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Kata Pengantar

Puji syukur Penulis panjatkan kepada Tuhan yang Maha Esa atas terselesainya
diktat kuliah Pengantar Aplikasi Komputer. Diktat Kuliah ini dibuat supaya mahasiswa
dapat lebih memahami tentang prinsip dasar hardware, software, brainware, serta
aplikasi Mic. Office secara basic atau level Perguruan Tinggi.

Penulis mengharapkan dengan adanya diktat kuliah ini mahasiswal/i STKIP
Persada Khatulistiwa memiliki lebih pengetahuan dunia komputer dan menanamkan ICT
dalam bidang keguruan.

Penulis ingin menyampaikan banyak terima kasih kepada semua pihak yang telah
membantu dalam penulisan diktat kuliah ini.

Penulis menyadari bahwa masih banyak kekurangan dalam penyusunan modul belajar
ini, maka penulis sangat mengharapkan saran dan kritik dari semua pihak.

Sintang, 1 September 2014
Penulis
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PERTEMUAN I
Tata Cara Pembuatan Surat

PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

DINAS PENDIDIKAN

KABUPATEN SINTANG
JI. Sudarso No. 11 Telp (0532)21344,321122 Kode Pos 78614 Sintang

Sintang, 9 Maret 2015
Nomor : | 123/B.AS.K/2015 Kepada
Lampiran | : | 1 Yth. Kepala Dinas Pendidikan
Perihal . | Pelaksanaan PPL dan KKM Terpadu STKIP Kabupaten Sintang
Persada Khatulistiwa Sintang Dii
TEMPAT

Berdasarkan surat rekomendasi yang kami terima dari Dinas Pendidikan Kabupaten
Sintang Nomor : 123/123/123/2015 tentang Rekomendasi Wilayah Titik Pelaksanaan PPL KKM
Terpadu STKIP Persada Khatulistiwa Sintang dengan ini kami Panitia Pelaksanaan PPL KKM
memberikan lampiran wilayah titik pelaksanaan PPL KKM STKIP Persada Khatulistiwa Sintang
yang akan menjadi sektor pelaksanaan PPL KKM 2015.

Demikian surat ini kami sampaikan atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Sintang, 9 Maret 2015
Kepala Bagian,

RETNO,M.Pd

TUGAS!
1. Buatlah surat dibawah ini.
2. Font yang digunakan Arial, Font Size 11, Spasi 10 dan Gunakanlah tabel sesuai
kebutuhan yang ada pada surat dibawah.




PEJABAT PENGADAAN DI SEKRETARIAT DAERAH,
SEKRETARIAT KORPRI, KANTOR PERPUSTAKAAN, ARSIP
DOKUMENTASI KANTOR PELAYANAN PERAJINAN TERPADU INSPEKTORAT
KECAMATAN SE KABUPATEN
SINTANG TAHUN 2015

Sintang, 14 November 2012

Kepada
Nomor 027/201/PP/SETDA.KORPRI. Yth. Pejabat Pembuat Komitmen
KPAD.KP2T.INSP.KEC/2015 Pada Bagian Administrasi
. ) Pembangunan Setda Kabupaten
Lampiran : 1 (berkas) Sintang
Perihal . Penetapan Penyedia Jasa di-
Pekerjaan Belanja Penggandaan SINTANG
Alat Komputer dan Alat Proyeksi
FingerPrint

Berdasarkan hasil evaluasi, klarifikasi teknis dan negosiasi atas penawaran yang
disampaikan oleh CV. GRANARY PRATAMA JAYA nomor : 093/CV.GPJ.KSN/PEN/Maret/2015
tanggal 08 Maret 2015, dengan ini ditetapkan Perusahaan tersebut di bawah ini sebagai
penyedia jasa untuk pekerjaan :

Program . Pelayanan Administrasi Umum (1.20.03.09)

Kegiatan . Pembinaan dan Pengendalian Pembangunan Daerah
(1.20.03.33.01)

Pekerjaan . Belanja Penggandaan (5.2.2.06.02)

Nilai HPS . Rp. 14,564,000,- ( Empat Belas Juta Lima Ratus Enam Puluh
Empat Ribu Rupiah )

