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KATA PENGANTAR

gsalamu'alaikum. Wr. Wh.

1ji syukur penulis persembahkan ke hadirat Allah SWT Tuhan Yang
‘aha Kuasa yang telah menganugerahkan nikmat, taufik dan
dayah-Nya sehingga penulisan buku -ini dapat diselesaikan
shagaimana yang diharapkan. Pesatnya perkembangan dunia
sknologi dalam segala bidang memiliki sumbangan luar biasa
srhaclap berbagai kemudahan dalam kehidupan setiap manusia.
erkhusus dalam dunia pendidikan, perkembangan teknologi mem-
awa arah pencerahan dan memudahkan tercapainya tujuan pen-
idiken yang ingin dicapai. Bila melihat kembali ke belakang
sbelum berkembangnya teknologi di Indonesia, maka aktivitas
unia pendidikan banyak mengalami permasalahan yang rumit
alam merail: keberhasilan. Misal, sulitnya komunikasi antar ber-
agai pihak, ketidakamanan dalam penyimpanan dokumen nenting
ang telah dimakan usia, dan lain sebagainya.

‘ata komputsr merupakan suatu kata farailiar bagli masyarakat
adonesia, karena melalui ferobosan Departeman Pendidikan
lasional sejak era tahun 2000an sudah memasukkan dalam

urikuium pendidiks s pendidikan tinggi

yengetahuan Yomputer 1zszi oleh peserta

lidiknwva. Bahkan sekara

ersebut adaiah agalr

rerkembangan zaman, tidak
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JAGIAN 1 : MICRCSOFT WORD

HEg QW

3AB 1 : MENJALANKAN PROGRAM MICROSOFT WORD 2007 ..... 1
A. Pengenalan Microsoft Word 2007 ... 1
2, Menjalankan Microsoft Word 2007 ... 1
2!, Komrponen Aplikasi Microsoft Word 21010 k7 O 1 oy Te 2
L. Penggunaan Menu dan Fungsi Microsoft Word 2007........ceeevveveees 4
E. Memkuat DOKUMEN BATU ..ot 8
F. Menyimpan Naskah. ... 9
G. Membu!:a Dokumen atau File yang telah Tersimparn ..o 10
H. Menutup Program Microsoft WOord ... 11
BAE 2 : MENGATUR FORMAT DOKUMEN ...occciininimmmmsssrmmnnmamne. 13

Menulis dan Memformat TEKS....cocoimiiires 13

Mengatur Format Paragraf ..o 14

Mengatur Jarak Spasi dan Barls ... 15

Mengatur Identasi Paragraf ... 15

MeNGETHt TEKS ....cciiiormtamsnsmsmmmmmiisanissssiis s isasnsnsssssaisessiasses o 16

Mengubah Format Penulisan HUTUS oo eeerin e i 17
BAB 3 : MENGGUNAKAN BERBAGAI FASILITAS WORD ..ccnvveene. 19
A. Menggunakan Penomoran dan Penandaan.........mes 19
B. Menyisipkan Nomor Halamarn ... 20
C. Menyisipkan Header and FOOLeI ... 20
D. Menyisipkan Pages Background ... 21
E. Borders, Shading dan Drop Cap ..o 22
F. Membuat Naskah BerKolom ..o 22
G. Menyisipkan SIMDOL ... 23
H. Membuat Daftar IS1 ..o 23
1. Pencarian Kata dan Mengganti Kata.......cccoinn 24
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BAB 4 : MENYISIPKAN OBJEK DRAWING ..c.ccvcvirerrnreeiiniisecnrciseesens 2!

