram Rp43,000.00 1pc Rp 43,000.00
7 Tinta Printer Rp 35,000.00 1pc Rp 35,000.00
8 Refill Spidol Whiteboard | Rp 2,000.00 5pc Rp 10,000.00
9 TOTAL
10 HARGA TERMAHAL
11 HARGA TERMURAH
12 RATA-RATA
13

2) Fungsi Logika

Fungsi logika dalam MS. Excel menggunakan formulasi IF (jika) dan akan

menghasilkan dua kondisi yang akan dilaksanakan, yaitu benar atau salah.

Bentuk penulisannya adalah:

=IF(logical_test, [value_if true], [value_if false]) ]

Logical_tes.

value_if _tzue

value_if _tar.c

formula untuk perbandingan kondisi untuk kondisi untuk
fungsi logika perbandingan perbandingan tidak
terpenuhi terpenuhi

terbanding, simbol berupa Teks, berupa Teks,
perbandingan, Numeric, atau Numeric, atau
pembanding Formula Formula
Contoh: Contoh: Contoh:
Al=1 Al Al
Al>A2 100 100
Al="Ada” “benar” “benar”
Al<>B1+10 Al1+10 Al1+10

Contoh: =IF (A1=1,"Benar”,A1+10)
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Simbol perbandingan:

No. Simbol Fungsi
1 > Lebih kecil
2 >= Lebih kecil sama dengan
3 < Lebih besar
4 <= Lebih besar sama dengan
5 <> Tidak sama dengan
6 = Sama dengan

Contoh:
Diketahui Penilaian Sikap seperti di bawah:

A B C D E

1

NILAI
NO KRITERIA
SIKAP

5]

w

U (| p |
MW@ ||

4
5
6
7
2

Dengan ketentuan sebagai berikut:

Jika NILAI SIKAP="A”, maka KRTERIA-nya adalah “sangat Baik”
Jika NILAI SIKAP="B”, maka KRITERIA-nya adalah “Baik”
maka formula yang harus diisikan pada kolom kriteria, langkahnya sebagai berikut:

Cara ke-1:

1.

2
3.
4

L N o o

Letakan kursor pada sel D3
Klik ikon
Kategory Loglcal Or select a category: | Logical

Function IF
Select a function:

AND
FALSE
F

Klik Logical_test

Klik sel NILAI SIKAP pada baris 3 (C3)

Lengkapi seperti di bawah

Klik OK E— =]
Logical_test | Cia"a” |- ™ue
value_if_true | “Sangat Bak™ S| = “sangatsak’

Vakue_jf_faise ]| = Box

= ’Sangat Bak"
Chedks whether a condition is met, and returms one vaskue If TRUE, and another value if FALSE.

Value_if_false i the value that is returned if Logical_test is FALSE. If omitted, FALSE
sretuned.

Formuda result = Sangat Bak

Hew on e Anceon (o ][ coxa
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Cara ke-2:

1.
2
3.
4. Tekan Enter

Ketikkan =IF( pada sel D3
Klik sel nilai sikap ada baris yang sama, yaitu C3
Ketik =”A”,”Sangat Baik”,”Baik”)

Cara ke-3:
Langsung ketikkan formula di bawah pada bagian formula bar pada sel D3:
=IF(C3="A”,”Sangat Baik”,”Baik”)

Catatan:

Apabila diperhatikan maka formula di atas akan menghasilkan nilai “BAIK” bila

diisikan nilai selain “A”. Artinya bila diisi nilai “C” atau yang lainnya akan

menghasilkan “BAIK” pula.

Untuk penanganan kondisi di atas maka ada dua solusi:

1.
2.

Pastikan tidak ada nilai yang di isikan selain “A” dan “B”
Mengubah formula menjadi:
=IF(C3="A",”Sangat Baik”, IF(C3="B”,”Baik”,”Nilai salah”))
Artinya:

jika nilai A akan muncul “Sangat Baik”
jika nila B akan muncul “Baik”

jika nilai Bukan A dan B maka akan muncul “Nilai Salah™”
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Latihan:

1. Buat tabel di bawah:

A B C D E F
1 DAFTAR NILAI ULANGAN HARIAN 1
2 SEMESTER |
3 Tahun Pelajaran 2014/2015
4
NO NIS NAMA PESERTA MILAI KETERANGAN
5 DIDIK
6 1 14150021 |ASEP 2.8
7 2 14150128 (ADI 2
8 3 14150112 [AAM 3.2
9 4 14150321 (ADE 2.5
10, 5 14150562 [AJANG 3.5
11 MILAI TERBESAR
12 MILAI TERKECIL
13 MILAI RATA-RATA
14

2. Isi bagian keterangan dengan ketentuan:

Jika NILAI > 2.67, maka KETERANGAN terisi “Tuntas”

Jika NILAI <2.67, maka KETERANGAN terisi “Belum Tuntas”
3. Lengkapi nilai terbesar, terkecil dan nilai rata-rata.

4. Simpan dengan nama “Latihan-7".
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3) Membuat Alamat Sel Relatif dan Absolut
Pada saat menyalin suatu rumus, alamat sel yang digunakan dalam rumus secara
otomatis disesuaikan dengan kolom dan baris dimana rumus itu berada.
Alamat relatif adalah alamat-alamat yang berubah secara otomatis pada saat disalin
(di-copy). Ketika menyalin rumus berisikan Alamat Relatif, alamat-alamat tersebut
disesuaikan untuk menunjukkan lokasi baru sesuai dengan lokasi baru rumus.
Alamat Absolut adalah alamat yang selalu menunjuk pada Sel yang Sama ke mana pun
rumus tersebut disalin (di-copy).
Untuk mengubah Alamat Relatif menjadi Alamat Absolut, pilih alamat sel dalam suatu
rumus dan tekan tombol F4 atau dapat mengetikkan tanda $ di depan Indikator Baris
ataupun Kolom dalam alamat sel (misalnya: $A$9, A$9, atau $A9).
Catatan:
Cara lain untuk membuat sel absolut dapat dilakukan dengan menekan tombol F4
beberapa kali setelah meletakkan kursor pada alamat sel.
F4 1x  untuk Absolut terhadap Kolom dan Baris (Contoh: $A$9)
F4 2x  untuk Absolut terhadap Baris saja (Contoh: A$9)
F4 3x  untuk Absolut terhadap Kolom saja (Contoh: $A9)
F4 4x  untuk kembali ke Alamat Relatif (Contoh: A9)

dan seterusnya kembali berulang lagi.

Contoh:
A B C D E F G H
1 TABEL SUKU BUNGA PINJAMAN
2
3 ANGSURAN
4 | NO PINJAMAN 6 bin 12 bin 24 bin 36 bin 43 bin
5 5% A% 2% 1% 0.50%
6 1| Rp 1,000,000.00
7 2| Rp 1,500,000.00
8 3| Rp 2,000,000.00
9 4| Rp 2,500,000.00
10 3| Rp 3,000,000.00
11
Ketentuan:

Munculkan bunga setiap pinjamannnya pada sel C6, sehingga dapat dilakukan proses

copy terhadap seluruh sel.

Pemecahan:
Ketikkan rumus pada sel C6 yang dapat disalin ke seluruh sel, yaitu: =$B6*C$5
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C6 - S | =5B6*CS5

A B C D E F G
1 TABEL SUKU BUNGA PINJAMAN
2
3 ANGSURAN
4 NO| PINJAMAN 6bin 12 bin 24 bln 36 bin 48 bin
5 5% % 2% 1% 0.50%
6 1| Rp 1,000,000.00 | Rp  50,000.00 | Rp  40,000.00 | Rp  20,000.00 | Rp  10,000.00 | Rp  5,000.00
7 2| Rp 1,500,000.00 | Rp  75,000.00 | Rp  60,000.00 | Rp  30,000.00 | Rp  15,000.00 | Rp  7,500.00
8 3| Rp 2,000,000.00 | Rp 100,000.00 | Rp  80,000.00 | Rp  40,000.00 | Rp  20,000.00 | Rp  10,000.00
9 4| Rp 2,500,000.00 | Rp 125,000.00 | Rp 100,000.00 | Rp  50,000.00 | Rp  25,000.00 | Rp  12,500.00
10| 5| Rp 3,000,000.00 | Rp 150,000.00 | Rp 120,000.00 | Rp  60,000.00 | Rp  30,000.00 | Rp  15,000.00
11

Latihan:

1.