Penyedia Jasa . CV. GRANARY PRATAMA JAYA

Direktur . JUSTAM, ST

Alamat . JI. MT. Haryono No. 27 Masuka Darat

NPWP :02.110.968.1-712.000

Harga Penawaran : Rp. 14,426,500,- ( Empat Belas Juta Empat Ratus Dua Puluh

Terkoreksi Enam Ribu Lima Ratus Rupiah )

Harga Negosiasi Rp. 14,289,000,- ( Empat Belas Juta Dua Ratus Delapan
Puluh Sembilan Ribu Rupiah )

Waktu .10 hari kalender

Pelaksanaan

Demikian Penetapan Pemenang ini disampaikan untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.
Mengetahui, Pejabat Pengadaan
Kepala Bagian Administrasi Pembangunan,

BAMBANG SERUYANTO, S.STP.
YAYAN ADRIANOVA EKA TUAH, S.Kom NIP. 19830613 200112 1 002
NIP. 19890712 2012111 1 002



PERTEMUAN
MAIL MERGE

Mail Merge atau surat masal adalah salah satu fasilitas yang dibeslkh Aplikasi pengolahan
kata yakni Microsoft Word tujuannya untuk mempermudah user melakukan pekerjaan dengan hanya
membuat satu format surat namun dengan berbagai tujuan, alamat dan nama yang berbeda.

Untuk mengolah Mail Merge di Mic. Word 2007 yaiengan membuat Master Surat :

Buatlah master dokumen yang berisi surat.

2. .dzZl Gt K aladSNI LI RF aAlOd 9EOStE wHnntlaky¢avhy
(I'yAIamaIé ®

=

A B
1 MNama Alamat
2 Anita Masuka
3 |Arni Pangkaluang
4 Anas MT.Haryono
5 Nesha Sengkuang

3. Buka dokumen master surat yang telah anda buat.

PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
DINAS PENDIDIKAN
KABUPATEN SINTANG

b Sudarsy Np. 11 Telp (053221344, 351100 Ko Pos FES14 Slntang

Sintang, 9 Maret 2015

Nomor  : 123B.ASK2015 Kepada
Lampiran : 1 Yth.
Perihal ~ : Pelaksanaan PPL dan KKM Terpadu STKIP

Persada Khatulistiwa Sintang Di-

Berdasarkan surat rekomendasi yang kami terima dari Dinas Pendidikan Kabupaten
Sintang Nomor : 123/123/123/2015 tentang Rekomendasi Wilayah Titik Pelaksanaan PPL KKM
Terpadu STKIP Persada Khatulistwa Sintang dengan ini kami Panitia Pelaksanaan PPL KKM
memberikan lampiran wilayah tiiik pelaksanaan PPL KKM STKIP Persada Khatulistiwa Sintang
yang akan menjadi sektor pelaksanaan PPL KKM 2015.

Demikian surat ini kami sampaikan atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasin.

4. Klik pada menu Mailings > Pilih dan Klik Select Recipients di Ribbon Start Mail Merge > Pilih dan
Klik Use Existing List.... > Maka akan muncul gambar dibawah ini Select Data Source

kxi] Select Data Source

ﬁ. » All Data Sources » - Search

Organize ~ BiE ~ 0 @

[ [{w) Microsoft Office Word D +Connect to New Data Source.odc
Type: Microsoft Office Data Connect...  Size: 190 bytes
i t :
~F el B +MewSQLServerConnection.odc
Bl Desktop Type: Microsoft Office Data Connect...  Size: 196 bytes

m

& Downloads

%l Recent Places

4l Libraries
%] Documents

@ Music
=] Pictures
E¥ videos
% Computer -
File name: | ~ |21 Data Sources (.odemdb; ~|

Tools | Open | [ cancer |




5. Apabila tahapannya sama dengan tahapan sebelumnya maka user diminta untuk mencari
dokumen master Mic. Excell yang dibuat tadi pada tahap kedua. Gambar dapat dilihat dan
sesuaikan seperti dibawah ini, apladile sudah ditemukan di Klik > Open

Select Data Source

:4—;3/; ‘ Libras » Documents » - ‘, H Search Documents pel
Organize ¥ New folder =~ 0 @ |
% Microsoft Office Word = Documents library PN
Includes: 2 locations 9=y