A, Menvisipkan GambarClEArT . rmm s s s i covssns 2!
B. Menyisipkan Image atat Gambar dari File .....coocovveveeernnn, e 2!
C. Menyisipkan Objek AutoShape........ B PP U ORUOURRS PP 2
D. Menyisipkan Text BOX .......cooiiiiioiit oo 21
E. Menyisipkan Word ATt ... 2!
BAB 5: MEMBUAT TABEL, DIAGRAM DAN GRAFIK .coocveereerrrerans 2!
A, Membuat Tabel. ... e 21
B. Mombmst DIaeam sy mepmmmmms o s s i s st 3
C. Membuat GTafik .....cocoooeiiiii e eee e e e 3
BAB 6 : MICROSOFT EQUATION DAN MAIL MERGE .oocveeevveeirrin: 3
A. Membuat Rumus dengan Microsoft EqQuation.......cooeveeeeeeveevoin 3
B. Membuat Surat Gabungan (FMail Merge) .......cc.ocoovevveeeeeeveversen . 3
BAB 7 : MENGAMANKAN DAN MENCETAK DOKUMEN .....ccvcov..... 3
A. Mengamankan Dokumen..... R —— 3
B. Mencetak DOKUMISIL....coiiiiiiiiiciceec e 3

BAGIAN 2 : MICROSOFT EXCEL

BAB 1: MENJALANKAN PROGRAM MICROSOFT EXCEL 2007 .... 3¢

A. Pengenalan Microsoft Excel 2007 .....ccoocveeeeevveoreeeeeeeereeeseeeese 3¢
B. Menjalankan Microsoft EXcel 2007 ....ooooeeeoeieooe oo 3¢
<. Komponen Aplikasi Microsoft EXcel 2007 ... 3¢
D. Mengerakkan Cell POINLET ..........cccoovivveeeereioreeeeeoeeeeeees oo, 4;
BAB 2 : MENGELOLA WORKBOOK DAN WORKSHEET .....oovvvevvevonn 4r
A. Mengenal Workbook dan WorkSHeet .........o.vveveeeoeeeeooeso 4t
B. Menambahkan Workbook ...........cveeeioveieeesoeeoeoooeooooo 4t
C. Menambahkan WOrkSheet ..........cocoovvvvveeeseeeeee oo 4t
D. Mengganti Nama WorkSheet...........covoeeiioreeeeooeoeoooooo 4
E. Menghapus WOrkShEEet .........c.ocovvveeeeserer oo 4t
F. Membuka WOrKDOOK ..........ccoveerereereeroeoeoeeeeoe oo, 4¢
G. Menyimpan WOorkbook ..........coeoeemor oo 45
H. Menutup WOorkBOOK ........cococeiieees oo 47
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BAB 3: MENYUNTING LEMBAR KERJA......cccicvneinrreenccinnnnins s nnnaas 49

A. Mengenal Kolom, Baris, Celldan Range ...............ocevviiviiiinnnnnns 49
B. Menambah Cell....ciccciioieieiriereeceeeeenri i brsrrers e 48
C. Menambah Baris ....u.weeee et 50
15 Vi (=) g =hpu] o -1 T [0 (0300 OO R A ARPRESE ORI 50
E. Mengubah Lebar KOlOml......cceiiiiiiiiei e, 50
F. Mengubah Tinggi Baris ......ccociiiiii i, 51
G. Menggabungkan Cell ........c.coiieeiriiinieeranniesissesssesasssinanes 51
BAB 4 : MEMFORMAT DATA .ccccorrrrrmnnssnsernesrerrsrsessnamsiise 53
A. Memasukkan Data ke Lembar Kerja........ccccovviiiiinnininn, 53
B. Mengedit Teks pada Cell. ..., 53
C. Mengatur Perataan TeXt .....ccccvivviirerrriiieeiiii e 54
D. Menghapus Text dari Cell.......cccciiivemrreiiiiniiiiiisssssin B5
E. Menambahkan Tabel/Border..........ccooviiiiiiiiiniiiiiniinnn 58
F. Memberi Wama Tabel dengan Cell Style .......occiiviiiininiiiiiin 56
G. Menyisipkan Header and FoOter.........ccccoiiiiiinne 56
H. Memasukkan Data Berurutan........ccccoiiiiniim i, 56
I. Mengubah Tampilan Angka dengan Toolbar...........ccceeiiinnninns 57
J. Perhitungan Angka dengan Excel ... 60
K. Sel Relatif, Sel Semi Absolut dan Sel Absolut.........ccevvveinniiiinnns 61
BAB b : FUNGSI DATE ....ccciciiciimirasneeacccronenmsncnasananenss cmananansNEssiiavERd 63
A. Memasukkan data Tanggal ......cccceeieririiiimmmemeniiccniiiiisenens 63
B. Mengubah Tampilan Data Tanggal ..........cccemniinmin, 63
C. Perhitungan dalam Tanggal........ccccoiememrnnininii, 64
BAB 6 : FUNGSI STATISTIK ..cccerercaramnncisnnnnnsnsimemmmmmmmmmsiasssnmmmms 67
A. Macam-macam Fungsi Statistik.... ...ccoiiiiinn, 67
B. Penggunaan Fungsi Statistik ... 67
BAB 7 : FUNGSI LOGIKA .iiirrirmrrrrernenicanmssnssssssinmmmmmms s 71
A. Operator dalam LOgiKa. ..o 71
B. RUmus Logika IF ..o 71
C. Operator AND dan OR.....cccciiiiiiiimnisieiniineinnsns e 74
D. FUngsi SEHNQ ooooveeieeiice e 76
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BAGIAN 3 : MICROSOFT POWER POINT