Setelah mempraktikkan
ketentuan baru sebabagi berikut:

Cari nilai bunga untuk setiap bulannyal

Simpan kembali.

contoh di atas simpan dengan nama “Aktivitas-8” dengan
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4) Membuat Grafik

MS. Excel dapat dengan mudah mengubah data pada lembar kerja dari grafik yang telah

dibuat, menjadi grafik yang dinamis untuk digunakan dalam presentasi dan laporan

1. Membuat Grafik

Berikut adalah contoh pembuatan grafik pada excel:

a. Buatlah tabel seperti di bawah ini:

A

(V=T R = R, R O TE R ST S

jury
=}

b. Kemudian lakukan

Blok tabel mulai

dari sel B7 sampai

G9

i

3-D Column

Layoutl

B C D E F G
REKAPITULASI
PESERTA DIDIK BARU
TAHUN
PROGRAM
2010 2011 2012 2013 2014
IPA}’MI 1A 205 210 201 193 220
IPs ,-|r s 261 235 243 211 274
BHS/1IB 62 54 40 38 35
N Insert N ﬁn
Column
Tab Insert Column
) . [ :
Klik Grafik | Design N
yang muncul _
Tab Design
Type Column
r Lathan7 -
& [ o J

S| IPA/MIA

2-D Column

511 |l "““J uh

B C
REKAPITUTASI
PROG TAHUN
2010 2011 2012
IPA/MIIA 205) 210, 201
1PS/1IS 261 255) 243
BHS/IIB 35 34 35|

3-D Column

|30¢

tustered Column

X @ S ol -

3-D Column

PeserTA DIDIK BAR | {] il -d_j?‘—'ql—w
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Chart Layout 1
Xj'd 7~ v LatihaR7 - Microsoft Excel
al ’ y

i , di - Bl S|

" Ak 4
Chart 7 - ¥3
8 c o

REKAPITUTASI
PESERTA DIDIK BARU

i ___TAHUN
2010 2011 2012 2013 2014
208, 210 201

193 220)
- | Judul Grafik

1PS/iis 261 25 243 :u

uuuuuuuu
% ' GRAFIK REKAPITULASI
PESERTA DIDIK BARY|

um i

Simpan dengan nama “Contoh Grafik”

SER

RENNBES

a

Mengubah Jenis Tampilan Grafik
Tampilan grafik yang sudah dibuat dapat diubah dengan langkah sebagai berikut:

Kllk i [Irg5|.;||'| | [EE.:
Grafik N R Type Pilih
sk di Tab pang e
a change
ubah Design chart Tombol OK
type

Menempatkan Grafik pada Lembar Kerja Terpisah
Grafik yang telah dibuat dapat dipisahkan pada Sheet lain tanda melakukan copy-

paste, yaitu dengan cara:

[ 1
Klik Grafik yang P L
akan di > | = > Move >
pindahkan Chart
Tab Design Move Chart
(®) New sheet:

Klik New Sheet

Dan beri nama bila perlu Tombol OK

Catatan:
Langkah memindahkan grafik langsung pada Sheet baru dapat menggunakan tombol

F11 pada keyboard.
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Latihan:

Ubah grafik yang telah dibuat pada Kegiatan Belajar Membuat Grafik menjadi jenis grafik
di bawah kemudian simpan dengan nama Latihan-9:

REKAPITULASI
PESERTA DIDIK BARU
300
374

=0 i = w/

e 220
200 S

— P ILA
150
PS/ 1S
100 BHS/IIB
S0 — 54 =
40 ag 35
o .
2010 2011 2012 2013 2014

Mencetak Dokumen

Proses pencetakan dokumen MS. Excel yang sebelumnya telah dibuat harus dalam
keadaan aktif/terbuka. Sebelum melakukan proses pencetakan, lakukan konfigurasi pada
page setup untuk batas margin-nya. Untuk mempermudah pengaturan halaman yang akan
dicetak dapat diatur pada mode tampilan page break view. Garis biru menandakan batas

pencetakan dan garis ini dapat digeser.

(9 -e-= Latihan6 - Microsoft Excel - oilEN

n Home | Insét  Pagelsyout  Formulas  Dats  Review  View o @ = ERE

3 4 calibri o = i?-;l &  Genent - [ Conditional Formatting~ S=imet+ E - ﬁr lﬁ [
l;m Ga- BI O AW ESSHE- 5% » [@romtasTable- 5 Deiete - 3]~ brpat o
FJ H-l&-A~ EEE ¥ b % 5 Cel Styles = [EiFormat - | 2 - Fitter- Select -

Clipbonrs % Font 2| Alignment | Number Styles Cells Editing

:

o
2

£
&

Lt
EEEEEEERERE

G
[ _i=x [ iox |
Fakel &

B

||
d

')
4 4+ M Sheetl Sheet2 L T
Reagy | IEELW Gl

Page Break View .-]
Tahap pencetakannya hampir sama dengan Aplikasi Office yang lain dengan

langkah-langkah sebagai berikut:
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Kllléirlr;enu Pilih Printer yang akan digunakan

" Print Active Shests 1
= Unly print theactive thesly !J Fortrait Onentation ->
&

Fs

A4 (210 %287 mm)

I x 1160

9 -

E

to

" v

Pages

Tentukan halaman yang Tentukan jenis kertas

Tentukan orientasinya

akan dicetak yang digunakan
.gﬂ-’ . Fit Shest on One Page - Copies: | 1 " j
= Shrink the printout zo that .., PIEs: ¥ =

=Y

Bila tidak masuk dalam satu halaman - Tentukan banyak >
dapat dipaksa dengan memilih fit Sheet cetakan per Print
on one page halamannya

130



BAB VIII

Pengenalan Statistical Package for the Social Sciences (SPSS)

TIU : Setelah selesai pelajaran mahasiswa mampu menjelaskan dan
mengoperasikan SPSS
TIK :  Mahasiswa mampu mejelaskan
1. Pengenalan Antar Muka SPSS
2. Dasar-dasar SPSS
3. Bekerja dengan aplikasi SPSS
4

. Merekam dan Mencetak Dokumen dengan menggunakan SPSS

Pengantar

SPSS adalah sebuah program komputer yang digunakan untuk membuat analisis
statistika. SPSS dipublikasikan olenh SPSS Inc. SPSS (Statistical Package for the Social
Sciences atau Paket Statistik untuk Ilmu Sosial) versi pertama dirilis pada tahun 1968,
diciptakan oleh Norman Nie, seorang lulusan Fakultas limu Politik dari Stanford University,
yang sekarang menjadi Profesor Peneliti Fakultas IImu Politik di Stanford dan Profesor
Emeritus llmu Politik di University of Chicago.

Semula SPSS hanya digunakan untuk ilmu social saja, tapi perkembangan berikutnya
digunakan untuk berbagai disiplin ilmu sehingga kepanjangannya berubah menjadi
“Statistical Product and Service Solution” (Nisfiannoor, Muhammad, Pendekatan Statistika
Modern Untuk llmu Social, Salemba Humanika, 2009:15.)

SPSS digunakan oleh peneliti pasar, peneliti kesehatan, perusahaan survei,
pemerintah, peneliti pendidikan, organisasi pemasaran, dan sebagainya. Selain analisis
statistika, manajemen data (seleksi kasus, penajaman file, pembuatan data turunan) dan
dokumentasi data (kamus metadata ikut dimasukkan bersama data) juga merupakan fitur-
fitur dari software dasar SPSS.

Statistik yang termasuk software dasar SPSS antara lain:

o Statistik Deskriptif: Tabulasi Silang, Frekuensi, Deskripsi, Penelusuran, Statistik
Deskripsi Rasio

o Statistik Bivariat: Rata-rata, t-test, ANOVA, Korelasi (bivariat, parsial, jarak),
Nonparametric tests
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Prediksi Hasil Numerik: Regresi Linear
Prediksi untuk mengidentivikasi kelompok: Analisis Faktor, Analisis Cluster (two- step,
K-means, hierarkis), Diskriminan.

SPSS dapat membaca berbagai jenis data atau memasukkan data secara langsung ke

dalam SPSS Data Editor. Bagaimanapun struktur dari file data mentahnya, maka data dalam

Data Editor SPSS harus dibentuk dalam bentuk baris (cases) dan kolom (variables). Case

berisi informasi untuk satu unit analisis, sedangkan variable adalah informasi yang

dikumpulkan dari masing-masing kasus.

Hasil-hasil analisis muncul dalam SPSS Output Navigator. Kebanyakan prosedur

Base System menghasilkan pivot tables, dimana kita bisa memperbaiki tampilan dari

keluaran yang diberikan oleh SPSS. Untuk memperbaiki output, maka kita dapat

mmperbaiki output sesuai dengan kebutuhan. Beberapa kemudahan yang lain yang dimiliki

SPSS dalam pengoperasiannya adalah karena SPSS menyediakan beberapa fasilitas seperti

berikut ini:

Data Editor. Merupakan jendela untuk pengolahan data. Data editor dirancang
sedemikian rupa seperti pada aplikasi-aplikasi spreadsheet untuk mendefinisikan,
memasukkan, mengedit, dan menampilkan data.