¢ Favorites E | S - 5

B Desktop OneNote Optimizer Pro PPT YAYAN

& Downloads = Notebooks

7 Recent Places > < | = I
. hJ A Data Source Maste
~9 Libraries X — 3 ..

- A— L 2 anll | |l | Excell yang isinya ad

&) Musi ! _— =

— Pi::::es tweakslogon Updaters Bookl xlsx tabel Nama dan Alamat

B videos e facz - 2 Lihat Tahap 2

= T L
% Computer - = == ] x
File name: Bookl.xlsx ~  [All Data Sources (.odc;".mdb;* ~|
Tools v [ Open |v] [ cConce |
A
Klik Open

6. Maka hasilnya apabila di Open. Muwh Kotak Dratogerect Table, pilihlah Sheetl$ (ketikan nama
dan alamat ada atau terletak di sheet 1 Mic Excell yang user buglik OK

Mame Description Modified Created

Sheetl§ 3/10/2015 7:23:03PM  3/10/2015 7:23:03 PM
Sheet2s 3/10/2015 7:23:03PM  3/10/2015 7:23:03PM
Sheet3s 3/10/2015 7:23:03PM  3/10/2015 7:23:03 PM

4 |

[¥] First row of data contains column headers

7. Maka hasilnya apa bila klik OK pada tahap ke 6 Riibbon pada Menu Malllmgs Aktif

J Home et Pagelayout  References  Maiings | Review  View  Design  Layout

l‘ j Rl m<> WA hN I{U

I
= AL

m o Match Felds {1 Find Recipient o

Evelopes Labels  StatMal Seled  Edt Highlight  Address GreetmglnsertMerge Preview Finish &
Merge ™ Recpients Recpient list  Verog Fields Blodk e Field~ o] Updat Ll | oy %U‘]Ch“k OEMIS | ferge

(reate SHart Mail Merge Wrte & Insert Fields Preview Resuts Finish

8. Pada Master Dokumen Surat yang user bliba{ tahap 3



PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
DINAS PENDIDIKAN
KABUPATEN SINTANG

b Sudorsp No. 11 Telp (052221344 321100 Kot Pos FE614 Sintang

Sintang, 9 Maret 2015

Nomor  : 123/B.ASK2015 Kepada

Lampiran 1 Yih. — i
Perihal  : Pelaksanaan PPL dan KKM Terpadu STKIP K“k Setelah Yth
Persada Khatulistiwa Sintang Di- . i
<+— Klik Setelah Di

Berdasarkan surat rekomendasi yang kami terima dari Dinas Pendidikan Kabupaten
Sintang Nomor : 123/123/123/2015 tentang Rekomendasi Wilayah Titik Pelaksanaan PPL KKM
Terpadu STKIP Persada Khatulistiwa Sintang dengan ini kami Panitia Pelaksanaan PPL KKM
memberikan lampiran wilayah fitik pelaksanaan PPL KKM STKIP Persada Khatulistiwa Sintang

yang akan menjadi sekfor pelaksanaan PPL KKM 2015.

Demikian surat ini kami sampaikan atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasin.
Pilih dan Klik Insert Merge Field > Sesuaikan untuk field setelah Yth. (Nama) > untuk field setelah
Di- (Alamat). Maka Hasilnya sebagai berikut pada master surat kita.

j Home  lnsert  Pagelsyout  References | Maiings | Review  View N B -

B - RN W
= | = L e ‘
| Envelopes Labels || Start Mait  Sefect Eot Address Greeting nsert Merge
Merge = Recipients ~ Recipient List Black  Line Field~ | (3 Update Labeh
Ceeste Stark Mail Merge Wik & Insert Fields

| Insert Merge Field

Add recpient
1ist o the document, such as “Last
Name,” Home Phone,” “Company
Name,” or any other field.