BAE 1: MENJALANKAN PROGRAM MiICROSOFT

POWER POINT 2007 uiieevirreeuercanser cammrersaiassrsnsnsssssnsmsssstmssnassnascs
Pengenalan Microsoft Power Foint 2007 ......................................
Menjalankan Microsoft Power Point 2007 ...,
Tampilan Area Kerja Microsoft Power Point 2007
Komponen Aplikasi Microsoil Zower Point 2007 svsmwevivimimminnnssan
Fungsi Menu pada Microsoft Fower Point 2007 ...
Membuat Dokumen Baru...... e e e e DR R
Memulai Membuat Presenta. i dari Templete ...
Menyimpan Dokumen ......... R R P S S A
Membiika DOKIIITIEIL oo ot eeiiies e rer e ee e a e
Menutup Lemiar Kerje Pcm TPOINE voveeeiiiiiienerii e

crmoEHDQW P

BAB 2: MENGAT . R TAVMPILAN KERJA ..ot
Pengenalan Beberapa Tampilam ...
MenambahKan SHAS ... s e
Mernghapus SHAS ...
Mermilih dan Mengganti Tampilan Layout.......con
Menggunakan Themes SHAE ...
Menggunakan Multiple Themes pada Satu Presentasi ......ccovveen
Mengedit Format ThemeEs ..o

QEHDpOW P

BAR 3 : MENYISIPKAN TEKS BOX, WORD ART, GAMBAR,

CLIP ART DAN SHAPES ..uuuueueesenummnsnsssississarmmrressssssssse s
Menyisipkan TEXE BOX ...ooeiianiiaisiiiiiinn
MenyisipKan WOIQATL ......ccoeiiinmmennsisssss e,
MenyisipKan GammbAar ... ... e
MenyisipKan CHPATT. ... oo
Menyisipkan SHADES . ...uirii it

HoQWp
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BAB 4 : MENAMBAH TABEL, GRAFIK, DIAGRAM, SOUND,

A, Menambah Tabel ..ot 109
B. Menambah GTafik .......oocvioiiieiooie et a e 109
C. MenyisTpkan DIagraril .. s e s s i s 109
D. Menyisipkan SoUnd/SUBTE «oviiieeeiieceesiieeeces e 110
E. Menyisipkan Movie/FilmM. ... 110
BAB 5: MENGATUR EFEK ANIMASI ..ooooviiiiiiiessisiisssnssssssesssassssses 113
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B. Menggunakan Custom Animation............ccceeeeieieeciiiienieeeeiviiiviennns 113
C. Memodifikasi Efek Tampilan SHAE.......ccccovvvemveeeeeeeiieeeeeeeeiiinsvinans 114
D. Menghapus Efek Animasi pada SHAe......cocvveeeviveereeeeeceeeeieeeen 115
E. Menggunakan Efek Perpindahan SHAe ........cccoecevviveiciiiniiiiiiinceee 115
F. Mengatur Durasi Tampilan Slide untuk Berjalan secara

o = i T —— 116
G. Membuat Tombol Aksi pada SHAe ....cccceveiiiiieeeie e 116
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DETET PUSTAKE st i 50050t smnrnsssssssssssse st tassas s seesmasb ARt s KRR 119
LATIHAN-LATIHAN
ALatihenMicrosSot WORA s nms s s s s s 121
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