Viewer. Viewer mempermudah pemakai untuk melihat hasil pemrosesan, menunjukkan
atau menghilangkan bagian-bagian tertentu dari output, serta memudahkan distribusi
hasil pengolahan dari SPSS ke aplikasi-aplikasi yang lain.

Multidimensional Pivot Tables. Hasil pengolahan data akan ditunjukkan dengan
multidimensional pivot tables. Pemakai dapat melakukan eksplorasi terhdap tabel
dengan pengaturan baris, kolom, serta layer. Pemakai juga dapat dengan mudah
melakukan pengaturan kelompok data dengan melakukan splitting tabel sehingga hanya
satu group tertentu saja yang ditampilkan pada satuwaktu.

High-Resolution Graphics. Dengan kemampuan grafikal beresolusi tinggi, baik untuk
menampilkan pie charts, bar charts, histogram, scatterplots, 3-D graphics, dan yang
lainnya, akan membuat SPSS tidak hanya mudah dioperasikan tetapi juga membuat
pemakai merasa nyaman dalam pekerjaannya.

Database Access. Pemakai program ini dapat memperoleh kembali informasi dari
sebuah database dengan menggunakan Database Wizard yang disediakannya.

Data Transformations. Transformasi data akan membantu pemakai memperoleh data
yang siap untuk dianalisis. Pemakai dapat dengan mudah melakukan subset data,

mengkombinasikan kategori, add, aggregat, merge, split, dan beberapa perintah
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transpose files, serta yang lainnya.

Electronic Distribution. Pengguna dapat mengirimkan laporan secara elektronik
menggunakan sebuah tombol pengiriman data (e-mail) atau melakukan export tabel dan
grafik ke mode HTML sehingga mendukung distribusi melalui internet dan intranet.
Online Help. SPSS menyediakan fasilitas online help yang akan selalu siap membantu
pemakai dalam melakukan pekerjaannya. Bantuan yang diberikan dapat berupa petunjuk
pengoperasian secara detail, kemudahan pencarian prosedur yang diinginkan sampai
pada contoh-contoh kasus dalam pengoperasian program ini.

Akses Data Tanpa Tempat Penyimpanan Sementara. Analisis file-file data yang
sangat besar disimpan tanpa membutuhkan tempat penyimpanan sementara. Hal ini
berbeda dengan SPSS sebelum versi 11.5 dimana file data yang sangat besar dibuat
temporary filenya.

Interface dengan Database Relasional. Fasilitas ini akan menambah efisiensi dan
memudahkan pekerjaan untuk mengekstrak data dan menganalisnya dari database
relasional.

Analisis Distribusi. Fasilitas ini diperoleh pada pemakaian SPSS for Server atau untuk
aplikasi multiuser. Kegunaan dari analisis ini adalah apabila peneliti akan menganalisis
file-file data yang sangat besar dapat langsung me-remote dari server dan memprosesnya
sekaligus tanpa harus memindahkan ke komputer user.

Multiple Sesi. SPSS memberikan kemampuan untuk melakukan analisis lebih dari satu
file data pada waktu yang bersamaan.

Mapping. Visualisasi data dapat dibuat dengan berbagai macam tipe baik secara
konvensional atau interaktif, misalnya dengan menggunakan tipe bar, pie atau jangkauan

nilai, simbol gradual, dan chart.

Menginstalasi SPSS

Sebelum melakukan instalasi SPSS, sebaiknya anda mengetahui spesifikasi

komputer yang anda gunakan. Sehingga software SPSS berjalan dengan lancar atau tidak

memberatkan komputer anda. SPSS berjalan di bawah Java Runtime Environment, sehingga

memerlukan resource RAM yang lebih besar dari software pada umumnya. Pastikan juga

arsitektur sistem operasi yang anda gunakan x86 atau x64. Berikut system requirements
SPSS 25.

a. Windows 7, Windows 8, dan Windows 10 versi x86 atau x64 semua edisi
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b. RAM rekomendasi 4GB, masih berjalan untuk RAM 2GB

c. Display Monitor minimal 1024x768

d. Ruang penyimpanan HDD/SDD minimal tersisa 2GB

e. Prosesor single core 2Ghz
Menyiapkan file instalasi SPSS

Sebelum memulai melakukan instalasi SPSS, pastikan file instalasi SPSS sudah
tersedia dan berfungsi dengan baik. Anda dapat menggunakan CD SPSS original atau
mendownload filenya di internet. Sebelum melakukan download SPSS, perlu disiapkan
koneksi internet yang stabil sekitar 800mb ~ 1gb. Jika file yang anda punyai dalam bentuk
archive zip atau rar ekstrak terlebih dahulu dalam satu folder.

; X e icons arge icons B8 Medium icons M| Group by ~
[. I Preview pane [ Extra large icons B Large icons Medium icons l Sroup by
E ! E List ! Details I Add columns ~

S Sert

Panel I Details pane

. B
e E Tiles E= Content
navigasi ™ =

Panel Tata letak
<« v A l PCini » DATA (D;) » SPSS
W sanggam Nama Tanggal diubah
B simpkb
Ml spss

<y SPSS _Statistics_25 winb4

Gambar 9.1. Folder SPPS Statistic 25 win 64

Double klik pada SPSS_Statistics_25_win64.exe lalu pilih yes untuk menginstal dan tunggu

sampai proses ektraksi file selesai

Preparing to Install...

IBM SP55 Statistics 25 Setup is prepaning the Instalshield
Wizard, which will guide you through the program setup
process, Please wiait,

Extracting: IBM 5P5S Statisbcs 25.msi

Cancsl

Gambar 9.2. Proses Instalasi SPSS
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Setelah proses ekstrasi selesai muncul kotak dialog berikut kemudian klik next

nstallShield Wizard X
Licensed Materials - Property of IEM Corp. @ Copyright
IBM Corporation and other(s) 1989, 2017. IBM, the IBM
logo, ibm_com and SPSS are trademarks or registered
trademarks of International Business Machines Corp.,
registered in many jurisdictions worldwide. A current list of
IBM trademarks is available on the Web at

<www _ibm_com/legal/copytrade shtml=_ Java and all Java-
based trademarks and logos are trademarks or registered
trademarks of Oracle and/or its affiliates. Other product
and service names might be trademarks of IBM or other
companies. This Program is licensed under the terms of
the license agreement accompanying the Program.
Please read the "Terms of Use"” for this offering before
using this program. By using the program, you agree to
these terms.

< Back Next > Cancel

Gambar 9.3. Ekstrak File

Silahkan konfirmasi licensi sofware pilih Accept the term in the licensi agreement.

ﬁ BM 5PSS Statistics 25 - InstallShield Wizard — x \

Software License Agreement E

Flease read the following license agreement carefully.
NOTICE ~
This document includes License Information documents below for multiple

Programs. Each License Information document identifies the Program(s) to |
which it applies. Only those License Information documents for the Program(s) ]

for which Licensee has acquired entitlements apply.

Installshield

()1 do not accept the terms in the license agreement.

Print < Back

Gambar 9.4. License Agreement
Selanjutnya terdapat pilihan untuk menginstal IBM SPSS-Esential for Phyton jika ingin
menginstalnya pilih yes jika tidak klik no, dalam tutorial ini tidak dilakukan instalasi IBM

SPSS — Esential for Phyton selanjutnya klik next
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#

IBM SPSS Statistics - Essentials for Python

Install IBM SPS5 Statistics - Essentials for Python

(@) ves
CiNo
This version of Essentials for Python indudes:
- Python version 2.7 & 3.4

-1BM SPS5 Statistics 25 - Integration Plug-in for Python

- Python Extension Commands for SPSS Statistics

{ InstallShield
| < Back Mext > Cancel

|
Gambar 9.5. Jendela Essentials for Python

Setelah muncul jendela dialog persetujuan lisensi sebagai berikut lalu klik next.

5

License Agreement

Flease read the following license agreement carefully.

IMPORTANT: READ CAREFULLY [l
Two license agreements are presented below.

1. Python 2.7.6 license
2. Python 3.4.3 license

Python 2.7.6 license
R

A. HISTORY OF THE SOFTWARE v

(@)1 accept the terms in the license agreement
()1 do not accept the terms in the license agreement

InstallShield

Gambar 9.6. License Agreement
Klik Next.
15

Software License Agreement

Please read the following license agreement carefully.

LICENSE INFORMATION "

The Programs listed below are licensed under the following License Information
terms and conditions in addition to the Program license terms previously
agreed to by Client and IBM. If Client does not have previously agreed to
license terms in effect for the Program, the International Program License
Agreement (£125-3301-14) applies.

Program Mame (Program Number):
IBM SPSS Statistics - Essentials for Python 25.0 (Tool)

Tlr Fallmsssims ctamdacd barman amnbba | inamnnas cmn aftha Denaea -

(®)1 accept the terms in the license agreement,
(01 do not accept the terms in the license agreement.