When you finish the mas merge,
Word wil replace these fieids with
the a

"] recipient kst ""R'E'EUD"KVKKN""'""'"'"'"""”"'”"'"'
© rosiimcien DIDIKAN

KABUPATEN SINTANG

Sudarsy Np. 12 Teip (0532)21344,321122 ks Prs FR614 Slatong

IZBASKZTS

B £
‘élaksanaan PPL dan KKM Terpadu STKIP
Persada Khatulistwa Sintang Oi

Berdasarkan surat rekomendasi yang kami terima dari Dinas Pendidikan Kabupaten
Sintang Nomor = 123/123/123/2015 tentang Rekomendasi Wilayah Titik Pelaksanaan PPL KKM
Terpadu STKIP Persada Khatulistiva Sintang dengan ini kami Panitia Pelaksanaan PPL KKM
memberikan lampiran wilayah titik pelaksanaan PPL KKM STKIP Persada Khatulistiwa Sintang
yang akan menjadi sektor pelaksanaan PPL KKM 2015,

Demikian surat ini kami sampaikan atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasih

Sintang, 9 Maret 2015

“Pagerioft  Wordsitil D indonesian indonesia)

. Langkah terakhir Pilih dan Klik Priview Result
M4 [[eom]

Find Recipient |

Siﬂtﬂﬂ‘g, 9 Mﬂr&t 2[}1 5 Resfllls I%’Auto Check for Errors ‘ ::1
Preview Results =t

Kepada
Yth. «Nama=

View Merged Data

Replaces the merge fields in your
document with actual data from

. your recipient list so you can see
Ol — what it looks like.

-ﬂ:AIama‘tﬂ. @ Press F1 for more help.




PENILAIAN RAPORT

PERTEMUANI
Penggunaan Formula Pada Tabel Microsoft Word 2007

KELAS V SDN 9 SINTANG KALIMANTAN BARAT

1 | Nesha 717 1|6 20 6,67 7 6
2 | Poetry 71617 20 6,67 7 6
3 | Florenxie 88| 7 23 7,67 8 7
4 | Anastasia 698 23 7,67 9 6
5 | Oktavia 71618 21 7,00 8 6
6 | Yati 8|7 |6 21 7,00 8 6
7 | Nanda 98| 7 24 8,00 9 7
8 | Yustina 6|7 |7 20 6,67 7 6
9 | Tino 7167 20 6,67 7 6
10 | Suroso 8| 71| 8 23 7,67 8 7

Pada tabel diatas merupakan perhitungan konversi dari Ribbon Forn ﬁ

Tahap pada pratek untuk tabel diatas antara lain :

Tanda Awal
Penulisan Rumus

!

=SU MABOVE9—> Nama Variableﬁ El: E2)

Nama Rumus

yaitu :

Alamat Sel

Formula

Nama Variable sama dengan Excel

Untuk mempermudah penulisan rumus maka word menggunkan 4 istilah untuk alamat sel,

cooTp

1. Untuk KolomJumlah NilaRA £ I {1 dzZl Iy (1 2YOSNREA

pt
Formula

Formula:
=SUM(LEFT)|

Mumber format:

Paste function:

LEFT : Merujuk pada sel di sebelah kiri sel aktif
RIGHT : Merujuk pada sel di sebelah kanan sel aktif
ABOVE : Merujuk pada sel di sebelah atas sel aktif
BELOW : Merujuk pada sel di sebelah bawah sel aktif

. e

=]

Paste bookmark:

[~]

[

Ok

][ Cancel ]

NHzY dza & WdzY f | K



=SUM(LEFT) artinya rumus SUM menambahkan jumlah isi darséeish kiri Ul.Harian

1,2,3 dihitung dari patokan Kolom Taleimlah Nilai

2.

Untuk membuat rataata(R2) menggunakan rumu8®¥ERAGE(... : ,.dengan asumsi bahwa
Ulangan Harian 1 itu dihitungan sesuai dengan format excel yakni pada sel C3 untuk Ulangan
Harian 1, ulangan harian 2 pada D3 dan ulangan harian 3 pada sel E3, dan formula
dibawahnya dengan rumusAverage(C3:E3).

Lalu untuk No. 2 degan
Nama Siswa Poetn
Formuia: lanjutkan dengan rumus
=AVERAGE(C3:E3) =Average(C4:E4) dst samp
Mumber format: dengan No. 10

Paste function: Paste bookmark:

3. Untuk membuat nilai tertinggi gunakan RumedMax(), Lakukan konversi untuk nilai

selanjutnya dengan cara menyesuaikan dengan sel Ulangan Harian Siswa.

Formula:
=MAX(C3:ET)

Mumber format:

Paste function: Paste bookmark:

=]

Ok ][ Cancel ]

4. Untuk membuat nilai tertinggi gunakan Rumudin(), Lakukan konversi untuk nilai

selanjutnya dengan cara menyesuaikan dengan sel Ulangan Harian Siswa.

Formula:
=MIN{C3:E3)

Mumber format:

[=]

Paste function: Paste bookmark:

=]

oK ][ Cancel ]




TUGAS !

No Nama Barang QTY Harga Satuan Jumlah

1 Keyboard 10 Rp. 65.000 ?

2 Mouse 20 Rp. 45.000 ?
TOTAL ?

Hitunglah dengan menggunakan rumus formula dari kolom Jumlah dan Total yang belum diketahui
hasilnya.



PERTEMUAN/
PEMBUATAN TABEL

Table pada word merupakan kumpulan baris dan kolom untuk mengorganisasi informasi.
Pertemuan antara baris dan kolom disebut cell dan cell tersebut désgan teks. Akan tetapi untuk
pertemuan modul ke IV ini kita dituntut membuat tabel yangltitabel atau tabel yang banyak dengan
berbagai variatif judul tabelnya, biasanya fungsi dari multitabel ini kerap sering digunakan pada saat
accounting, penilaian pembelajaran, statistik dll.

1. Bentuk Inserfl'gble o e Referer]
Secara otomatis D -
| | &8 QP 3
Ta_ble Picture Cln»o Shapes Smj
[ tnser Table kolom
ACCCC000000]
EEEEE NN
L0000
< I
bris LOOOO0000]
LIC00000I00I0]
CCOC000000)
\JOOCCO0O0000
T Incerd Table
j Draw Table
2. Insert table berfungsi untuk
Membuat tabel yar?g banyak Kt il
Kolom serta baris sesuai labe size
Dengan kondisi pengguna Number of columns: 3 A
Number of rows: 10 <~
Putofit behavior
(%) Fived column width:  Auto v
O AutoFt to contents
) AutoFt: to window
3. -Number of Columnsberisi jum
- Number of Rowsberisi jumlal | ] semember dmengions For new tables
- Autofit to contents lebar kolot - ,
- Autofit to window: lebar kolon L = ] 2 J
PRAKTEK!
NO KABUPATEN/KOTA | JMLH KELURAHAN BARU (PNRW2 2015)
KEC | JML KEL TIPOLOGI
NORMAL SULIT REMOTE
1.| Pontianak 23 67 67 - -
2.| Singkawang 24 78 78 - -
3.| Sanggau 12 66 66 - -
4. Tayan 11 55 55 - -
5.| Ketapang 3 5 5 - -




6.| Sekadau 15 20 20 - -

7. Melawi 10 17 17 - -

8.| Sintang 13 14 14 - -

9.| Kapuas Hulu 7 10 10 - -

10.| Pemangkat 5 9 9 - -
| Totau 13| s | s [ - [ - ]

TUGAS !

40

11

50

21

60

31

70

41

80

Rp. 17.500.000,

Rp. 17.500.00,-

15.504 - | 1.015.504| 1.000.000
295.741 203.960| 1.295.741] 1.295.741
997.464 755.903| 1.997.464| 1.775.903

2.535.572| 2.039.428| 3.534.572| 3.039.428
8.365.068| 5.658.000] 8.365.068| 5.658.000




PERTEMUAM
Bullets and Numbering

Bullets and Numbering digunakan dalam membuat penulisan terstruktur yang mengandusgitsub
bagian

list




PERTEMUANM
DAFTAR ISI DENGAN MENGGUNAKAN TAB (TABULASI)

Tab (Tabulasi) merupakan salah satu Ribbon yang terdapat pada Microsoft Word baik versi 2003
sampai dengan versi terbaru 2013. Yangmana berfungsi untuk menempatkan posisi teksi sehingga
dokumen yag kita buat erlihat lebih rapi dan fungsi dari ribbon tersebut penggunaannya lebih pada
sistem kerjaulera NA 3 K& GFoé RIYy at STa Gl o¢

LangkaHangkah dalam pembuatan daftar isi antara lain :