InstallShield
Print < Back Cancel

Gambar 9.7. Software License Agreement
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Pilih lokasi penyimpanan file selanjutnya klik next

Destination Folder
Click Next to install to this folder, or dick Change to install to a different folder.

D Install IBM SPSS Statistics 25 to:
| C:'Program Files\IBMSPSS \Statistics\25Y change...

InstallShield

Available Space < Back Cancel

Gambar 9.8. Jendela Folder Penyimpanan
klik next, untuk menjalankan proses instalasi.
ﬁl BM SPS5 Statistics 25 - InstallShield

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation.

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to
exit the wizard.

Installshield

< Badck Install Cancel

Gambar 9.9. Jendela Instalasi SPSS
Setelah proses intalasi selesai, klik cancel untuk menutup aplikasi (jangan membuka

aplikasi). Klik kanan pada file Iservc, kemudian klik copy.

ThisPC » MASTER (E) » SPSS » [BMSPSS Statistics 25.0484 » Crack

e
Name Date modified Type Size
Another 28/08/2018 1 File Folder
| lservre il KB
—| Readmetd 28/08/2018 18.3 Test Document KB

Gambar 9.10. File Lisensi Program

Dengan membuka windows explorer, pilih Disk C > Program File > IBM > SPSS >

Statistics > 25, kemudian klik kanan pada halaman folder tersebut, pilih Paste.
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ACER (C)

Program Files

Gambar 9.11. Jendela Explorer dan Folder SPSS

Latihan:

1. Ekstrak paket aplikasi SPSS 25 pada laptop anda, kemudian lakukan langkah-langkah

untuk menginstalasi aplikasi SPSS 25. Catatlah yang menjadi kendala selama proses

instalasi tersebut anda 1akuKan. . .......oveoireiiii

2. Buat folder SPSS pada Dokumen untuk penyimpanan file berkas pekerjaan anda pada
P S S

Bekerja dengan SPSS

Untuk menjalankan SPSS, klik ganda icon aplikasi spss yang terdapat pada desktop,

seperti gambar 9.12.

s @ 0

DVDVideoS.... HP Photo MY®B
Free Studio:  Creations Accounti...

D # &

o f
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Gambar 9.12. Desktop SPSS

0 0 2 B|E

Zotero

materi

Wwebinar-—

moodle

bdcam -
Shortcut

®

CiscoWebex FINALINST...

Meetings

debug

O

stats -
Shortcut

Microsoft
Excel 2010 |

B &

Micresoft. . Transtool
PowerPal...

B

Microsoft  WINWORD -
Word 2010 Pintasan

FINAL INS:..
EVALUASI ..

EVALUASI ...

£

Internet
Explorer

o me oD

Maka akan muncul jendela antarmuka SPSS, yang selanjutnya akan membawa kita kedalam

halaman kerja SPSS.

138



@ et 0 w8 Welcome to BM SPSS Statistics *
Ble B0 Vew Datn g o |
ET X Wl 1BV SPss Statstics ISH.
= T || [|Newrine ‘ Whats New
E (G New Datasel ‘Bavesian Stalgfics.
r wr - l "
: s Mew Database Query. Eiplore 6PS Sayesian oy
2 PP — Regression, THests, 2 = == i
- — b VAN VAN
3 =21 Open another fls. Comsiation and more. i PEEd EEER
Fl |
: @ f— 8 |
R R
=% 3 -
; 3%
5_ L
0
n
2 You have 5,324 days left in your trial.
13
“ To purchaze IBM SPSS Stalislice, please
15 ‘contact your sales rapresantative o iry MHHMI
F—w | B Wyl Nt BRaiet dcooes, mulgvdspgg:ﬁiuu
i
0

Gambar 9.13. Antarmuka SPSS

3.1. Halaman Kerja Baru SPSS

| [veinte 0 otp vanabies

var

Untuk memulai halaman kerja baru, double klik New Dataset, maka akan muncul

halaman kerja SPSS.

8 Untitled2 {DataSet1] - IBM SPSS Statistice Data Editar
(Elle  Eot Vew Dala Transform  #nahze  Graphs  UMities Eglensions  Window  Help

= = (A .
SN~ BLIER A BE d9d
i Visidle: 0 of 0 Vanabdles
W | ow | e = | w w | w | ow ar an ‘m | o ar
2
3
__.!.
5
B
—
==
=
|3}
e
|BM SPSS Statistics Processor is ready | Unicoda: ON |

Gambar 9.14. Halama Kerja (Data View)

Klik Variable View untuk menampilkan jendela kerja pembuatan informasi variabel yang

menjadi sumber data dalam mengolah data pada SPSS.
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t-! Untitfed2 |DataSet1] - 1BM SPSS Statistics Data Editor =

£le Edt Wiew [ata  Iranstorm  Anabze  Graphs  Uflibes  Exensions  Window  Help

T HOM e+ BLAE A B 10

Name Type Width | Decimals Label Values Missing  Columns Align Measure Role

i

DaiaView Variable View

Gambar 9.15. Halama Kerja (Variabel View)

Seperti yang terlihat pada tampilan variabel view pada gambar di atas terdapat
beberapa kolom dengan nama yang berbeda, merupakan informasi variabel yang menjadi

sumber data SPSS. Fungsi kolom tabel diatas adalah :

Tabel 9.1 Pengertian Fungsi kolom variabel view

Kolom Fungsi

Name Untuk memasukan nama variabel (tidak boleh pakai spasi)

Type Untuk menentukan tipe data yang digunakan

Width Untuk menentukan panjang karakter

Decimals Untuk menuliskan jumlah angka decimal untuk data bersifat numeric

Label Untuk memberi penjelasan pada variabel yang digunakan (boleh memakai
spasi)

Values Untuk mengelompokan data kedalam suatu kategori, dipakai untuk data yang
memiliki jawaban berupa pilihan.

Missing Untuk menentukan angka mana yang dianggap rusak, hilang, atau tidak
terpakai pada data kita.

Columns Untuk menentukan lebar kolom

Align Untuk menentukan posisi data, apakah dikiri/left, dikanan/right, atau ditengah/
center.

Measures Untuk menentukan level data kita, apakah level scale (sama dengan
interval/rasio), level orginal , atau level nominal.

Pada kolom type, ada delapan jenis type data yang dapat kita pilih, Deskripsi masing-
masing type pada kolom type adalah sebagai berikut:.

Tabel 9.2. Deskripsi Delapan Tipe Data pada kolom type

Jenis type Deskripsi
Numeric Untuk memasukan data berupa angka.
Comma Untuk menentukan banyaknya angka dibelakang koma,
Dot Untuk mengubah fungsi titik sebagai pemisah ribuan dan fungsi koma sebagai
pemisah angka desimal.
Scientific notation | Memasukan data dengan format eksponen(pangkat).
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Date Memasukandata dengan format tanggal atau waktu
Dollar Memasukan data dengan satuan dolar

Custom Currency | Memasukan data dengan satuan mata uang selain dolar.
String Memasukan data berupa huruf

Terdapat hal-hal yang perlu diperhatikan saat memasukan nama pada kolom Name:

1. Tidak boleh mengawalinya dengan angka atau symbol , kecuali simbol @,#, atau $.

2. Tidak boleh diberi spasi.

3. Tidak boleh lebih dari 64 karakter.

4. Tidak boleh diakhiri dengan tanda titik

5. Nama variabel tidak boleh sama antara satu variabel dan variabel lainnya.

6. Tidak dapat menggunakan kata-kata yang sudah jadi bagian dari bahasa pemrograman
SPSS, diantaranya ALL, AND, BY, EQ, GE, GT, LE, LT, NE, NOT, OR, TO, dan WITH

Membuat Variabel

Membuat variabel pada variabel view adalah semua isian pertanyaan yang ada di
alat ukur atau kuesioner termasuk melengkapi alat pengenal variabel tersebut. Sesuaikan tipe
variabel yang dibuat dengan bentuk-bentuk pertanyaan pada alat ukur kuesioner. Jika
jawaban dalam bentuk angka pakailah tipe data numeric (angka). Jika jawaban dalam bentuk
kalimat atau kata, gunakan tipe data string (huruf). Khusus jawaban yang memakai kategori
atau pilihan, gunakan tipe data numeric (angka), lalu buat value atau kategorinya.

Langkah-langkah untuk membuat informasi variabel, setelah halaman kerja berada
pada variabel view, klik mouse pada posisi Name dan baris 1, kemudian tuliskan jenis
variabelnya, misalkan X, X1, atau nama langsung variabel misalkan: nama, jenis kelamin,
umur. Misalkan dalam contoh berikut, akan ditampilkan contoh kuesioner yang dilakukan
terhadap beberapa orang terkait pandangan mereka dalam pelaksanaan daring pada sekolah
dasar.