1. Buatlah dokumen baru dengan microsoft word 2007
2. YSOA LIyt @>5!laxyd!ldw t{Sy 3l ydFrNE ASLISNIA 3Tl Y

MODUL AP KOMPUTER.itf = Microsaft Wort

195 Review View

A-|El= =5||lz| & - 2| TNormal  ThoSpaci. Headingl Heading2 Title
F] Paragraph F] Styles
-|-1-|-§-|-3-|-4-|-5-|-5-|-_-‘--|-5-|-5-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-|-15-IC
e T —
Kata Pengantar|

3. Setelah anda sudah melakukan sampai ke tahap ke 2 maka yang harus dilakukan yaitu dengan
memilih Ribbord dz& G2 YA T § v dzAtGINJaINAdzIKGES G A £ &

Review Wiew

=~ 4=~ 55| =824 91| | nambeene| aaBbeene AaBbC: AaBbCood ==Kk Customize
E=E==E|l=|d- THarmal | THNO Spag e Heading 2 Quick Menu
Detail

Paragraph

_ Show the Paragraph dialog bax,




4. Maka akan muncul Menu Paragraph selanjutnyadis...
s e

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: Justified EI

QOutline level: |Body Text EI

Indentation

Left: 1,26 cm Special: By:

Right: 0em Hanging [+] [o.63emiz

[ Mirror indents

Spacing
Before: 0pt = Line spacdng: At:
After: opt = Multiple [=] [115 |2
Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

5. Maka saat anda KliKabs.. muncul mendabs...pilih gambar titiktitik pada leader, atau
nomor 2 padaleader. (sebenarnya kita dapat juga menuliskan angka ukuran ruller tepat
dimana titiketitik itu berhenti sesuai keinginan kita, caranya adalah menuliskan angka ukuran
ruller pada Tab stop position , umpamanya jika kita ingin agar-titikk yang kita buatdi
micr. office word berhenti pada ukuran rullEs, maka kita cukup tinggal tuliskan saja angka
155 f | setO1 € A ] W

M Default tab stops:

e
1.27 cm =1

Tab stops to be cleared:

6.

kita tersetting Tabs yang pada posisi 15c

1111 12




7. Tulis daftar isi yang kita maksudkan, contofulisKata Pengantay setelah itu berikan satu
spasi laluekan Tabpada keyboard dan terakhir tinggal berikan nomor yang akan ditulis

PRAKTEK
DAFTAR ISI
Halaman
[ F= 1= 1 = 1 T LU o [ i
Halaman PerSEtUJUAIN...........uueii i e e e e et eeee e e e e e e e e e e e e eeaeeee e mmnes il
Halaman Pengesahan...........ooooi oo i
Halaman Persembanan............coooouuiiiiii e eeeee e iv
[ F= 1 E= 1 = L T 1Y (0 (o Y,
T LIS = 1 1 Vi
Kata PENGANTAL. ... ..ot ettt s Vi
[ F= 11 ¢= | £ I viii
(D=1 =T G CT= 1] 0T T Xi
(DN 1= T IF= 1 o1 R Xii
BAB 1 PENDAHULUAN ...ttt et e e e e et s eneesssea s e s eaasesenaneeees 1
1.1 Latar BelaKang........oooooiiiiie e eeeeeeeeeee e 1
1.2 RUMUSAN MASaAlah.........ooiuniiiiii e 2
1.3 RUANG LINGKUP. ..etttiiiiiiei e eeeeiie et eene e e e e e e e e e e eeeanannnns 2
1.4 Tujuan PeNEITIAN.........uuuiiiiiiiiiiiiie e 2
BAB 2 TINJAUAN PUSTAKA DAN DASAR TEORI ....cooviiiiiiiiiieeeeee e, 3
2.1 Tinjauan PUSLAKA.............eeiiiiiiiiiiii e 3
A - 1o T b= 1SY= 1 T I =To | 3




PERTEMUANII
PEMBUATAN DAFTAR PUSTAKA

Citations & Bibliography / Daftar Pustaka merupakan bagian dari penulisan terstruktur seperti karya
ilmiah, laporan, karya tulis, dan buku yang berisi keterangan sumber atau referensi berupa buku, artikel,
dsb. Daftar pustakaiksa memuat hama pengarang, tahun terbit, judul, kota tempat diterbitkan, dan
nama penerbit. Dalam sistematis penulisan ataembuatan Daftar Pustakkita menggunakan dengan

cara manual dan sesuai dengan format yang telah ada contohnya seperti dibawah ini