Adapun informasi yang dibutuhkan dari variabelnya adalah

Nama - XOOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (30 karakter)
Jenis Kelama : 1) Laki-laki; 2) Perempuan

Tanggal Lahir »dd.mm.yyyy

Angkatan : 2018; 2019; 2020; 2021

No. HP : 0000000000000

IPK Terakhir : 0,00

Pendapat Mengenai Pembelajaran Daring:

1. Sangat Memuaskan
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2. Memuaskan

3. Cukup Memuaskan
4. Tidak Memuaskan

5. Sangat tidak Memuaskan

Langkah-langkah untuk membuat informasi variabel diatas dimulai setelah halaman

kerja berada pada variabel view, klik mouse pada posisi Name dan baris 1, kemudian tulis

nama, selanjutnya baris 2: Jenis_Kel, baris 3: TanggalLahir, baris 4: Angkatan, baris 5:

NoHP, baris 6: IPK dan baris 7: Daring, seperti tampak dalam gambar berikut.

Eile  Edit  View Data

Transform  Analize Graphs  Ubliles Exensions  Window ueip

S @ R e Bl

E'ﬁﬁj =i @ [@l

Nama . Type
I 1 Numeric 3
2 Jenis_Kel Numeric 8
3 TanggaiLahr Numeric 8
I 4 Angkatan Numeric 8
] 5 | NokP Numenc 8
6 IPK Humeric 8
s Daring Numeric 8
11
12

Width

&

Decimals Label

0 Nama Nnna
2 Jenis Kelamin  None
2 Tanggst Lahir None
2 Angkatan None
2 No. HP Naone
2 IPK Nane
2 Kepuasan Pem  None

Missing  Columns
None
None
None
Naone
None
Hone

@ o o ® e m e

None

Gambar 9.16. Data Variabel
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Untuk melengkapi informasi variabel berdasarkan karakteristik variabel yang dimulai dari

Nama, klik pada kolom type, kemudian check list pada string dan masukkan jumlah karakter
30, kemudian klik OK.
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IR R Rk
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Hone 8 = might Uninown e Input
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Tha Numaric type honors the digit grouping seting while the Restricted
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Gambar 9.17. Jendela Jenis Variabel

Untuk Jenis Kelamin, yang memiliki karakteristik Laki-laki dan Perempuan, kita dapat

memuat pilihan pada Value, Klik pada Value di variabel jenis kelamin, akan tampil jendela

value label.
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@ Value Labels X

[ Value Labels

Label: |

Lok J{cancel]|_Heip |
Gambar 9.18. Jendela Value Labels
Masukkan angka 1 pada form value, dan Laki-laki pada form Label, kemudian klik add,
lanjutkan untuk 2 dengan label Perempuan, klik add dan OK

Value Labels X

- Value Labels

Label: | |

1="Laki-laki”
Add 2 ="Perempuan”

Change

Ramove

Gambar 9.19. Jendela Value Labels pilihan jenis Kelamin

Untuk variabel tanggal lahir, karakteristiknya berupa dd.mm.yyyy (hari, bulan, tahun). Klik
pada type Numeric, maka akan muncul jendela Variable type, check list pada Date, pilih

type datenya dan klik OK.

Q Variable Type X
Numeric [dd-mmm-yyyy |
© comma dd-mmm-yy
© Dot mm/ddlyyyy
) mm/ddhy
© Scientific notation P
@ Date dd.mm.yy
© Dollar yyyy/mmidd
© Custom currency yyimmi/dd
© string ydad
) ) yyyyddd
© Restricted Numeric (integer with leading zeros) L}
a.Q yyyy =

The Numeric type honors the digit grouping setting, while the Restricted
Numeric never uses digit grouping.

Lok J (cancel|_tiep |

Gambar 9.20. Jendela Jenis Variabel Data Tanggal Lahir
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pada variabel angkatan, digunakan tipe data numeric, karena di kuisioner isian pertanyaan

angkatan terdapat 4 pilihan jawaban, maka digunakan tipe data numeric sebagai alat bantu

mengategorikan jawaban. Dalam hal ini pilihan jawaban berdasarkan kuisioner yaitu 2018.

2019, 2020 dan 2021. Langkah untuk membuat value pilihan pada angkatan sama dengan

cara membuat value pada Jenis Kelamin, Klik kolom value pada variabel angkatan,

masukkan 1 pada form value, dan 2018 pada form label, klik Add, ulangi perintah tersebut

sampai ke empat value tersebut dimasukkan, jika sudah selesai klik OK

File Edit View Data

Transform  Analyze Graphs  Utilities  Extensions  Window  Help

— 1 N E%%. B EE 2o
_,‘Ht% e < E[,a = omd D@
Name Type Width | Decimals | Label Values Missing Columns |
| 1 Nama String 30 0 Nama None None 8
2 Jenis_Kel Numeric 8 0 Jenis Kelamin {1, Laki-laki}... None 8
3 TanggallLahir Date 1 0 Tanggal Lahir None None 8
4 Angkatan Numeric 8 0 Angkatan None None 8
5 NoHP i"a Value Labels X g
6 | IPK 8
7 Daring Value Labels 8
s Label: [ }
10
1 1="2018"
2="2019"
2 (oo )2z 200
13 : 4="2021"
14
15
16
17 (_ox_|(cance)] e |

Gambar 9.21. Jendela Value Labels Angkatan
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Untuk Nomor HP, walaupun secara umum terlihat merupakan sederatan nomor, akan tetapi

sesungguhnya nomor HP merupakan Alpha Numeric atau string, dengan demikian

karakteristik variabel ini digunakan String.

Flle Edit View Data

Transform  Analyze  Graphs  Utilities Exensions Window  Help

SHe M e~ B&AF K B 100

I Name
1 Nama
2 Jenis_Kel
3 TanggalLahir
4 Angkatan
5 NoHP
6 IPK
7 | Dari ng
- .
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
1

Type Width | Decimals Label Values | Missing Columns
String 30 0 Nama None None 8
Numeric 8 0 Jenis Kelamin {1, Laki-laki}... None 8
Date 1 0 Tanggal Lahir None None 8
Numeric 8 0 Angkatan {1, 2018) None 8
Sy m Variable Type X
Numeric
Numeric © Numeric

© Comma Characters:
© Dot

© Scientific notation

© Date

© Dollar

© Restricted Numeric (integer with leading zeros)

The Numeric type honors the digit grouping setting, while the Restricted
Numeric never uses digit grouping.

cancel

Gambar 9.22. Jendela Jenis Variabel String
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Untuk karakteristik, IPK bahwa format type karakteristik dengan 2 dibelakang koma, dapat
disesuaikan. Selanjutnya Karakteristik variabel daring, perlu dibuat value dengan 5 tingkatan
sebagaimana contoh yang dikemukakan diatas, yaitu 1. Sangat Memuaskan; 2. Memuaskan;
3. Cukup Memuaskan; 4. Tidak Memuaskan; 5. Sangat tidak Memuaskan.

Langkah untuk membuat value pada format variabel daring, sama dengan yang dilakukan
pada jenis kelamin dan angkatan. Klik value pada variabel daring, kemudian masukkan
angka 1 pada form value dan sangat memuaskan pada form label, klik Add, ulangi langkah

tersebut sampai ke 5 pilihan value dimasukkan, kemudian klik OK.

@ Value Labels X

Value Labels

Valye: [

Label: [

1="8angat Memuaskan”
:] 2 = "Memuaskan”
3 ="Cukup Memuaskan”
' 4 ="Kurang Memuaskan”
5 ="8angat Tidak Memuaskan”

(Cancal|_Help |

Gambar 9.23. Jendela Value Labels Pilihan Daring
Setelah kelengkapan karakteristik variabel telah dilakukan pada variabel view, klik data view

pada bagian bawah halaman kerja SPSS.

File Edt Mew Data Transform  Analge Craphs  Utiiles  Exensions Window  Help

SHOE == Bl & BE ol

1: Daring

JaNama | & Jenis_Kel & Tanagall & Angkatan. daNoHP | & IPK | & Daring =

= shit

1 [

{IBM SPSS Stanistics Processor is reagy.

Gambar 9.24. Data View dari Variabel
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Masukkanlah seluruh data kuesioner secara benar pada kolom yang tersedia dalam halaman

kerja SPSS. Untuk melakukan pengisian dengan menggunakan label value dengan pilihan

sebagaimana telah dibuat pada format variabel. Klik VValue Labels pada Ribbon menu SPSS,

seperti gambar berikut.

Latihan:

File  Edit View Data

Transform

Analyze

Utilities  Extensions

Window _ Help

SHE W e BB R B

!J‘ﬂ‘ . (- -

19: Jenis_Kel
daNama & Jenis_Kel 6TanggalL & Angkatan &a NoHP & IPK & Daring
ahir

il Budi Laki-laki 23-Jan-1987 2019 085261623488 345 Memuaskan
2 Dody Laki-laki 25-Mar-1980 2020 081246357471 388 Cukup Memuaskan
3 Merdita Perempuan 19-Sep-1986 2019 081246357471 322 Memuaskan
4 Pandi Laki-laki 18-Feb-1980 2019 081246357471 3,56 Memuaskan
5 Berta Perempuan 01-Dec-1989 2018 081246357471 2,90 Sangat Memuaskan
6 | Rina Perempuan 09-Mar-1987 2019 081246357471 298 Sangat Memuaskan
7 | si Rahayu Perempuan 19-Mar-1990 2020 081246357471 321 Sangat Memuaskan
8 Kartini Perempuan 29-Mar-1985 2019 081246357471 346 Sangat Memuaskan
9 Molenda Perempuan 11-Jan-1990 2018 081246357471 321 Memuaskan
10 Grendy Laki-laki 21-Jan-1990 2018 081246357471 324 Cukup Memuaskan
1 Charles Laki-laki 31-Jan-1990 2018 081246357471 2,80 Memuaskan
12 Brandon Laki-laki 12-Aug-1991 2021 081246357471 298 Memuaskan
13 | Bilman Laki-laki 24-Apr-1992 2021 081246357471 3,10 Kurang Memuaskan
14 Konten Laki-laki 25-Jun-1996 2021 081246357471 3.00 Kurang Memuaskan
15 Bimar Laki-laki 21-Mar-1930 2021 081246357471 329 Sangat Memuaskan
16 Suharyono Laki-laki 25-Jul-1997 2021 081246357471 3.24 Memuaskan
17 Pendi Laki-laki 23-Nov-1993 2020 081246357471 322 Memuaskan
18 Pontas Laki-laki 28-Jan-1992 2020 081246357471 321 Memuaskan
19 Herti

20 Laki-laki

A Perempuan

Data View Variabie View

Gambar 9.25. Tampilan Data Variabel

1. Buat Uraian Variabel dalam 1 halaman Kkertas, dengan tujuan variabel tersebut

digunakan untuk mengukur tingkat kepuasan mahasiswa belajar di FKIP Ekonomi.

2. Susun dan masukkan semua Data Variabel tersebut menggunakan Excel, catat hal apa

yang anda inginkan terkait variabel tersebut. ...
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3.2. Import Database

Fungsi dari Import Database adalah untuk mengubah file data dari format lain ke
dalam format SPSS.
Contoh: Mengubah file data format excel ke dalam format SPSS (Pastikan pada data excel
yang akan diimport, tidak ada baris atau kolom yang di Hide.
1) KIlik File > Klik Open > Klik Data

BPF ol MEFs EmRS

Gambar 9.26. Menu Import SPSS
2) Pilih exe (bentuk) file yang akan di Import

7] Untitied2 [DataSet1] - |[BM SPSS Statistics Data Editor
File Edt View Dais Transform  Analge  DireclMaketing  Graphs  Uliitles  Add-ans Halp

El K -EEN PN 2 D% S
e e e s e e S T Carifokasi ™ = |
penyimpanan file yang
akan diimport

= e

Loawi: [ Doamari

1. Bluetooth Fal
L. 8Paginc

Fils name; | |

Filos oftype: [SPSS Statislics (- sav)
SPSSIPC+ (* ays)
Y i,

! T —

7] Minimize

otus (7w

Sylk (* 8k}
dbass (g
=57 004l 507, *.502, * 23001, *.a8d04, *apl)

Pilih format file yang akan dipilih AKan
untuk diimport. Contoh: Jika file
berbentuk excel maka pilihlah
format Excel (*.xls, *.xlsx,

* xlsxm)

Gambar 9.27. Bentuk exe file yang akan diimport
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3) Pilih file excel yang akan di import, kemudian klik open

Untitled2 [DataSet1] - IBM SPSS Statistics Data Editor

File Edt View Data Transform Analyze DirectMarketing Graphs Ufilties Add-ons Window Help

PR, £5|

li‘rdlhﬁﬂ B

= T

| Blustooth Folder

I ] UN_2013.x1sx

7 File name:

| Coen))

2 Minimize string widths based on observed values

= (emore s From Repostory. |
26

= Fils ol [Excel s iss o) o [essn ]

(cance!)
(o )

Gambar 9.28. File data Import

4) Pilih file excel > klik Open

Untitled2 [DataSet1] - IBM SPSS Statistics Data Editor

File Edi View Dala Transform Analye DirectMarketng Graphs Uliiies Add-ons Window  Help

l.‘bd Ei= n AW %)

| v | v [ v [ v [ v [ v [ v [ v | var [ v | v | v [

1" W

5 Lookin: @

14 1. Bluetooth Folder

£ UN_2013.x15x | |

= File name:  [UN_2013.x1sx

Files oftype: |Excel (*xis, * xisx, *xlsm)

24 Minimize string widths based on observed values

— (RereveFreFrom Repostr.
26

Open

Gambar 9.29. Jendela folder file import

Maka akan muncul tampilan seperti berikut:
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Untitled2 [DataSet1] - IBM SPSS Statistics Data Editor
Fils Eot View Data Transform Analyze  DirsctMarksting Graphs UMNes Add-ons  Window  Help

=8 .‘ﬁﬂi e~ Bl s R %S RS T w0 W e

= GaUsersindiDocuments\UN_2013 sisx

D[Fiaad vanaFin camiatrom e irateow o dma |
1 workshost  (shestt atutazosn =]
19 Range N
5 Mexirmum wicth for sing solumne

2 Klik

Gambar 9.30. Jendela Sumber Data Import

File excel yang berhasil diimport ke dalam format SPSS akan tampil seperti gambar berikut:

ESt \ew Dan fnmom e Cuetisssty G Usibes Actors

FE T e N

Wi ron] oy WAaww]| Ko o ol | e [°X]) o s A T
.u

@ wr s 30000 Toa000 B0 ) s S5m0 a5 20

G e i 00 oo wee R Lm0 14300 72000 Tz By

[T 200 1000000 200 1100 ) 72000 7200 031000

o e o 5o 00,0006 0080 a0z T18 aas0 S0 A0

o o5 ototos 20m 1000000 2000 ) re2m 28500 76200 nemon

i o s oo w000 1000000 s0000 sz 190 Tos 12500 X 16000
L som 1000000 550000 7000 7200 700 Tou0 B20001
om0 om ooom o 1000008 x T80 a5 600 e6m 1301

3 o o s iows 000 1000000 27000 o1 7500 7000 i) 1m0

W o e s 2o 100000 2t 0m0 ) 7300 75000 7400 20360001
oo o ey oo 100 600 T oodo 11508 ) 88900 csam v
B0 o e owwn 2000 1000000 2000 700 a0e00 w0 a4 1300 01
5w o ewon o 1000000 w000 7000 7200 samo0 Tos00 Bom0n

W n w n swun pres 100000 000 752 s e ) o001
o om w omm a0 1000000 a0 20700 760 740 Tem X700

W om0 w oo 2250000 1000000 25000 79300 70200 700 s 01

v 0w o 28000 1000000 51900 7800 75200 7510 07001
W m w o o000 1000000 00 74100 710 e 70 w7001
w0 0w owon 1080000 1000000 000 10 amw se0 670 a0

A o o w o 750000 1on0000 7 000 700 ) so2m 7o ans60 01
a0 @ oo 000 1000 om0 7am0 73100 o0 st A 01

2 o o 1m0 0101110 126 0000 100 0000 127.0000 78300 59000 65600 68100 27 5000 01
Cm e o m e 000 1000006 25000 00 6560 sasm saa00 w01
a0 o m oone %0000 1000000 10000 15500 ssa0 6430 ) 215001
% o o om owm o 100000 n2000 78600 0 s om0 Bemor
I T ) 210000 1000000 2100 5 1m0 75800 72500 1230 2024001
7w o wm owm o 100000 W Tem0 20 ) ) B30
I ) 2730000 1000000 13000 a2 80000 75500 TEsi0 50001

A e o m e Butotn 1000000 29,0000 7600 71600 71t 7300 380001

B w o me s 1% 0000 00 0000 190000 2 75000 7000 T 04000
I T S 1 57000 1000000 5100 Tos0 120 envo To0 203000 01
2 e o W ootw oo 1000000 20 T4 a0 650 o730 211000 00

) o o %9 2101; 220000 100 0000 22 0000 80900 7.8000 74500 7.5000 20,8800 01

¥ o m o oz 2o 1000020 2000 soon0 a2 16 ) nswo
%m0 2 00 SMPPERG KSATRYA 200000 1000000 910000 ) 73600 74000 70 20160001

= 2 Taa s P 17 S— - S— T

Gambar 9.31. Halaman Kerja hasil Import

Latihan:

1. Buat Uraian Variabel dalam 1 halaman Kkertas, dengan tujuan variabel tersebut
digunakan untuk mengukur tingkat kepuasan mahasiswa belajar di FKIP Ekonomi.