Sutarman . (2003 ). Membangun Aplikasi Web dengan PHP Dan MySQL . Graha llmu :

Yogyakarta.
Akan tetapi pada pertemuan Modul VI ini dimana kita akan menggunakan Menu Ribbon References pada

Microsoft Word 2007, adapun langkddngkahnya antara lain :
1. Pilih tab References paddenuribbon

MODUL AP KOMPUTER.rtf = Microsoft Wor

Home Insert Page Layout Refelces ailings Review View
[ Add Text = U1\t Endnote 1} Cﬂ Manage Sources _:g -4 Insert Table of Figures 34} =] Insert Index g#’ g Insert Table of Authorities
—_ ._fl‘i Update Table AK Next Footnote - l— l@ Style: |APA @ 2 Update Table 2 Update Index I Update Table
Table of Insert Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote J Show Notes C\tatlon ﬂj Bibliography ~ Caption (4] Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes I Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities

2. Kemudian pilih menu Insert Citation yang tersedia dalam grup Citations & Biblidghaphy
KlikAdd New Source

.} ) Manage Sources

L} Styte: APA
Inseet |
Citation ~ ;ﬁ Sibliography ~

& Add New jource..
@_’7 Add New Placeholder... '

€3 Seareh Libraries...

3. Kemudian akan muncul kotak dialog Create  Source. Anda tinggal menginputkan data
kemudianapabila sudah selesai klik OK

Create Source

Type of Sourco | Book v Langusge | Defak v
Bblogr aphyy Fadds for APA
Puthor  PENGARANG. [ E®
[] Corperate pesthor
TRk O

Yoor TAMUN TERDIT
CRy KOTA TEMPAT TERBIT

Publcher PENERSIT
(] Show A Eitiogy sptry Fkds
159 name Exangple: Adventurs Works Press
~ [ o || coxe




4. Kemudian pilih Bibliography, maka seluruh data yangtelah anda inputkan ke kotak dialog Create

Source akan ditampilkan.
S ) Manage Sowces@
=y (3 Style: APA -

insent ‘
Citation = | @} Bibliography -

Citations & Bibliography

TUGAPRAKTEK !

1. Buatlah Daftar Pustaka minimal 5 dengan menggunakan Menu References Ribbon



PERTEMUANMIII
LAYOUT MAJALABAN KORAN DI MICROSOFT WORD

OF R aAONR&2Fd 2 2 NRs atadzRenKRibBokh dafaiR hdmbuatgin Léayau Magalah dan
Koran Biasanya menggunakan ribbon Columns dan ditambah dengan Arrange Pssitfrop Cap

dan Picturebiar terlihat seperti koran ataupun majalah profesional pada umumnya walaupun hanya
menggunakarmMic. Word. Adapun langkalangkah praktek kali ini antara lain :

| 4
L e——
Home  Inse Page Layout | BRefegg Mailings Review  View

0DUL AP KOMPUTER.tf = Microsaft Word

nCoIors' 3 [ = Breaks * j @ j Indent Spating = :'I T b
— Fo j Line Numbers * et 0m 2 SBeforeopt  f J.
= Left: v 4= c0p v
Themes Margins Orientation  Size Watermark Page Page || __ s . ext Align Gro
‘ - Effects' - - & Hyphenation * = Color~ Borders | S¥Right Qem (4= After Opt . oping- *
Themes Page Setup i Page Background Paragraph i ange
@ RN O RN [‘E-\-'4-\‘5‘;\‘5“|‘7‘ I.‘S'\"E'\‘l[“‘.\‘ll‘.\‘li‘ I“lE'\'lﬁ'\'li;\‘l&‘é‘l?‘l‘lE'
Or ..F.:l ...\.,..M.\.v...wu. TUA Lo TR “u...u Uy QR TY CTTOT G U T T gD 1 TR N
,:a%.., Selanjutnya blok semua ketikan yang telah anda buat dengan melakukan Ctrl+A dan akan
dibuat Kolom