2. Susun dan masukkan semua Data Variabel tersebut menggunakan Excel, catat hal apa
yang anda inginkan terkait variabel tersebut. ...................

3. Buatlah Informasi Variabel tersebut melalui SPSS. ...
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3.3. Export Database

Fungsi dari Export Database adalah untuk mengubah file data dari format SPSS ke
format lainnya.
Contoh: Mengubah file data format SPSS ke dalam format excel. Langkah-langkah Export
Data adalah sebagai berikut:
1) Siapkan data yang akan diexport pada SPSS.

Fle Edl Vww Daia  Tanghem  Balis  CieciMamsing  Graghn  UNies Sddgns  Window Hsim

SHE G e~ BB 59 ®

]

ka_ay a_myon| ko_sak | Kade | sk o prsan_a fr_pestor ndu_13 mg_t2 ‘ Ma_13 AT
‘ e
01 401 WMD) SMPHEGERI 216 1 420000 360 000 15300 84000 BETOD 5500
o1 002 0101002 SN ADVENT 1 JAKARTA s 410009 42 0000 090 7800 72000 7.3200
o1 WO DIION)  SHE ADVERNT SALEMEA s 73 ovag, 73 0000 » 1100 TTEY 72400 72300
] 004 DAMO0S  SMAS SLAM MERANTI s 6 0000 16 0000 80200 71100 600 w000
o1 065 010005 SMPK 3 PEMASUR s 2 0000 a2 0000 [EL 75200 78800 7.8200
o 005 0101006 SMP MUMAMMALIYAH ] s 89 0000 a0 0000 #2300 74800 7 0300 7 3600
0 007 BIDIO0T  SMB MUMAMMADIYAH 13 s 520000 1 <5 0000 7 8500 72800 70300 70400
0 008 0W1060  SMPMUHAMMADIYAH 16 9 15.0000 20,0000 25400 56400 64300 85100
(] a8 omas 5 7 0000 27 0000 LR 75000 74900 70600
o CACIG 1) 5 40030 0 24 0000 3070 73000 75000 7400
L 931 001a11  (SMP STFRANSISXUS | s 118000 o 118000 LEC T T.4700 55900 &5
o1 012 011012 SMP TERBUKAKEC SENEN [ 32 0000 i 32 0800 4400 68400 &.2200 6 5800
0 013 0WI0E  SMP TRISULA PERWARI 2 £l 80000 a8 0000 78000 7230 3200 70500
ot (sl DI610T1  WTS JAKARTA PUSAT 5 40 p0ad, 3 40 000 15200 § 9500 656200 68700
(] 101 00101 SNENEDER 2 nu 25 0000 258 0000 7970 76000 74700 #6800
ot 102 0181102 SMPNEGER| 2§ M 2250000 225 0000 9300 70200 & 7300 63500
Ll 103 0101103 SV NEGER| 76 "N 2290000 228 0000 #.1900 7.5300 75200 7.5300
ot 104 DI0HIDY SMP HEGERI 156 ] 20 0000 208 0000 8100 11300 & 7000 71000
o1 W6 OWIDE S ESLAM ALJHAD 5 10,0000 111 0000 74500 w00 65600 £7300
o W7 OMOT SR SLAM METAHUSAADH s 75 0000 75 0000 Tau00 7 420 64200 70308
Il 108 010100 SMP PASKALIS| s 28,0000, o 28 000n, 78700 7.3100 9000 65200
" "o oleN sMPPGE s s 128 0090 127.0008 753 85000 3800 Bam
0 1M 0N SWPTERBUKAKEC JUHAS BARU N 24 0500 75,0000 3100 =200 &2800 54000
0 B2 DU SWPYWPM 5 35,000 37 9000 78800 55408 54300 [T
" 1T OWITT TS NEGERIS H ! 132 0080 122 G00T 76500 200 #7800 & 9900
o 201 00201 S NEGER AT H i 212 0090 214 0000 LR 72000 72800 RE=
01 202 OMI202  SMP NEGERI 71 M ¥ 143 0000 143 0000 TRa00 7 2600 7 1200 70600
0 203 0] SMENEGER) TT " 2790000 274 0000 %2600 80000 76500 7.5900
o1 I DI04 SMENEGER| T n 234 poag, 238 tioon T9E0) 7w 71100 71300
() 205 OWENE  SMENEGER 137 0 j 88 0000 126 0000 4210 75080 7.4000 73400
0 206 0206 SMIFCENMPAKA e &7 0000 &7 0000 78500 230 300 10100
] 207 0407 SWP GHARMA SHAKTI s - 310099 20000 74300 59700 &5700 67300
o1 209 GINI200  SMP MELANA |t 5 2 22 0040/ 22,000 #0900 76000 74800 7 500
1] 210 001210 SMPNASIONAL ANGLD S 120000 12,0000 80000 32300 76300 73100
ot 21 OWIZY SMPFERD KSATRYA 5 0 0000 &1 0000 [} 73500 74000 73900

Gambar 9.32. Halaman Data file Export

2) Kilik File > Klik Save as

Gpen Datapss B

) Reag Tedt Dsta fo | nm_sok Im_pes pe i uius Im_pesot Indo_13 Ing_12 Mur_13 PAS To_f
= o
. g

q I3 SMEe NEGERI 77 29,0000 A 279 0000 1000000 219.0000 82600 10000 78500 75500 31 5000
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07 SME NEGER) 163 oK 1370000 A 17,0000 1000000 137 0000 785m0 63000 550 68500 280400
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C i s HEGER 268 W 200000 A 220 0000 100 0000 21 0000 80600 74400 71700 72400 225300
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Gambar 9.33. Jendela Menu simpan file

Akan muncul Jendela penyimpanan sebagai berikut
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3) Kilik Save
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Pilih lokasi

penyimpanan file

(disesuaikan)

Pilih jenis format file yang
akan diexport.

Contoh: File SPSS akan
diubah menjadi file excel
2007 maka pilih format Excel
2007 through 2010
(disesuaikan dengan

Gambar 9.34. Langkah-langkah Export
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File SPSS yang sudah berhasil diexport dapat dicek ke lokasi penyimpanan yang sudah
dipilih dan hasilnya akan tampil seperti gambar berikut:
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Gambar 9.36. Dokumen setelah di export
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1. Cobalah untuk mengimport data Variabel yang sebelumnya telah anda buat di format

Excell, Catat apa yang terjadi selama proses import file tersebut.

Coba juga untuk melakukan export dari SPSS ke format excel (usahakan membuat nama

yang berbeda antara import dan export tersebut. Catat apa yang terjadi selama proses

1 010 A (3 15T ] 0]
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3.4. Statistik Deskriptif

Pada Bagian ini, akan dijelaskan bagaimana menggambarkan/memaparkan suatu

data dalam bentuk grafik maupun tabel. Sebagaimana dalam contoh diperlihatkan data

mengenai Indeks Prestasi mahasiswa dari FKIP Ekonomi UHN sebagai berikut :

&4 Nama | & Jenis_Kel ﬁTanggalLahir & Angkatan &a NoHP

1 Budi 1 23-Jan-1987 2 085261623488
2 Dody 1 25-Mar-1980 3 081246357471
3 Merdita 2 19-Sep-1986 2 081246357471
4 Pandi 1 18-Feb-1980 2 081246357471
5 | Berta 2 01-Dec-1989 1 081246357471
6 Rina 2 09-Mar-1987 2 081246357471
7 Sri Rahayu 2 19-Mar-1990 3 081246357471
8 Kartini 2 29-Mar-1985 2 081246357471
9 | Molenda 2 11-Jan-1990 1081246357471
10 Grendy 1 21-Jan-1990 1081246357471
1 Charles 1 31-Jan-1990 1081246357471
12 Brandon 1 12-Aug-1991 4 081246357471
13 | Bilman 1 24-Apr-1992 4 081246357471
14 Konten 1 25-Jun-1996 4 081246357471
15 Bimar 1 21-Mar-1990 4081246357471
16 Suharyono 1 25-Jul-1997 4 081246357471
i 1§ Pendi 1 23-Now-1993 3 081246357471
18 Pontas 1 28-Jan-1992 3081246357471
19 Herti 2 21-Sep-1994 3 081246357471

Gambar 9.37. Data Variabel
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Oleh karena variabel IPK termasuk data kuantitatif, maka akan dibuat tabel frekuensi serta

deskriptif statistik (meliputi Mean, Standart Deviasi, Range dan lainnya) untuk variabel

tersebut. Selain itu akan dilengkapi dengan visualisasi data berupa Chart yang sesuai untuk

data kuantitatif, yaitu Histogram atau Bar Chart.

Dari menu utama SPSS, pilih menu Analyze, kemudian pilih submenu Descriptive Statistics

- Descriptives, Maka akan keluar tampilan seperti Gambar 9.38.

@ Descriptives

Variable(s):

.s? Jenis Kelamin [Jeni_._'

&2 Tanggal Lahir [Tang...
& Angkatan [Angkatan]

& IPKIIPK]
4? Kepuasan Pembela

|| Save standardized values as variables
| | Reset | [cancel || Help |

Gambar 9.38. Descriptives

e Masukkan variabel skor IPK ke dalam kolom Variable(s).

%

e Pilih Options maka akan tampil pada layar seperti Gambar 9.39. Dialog Box tersebut
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adalah untuk menampilkan karakteristik data apa saja yang ingin kita tampilkan. Beri

tanda Cek List pada Mean, Std deviation, Variance, Range, Minimum, dan Maximum.

Abaikan yang lain. Kemudian klik Continue untuk kembali pada Dialog Box

Descriptives, kemudian pilih OK.

daNama | ¢ Jenis_Kel| ¢ TanggalLahir & Angkatan

13
1 Budi
2 Dody
3 Merdita
4 Pandi
5 Berta
6 Rina
7 Sri Rahayﬁ
8 Kartini
9 Molenda
10 Grendy
11 Charles
12 Brandon
13 Bilman
14 Konten
15 Bimar
16 Suharyono
17 Pendi
18 Pontas
19 Herti

3 |l

e Output yang muncul adalah seperti pada Gambar 9.40.

1 23-Jan-1987

& o

Ja NoHP
2 085261623488

Variable(s):

& Jenis Kelamin [Jeni...
42 Tanggal Lahir [Tang.
& Angkatan [Angkatan]
& Kepuasan Pembela._.

(+]

& IPKIIPK]

| Save standardized values as variables

(Lok_J| paste || Reset |[cance] | Heip |

21-Mar-1990

25-Jul-1997
23-Nov-1993
28-Jan-1992
21-Sep-1934

I

4081246357471
4081246357471
3 081246357471
3 081246357471
3 081246357471

& IPK
345

var

[ Options...

Bootstrap.., l

32
3.2
32
32
39

Gambar 9.39 Descriptives Options

Descriptive Statistics
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but
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© Alphabetic
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Statistic
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Statistic
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Gambar 9.40. Hasil Descriptive Statistics IPK

Untuk membuat analisis terhadap hasil Descriptive Statistics yang keluarkan oleh SPSS,

dapat dilakukan dengan mengikuti kaidah metodologi penelitian.

3.5. Tabel Frekuensi Data

Selain dengan menggunakan menu Descriptives, informasi mengenai karakteristik

data akan lebih tereksplorasi dengan menggunakan tabel frekuensi dan penyajian secara

visual melalui grafik. Langkah-langkahnya adalah:

e Pilih menu Analyze = Descriptive Statistics = Frequencies, sehingga akan muncul

Dialog Box sesuai Gambar 9.41.
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@ Frequencies X

Variable(s).
&4 Nama [Nama] & IPK[IPK]
&b Jenis Kelamin [Jeni...
&% Tanggal Lahir [Tang...

&> Angkatan [Angkatan]
@a No. HP [NoHP] @
&> Kepuasan Pembela...

|o Display frequency tables

Gambar 9.41. Descriptive : Frequencies Skor IPK

e Masukkan variabel Skor IPK pada kolom Variable(s). Un Chek Display Frequency
Tables.

e KiIik Statistics sehingga akan muncul Dialog Box Gambar 9.42. Beri tanda Cek List
pada Quartiles, Percentiles (isi dengan nilai 10 dan 90 sebagai contoh), Mean, Median,
Mode, Sttandard deviation, Variance, Range, Minimum, Maximum dan SE Mean.
Abaikan yang lain, lalu pilih Continue untuk kembali ke Dialog Box Frequencies -
OK

ta Frequencies: Statistics X
- Percentile Values Central Tendency
¥ Quartiles [ Mean
1 Cut points for: equal groups [ Median
W percentile(s)y | | ¥ Mode
10,0 LI Sum
95,0

[7] values are group midpoints

Dispersion 1 Characterize Posterior Dis.
¥/ Std. deviation [/ Minimum [7] Skewness

¥/ Variance [¥ Maximum (7] Kurtosis

¥ Range  WSE mean

lgonﬁnpslr[ Cancel || Help |

Gambar 9.42. Statistics

e  Output yang akan muncul adalah sesuai Gambar 9.43
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Statistics

IPK
N Valid 19
Missing 0
Mean 3,2553]
Std. Error of Mean ,06761
Median 3,2200
Mode 3,21
Std. Deviation ,29470
Variance ,087
Range 1,10
Minimum 2,80
Maximum 3,90
Percentiles 10 2,9000|
25 3,0000
50 3,2200
73 3,4500
95

Gambar 9.43. Analisis Frekuensi IPK

Untuk membuat analisis terhadap hasil statistik frekuensi IPK yang keluarkan oleh SPSS
diatas, dapat dilakukan dengan mengikuti kaidah metodologi penelitian.

Grafik Frekuensi Data

Langkah pembuatan Grafik Frekuensi pada Data Skor IPK Pilih Menu analyze -2

Descriptive Statistics = Frequencies, sehingga muncul Dialog Box sesuai Gambar 9.44

X

m Frequencies

Variable(s): .

&4 Nama [Nama] & IPK[IPK] @
@b Jenis Kelamin [Jeni. Charts... |
&2 Tanggal Lahir [Tang... ’ENTI
@, Angkatan [Angkatan]

&5 No. HP [NaHP] @ Style... |

& Kepuasan Pembela... Bootstrap... '

¥/ Display frequency tables

[ ok ]| paste || Reset |(cancel || Help |

Gambar 9.44. Frequencies Data Mahasiswa

e Masukkan Variabel Skor IPK pada kolom Variable(s), Check List Display
Frequency Tables.

e Kilik Statistics, Check semua item, Klik Continue.
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@ Frequencies: Statistics

r Percentile Values
|¢ Quartiles

[1 Cut points for: 10 equal groups

1 Central Tendency

[/ Percentile(s): :]

10,0
95,0

- Dispersion
[/ Std. deviation (¢ Minimum
|/ Variance ¥ Maximum
¥ Range ¥/ SE mean

1 Characterize Posterior Dis...

[ Mean
[ Median
[ Mode
[7] sum

["] values are group midpoints

[~} Skewness
[T Kurtosis

Gambar 9.45. Frequencies Statistics Data IPK

Pilih Histogram, check list Show Normal curve on histogram = Continue = OK

1:Nama IBudi
| @hNama | & Jenis_Kel &% Tanggallahir & Angkatan  gaMNoHP | & IPK | & Daring
1 Budi 1. 23.Jan-1987 2085261623488 345
7 Dody ‘ Breg 88
3 Merdita . - 22
4 Pand e Nama Namal & Pipi gl
5 Berta &b Jenis Kelamin [Jeni... .90
6 | Rina &2 Tanggal Lahir [Tang... - e |
[ | Sri Rah: | @b Angkatan [Angkatan] @ 8 Frequencies: ch.-ml_l %
8 - Koy 2 ::ﬁs:s[;ij:;belam " Chan Type
9 Molendz © None
10 |Grendy © Bar charts
(B Chardes - © Bie charts
12 i_Brandur || Display frequency tables @rﬂlslogrsms—]
L Bilman W w M ¥ Show normal curve on histogram
14 | Konten ]
15 Bimar 1 21-Mar-1990 | - Chart
16| Suharyono 1 25.ul1997 ® Frequencies @ Percentages ‘
17 Pendi 1 23-Nov-1993
18 Pontas 1 28-Jan-1992 w M W
19 Herti 2 21-Sep-1994 31081246357471 3,90/
20

Gambar 9.46. Frequencies : Charts untuk Skor IPK

Output yang muncul adalah sesuai Gambar 9.47.
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Histogram

Mean = 3,26
Std. Dev. = 295
N=19

Frequency

IPK

Gambar 9.47. Histogram IPK

Untuk membuat analisis terhadap hasil histogram yang keluarkan oleh SPSS, dapat

dilakukan dengan mengikuti kaidah metodologi penelitian.

Latihan:
1. Buatlah analisis deskriptif terhadap variabel yang anda buat, catat langkah-langkah detail

yang anda lakukan.

2. Buat juga analisis frekuensi terhadap salah satu data variabel yang anda buat, kemudian

gambarkan grafik frekuensi dalam bentuk PIE Charts.

3. Susunlah analisis statistik atas hasil analisis deskriptifnya maupun atas hasil tabel

frekuensi dan grafiknya. . ...

Modul ini hanya bersifat Pengenalan SPSS, dengan demikian pelajari lah SPSS,
secara detail melalui modul lain dan buku SPSS untuk penelitan Sosial dan
Penelitian Terapan
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