3. Pilih Menu Ribbon Page Layougtlik Columns XlikTwo Columns, seperti gambaiaths

Pada popup menu yang muncul anda akan diberikan beberapa pilihan:
One: membuat bentuk tulisan 1 kolom (seperti ketikan biasa)
2.  Two: membuat tulisan menjadi 2 kolom yang sama besar lebarnya
3. Three : membuat tulisan menjadi 3 kolom tulisan yang sama besar lebarnya
4. Left : membuat tulisan menjadi 2 kolom, kolom sebelah kiri lebih kecil
dari kolom sebelah kanan.
Right : membuat tulisan menjadi 2 kolom, kolom sebelah kanan lebih kecil
dari kolom sebelah kiri.
6. More columns : menampilkan pilihan lain untuk pembuatan kolom lebih lanjut

=

o



PRAKTEK'!

1. Untuk Judul gunakanlaWVordArt (Menu Insert > Text > Klik Word A =

RARAYE RoRo Baes KESEMATAN

ungkin sudah bukan hal yang
biasa lagi jika kita mendengar
bahwa  rokok

M

berbahaya bagi kesehatan

sangat

manusia, karena sebenarnya
sudah banyak peringatan dan
pesan yang sering Kita
dengar dari berbagai media
mengenai  bahaya  rokok
tersebut bahkan sebenarnya
sudah ada peringatan
mengenai  bahaya  rokok
tersebut di kemasan rokok itu
sendiri. Tapi anehnya tetap
saja masih banyak orang

yang merokok, entah hanya

sekedar pengen di anggap
sebagai anak gaul atau
mungkin ~ sudah  menjadi

kebutuhan bagi dirinya. Yang jelas apapun
alasannya , kita harus sejak dini mengindari
rokok tersebut, sebab efek dari asap rokok
tersebut dapat menimbulkan berbagai
gangguan kesehatan mulai dari yang ringan
hingga yang berat yang bisa membawa kita
kepada kematian. Bukan hal yang terlalu
berlebihan,. Jika saya mengatakan hal
tersebut, namun memang seperti itulah efek
negatif dari merokok. Mungkin kita tidak
akan merasakan efeknya secara langsung
akan tetapi efeknya akan terasa dalam

jangka waktu yang lama.

| WMM? 4
iiﬂllllﬂ ROKOK MEMATIKAN AND,
MII ORANG DI SEKITAR ANDA

Dan menurut penelitian, ternyata yang akan
menerima efek negatif dari rokok tersebut
bukan hanya perokok aktif
saja, akan tetapi perokok
pasif pun akan menerima
akibat negatif dari rokok
tersebut. Dan justru efek
yang diterima oleh perokok
pasif akan jauh lebih
berbahaya lagi ketimbang
perokok aktifnya. Mungkin
ada sebagian dari anda

MATIKAN

ROKOK ANDA

——

yang masih bingung

dengan istilah  perokok
pasif. Jadi perokok pasif

merupakan sebuah istilah

bagi seseorang yang

sebenarnya bukan seorang
perokok akan tetapi orang
yang berada atau dekat
dengan orang2 yang merokok sehingga ia
secara tidak langsung sering menghirup
asap rokok yang dikeluarkan oleh para
perokok aktif. Dan kenapa lebih bahaya di
bandingkan perokok aktif, karena asap
yang di hirup oleh perokok pasif akan
langsung masuk ke paru  paru melalui
hidung. Wah wah wah... rokok memang
telah menjadi bencana bagi semua orang.

Sebenarnya mengapa rokok bisa begitu

berbahaya bagi kesehatan ?
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PERTEMUANK
MENGGUNAKAN FUNGSI MENU DEVELOPER WORD 2007
Ribbon developer memiliki sekumpulan tombol yang sangat berguna bagi para pemakai
Microsoft Word yang sudah berpengalaman, atau setidaknya imgingetahui lebih jauh kemampuan
Microsoft word itu sendiri. Ribbon Delevoper biasanya belum dimunculkan sexteraatis di Word

Cara mengatudan konfigurasi Menu Ribbon Developer yaitu antara lain :

Klik Tombol Office Botton
Klik Tombol Word Options
Lalu pada panel sebelah kiri pilih itétopular

AP w NP

Kemudian pada panel bagian kanan berikan tanda check pad&tem Developer Tab in
The Ribbon
5. Klik OK

-

6. Maka akan muncul seperti gambar di ini



