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Format Teks

Sebelum mengubah jenis, ukuran dan orientasi huruf, Anda harus memblok dahulu teks yang
akan diubah, kemudian klik salah satu icon pada toolbar sesuai dengan keperluan. Misalnya
untuk membuat huruf tebal klik tombol B, huruf miring klik icon I atau huruf bergaris bawah
dengan meng-klik icon U. Jika ingin mengganti jenis dan ukuran huruf klik tanda panah pada
icon jenis huruf. Pada toolbar tersebut Anda juga dapat memberikan warna dan efek pada
huruf.
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Font

Selain melalui menu toolbar, Anda juga dapat melakukannya dengan cara memblok teks
yang akan diformat, kemudian klik kanan dan pilih Font. Pada tab Font, Anda dapat
melakukan format huruf sesuai yang diinginkan.
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Font: Font style:
+Body Regular

Font color: Underline style: Underline color:
Automatic |Z| (none) IZ| Automatic
Effects
[T strikethrough [ small caps
[ Double strikethrough [] &ll caps
[ superscript [ Hidden
[ subscript
Preview

Pilih jenis, ukuran dan warna

This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.
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Highlight

Fasilitas Highlight mempunyai fungsi yang mirip dengan stabilo. Tulisan yang di-highlight

akan memiliki latar belakang terang yang membedakannya dengan bagian tulisan lain. Klik

abr .

icon Highlight = pada toolbar, lalu blok teks yang akan di-highlight.

Text Effects

Fasilitas Text Effects mempunyai fungsi memberikan effect terhadap suatu teks. Bloks teks

pada toolbar, dan pilih text

yang akan diberikan effect, kemudian klik icon Text Effects

effects yang diinginkan.
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Latihan

Buatlah teks seperti di bawah ini

Contoh

Untuk mengoksidasi 20 ml suatu hidrokarbon (CxHy) dalam keadaan gas diperlukan oksigen
sebanyak 100 ml dan dihasilkan CO; sebanyak 60 ml. Tentukan rumus molekul hidrokarbon
tersebut !

Jawab:

Persamaan reaksi pembakaran hidrokarbon secara umum

CiHy (g) + (x +1/4y) O2(g) >x CO2(g) + 1/2 y H20 (I)

Koefisien reaksi menunjukkan perbandingan mol zat-zat yang terlibat
dalam reaksi.

Menurut Gay Lussac gas-gas pada p, t yang sama, jumlah mol berbanding

lurus dengan volumenya




Format Paragraf

Sebelum melakukan format paragraph, terlebih dahulu Anda harus memblok paragraph,

kemudian Anda dapat memilih format paragraph yang diinginkan melalui toolbar.
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Paragraph

Selain melalui menu toolbar, Anda juga dapat melakukannya dengan cara memblok paragraf

yang akan diformat, kemudian klik kanan dan pilih Paragraph. Pada tab Paragraph, Anda

dapat melakukan format paragraf sesuai yang diinginkan.
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Paragraph l T |-

Indents and Spadng | Line and Page Breaks

General
Alignment: E

Qutline level: |Body Text |z|

Indentation

Left: i < Special: By:
Right: o” = (none) IZ|
] Mirror indents

||

[ Spacing
Before: apt z Line spacing: At
After: opt z 1.5 lines E

] Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Tabs... ] [ Set As Default ] [ Ok ] [ Cancel

Jarak Baris (Line Spacing)

Salah satu bagian dari pengaturan paragraf adalah memformat jarak baris, yaitu jarak antara

satu baris teks dengan baris teks diatas dan di bawahnya. Dalam keadaan default, Word

menggunakan jarak baris Single.

Istilah dalam Line Spacing :

e At Least : pilihan ini mengakomodasikan huruf-huruf berukuran besar bila ia terdapat

dalam baris yang sama dengan huruf berukuran kecil. Misalnya pada teks berukuran 12

point yang juga terdapat huruf berukuran 18 point-nya akan berjarak baris yang sama

e Exactly : batas pasti jarak baris yang diberikan Word sesuai dengan nilai yang diketikkan

e Multiple : pilihan ini untuk memperbesar atau memperkecil jarak baris tergantung dari

nilai yang dimasukkan.

Jarak Paragraf

Agar teks lebih mudah dibaca biasanya antar paragraf diberikan jarak tertentu. Di dalam

Word juga disediakan fasilitas untuk mengatur jarak antar paragraph. Pada bagian Spacing

masukkan nilai pada kotak Before (jarak antar paragraf di atasnya) atau After (jarak antar

paragrag di bawahnya)



Mengatur Alignment
Word menyediakan 4 macam alignment paragraf yaitu rata kanan (Align Right), tengah

(Center), rata kiri (Align Left) dan rata kedua sisi (Justify)

Bullets dan Numbering
Bullets adalah suatu metode penomoran dengan menggunakan bentuk geometris seperti

lingkaran, bujur sangkar, garis, panah dan sebagainya.
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Sedangkan numbering adalah suatu metode penomoran dengan menggunakan angka, huruf

alphabet dan huruf romawi.
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Border dan Shading
Garis batas yang dalam istilah Word disebut Border adalah kotak atau garis yang mengelilingi

suatu paragraf pada sisi-sisinya. Sedangkan Shading adalah warna latar belakang paragraf.



Latihan

Buatlah teks seperti di bawah ini

Cara memasak nasi goreng

Bahan-Bahan:

2 pinggan nasi putih

1 cawan udang basah (buang kulitnya)
1 cawan isi ayam (direbus dan disuir)
2 buah telur

5 siung cabai merah (dihaluskan)

5 siung bawang merah (dihaluskan)

2 siuang bawang putih (dipeprek)

1 buah tomat (dihaluskan)

© ®© N o g &~ w D

1 tangkai daun bawang (diiris)

10. Garam, kecap manis dan kecap asin secukupnya.

Cara memasak :

v' Haluskan bawang merah, bawang putih, cabai merah dan tomat

v' Panaskan minyak dan tumis bawang putih yang dipeprek hingga
setengah matang, kemudian masukan bumbu yang dihaluskan
hingga semua bumbu menjadi matang

v" Masukan udang serta daging ayam.

v' Biarkan selama lima menit, kemudain masukkkan telur sambil
diaduk-aduk

v' Masukkan nasi serta sedikit garam, kecap manis dan kecap asin,
aduk hingga rata, lalu taburkan daun bawang

v' Bila telah masak angkat dan hidangkan.



Menyisipkan Header — Footer, Page Number dan Footnote - Endnote

Header - Footer

Header dan Footer adalah bagian atas dan bawah dokumen yang berisikan informasi
repetitif, misalnya nomor halaman, judul bab, tanggal, nama perusahaan, nama penulis dan
judul bab.

Saat Anda menambahkan header dan footer, Word akan berpindah ke tampilan Page Layout
dan membuka bagian header serta menampilkan bagian Header dan Footer Toolbar. Untuk
menyisipkan header dan footer dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab

Insert kemudian klik icon Header maupun Footer.
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Header Footer Page
- h Mumber =

Header & Footer

Page Number
Page number digunakan untuk memberikan nomor halaman pada adalah setiap halaman.

Page number dapat ditempatkan pada bagian header maupun footer.

= B E 4

Page Text Quick Worda
MNumber = Box~ Parts~ "

Top of Page d
Bottom of Page -
Page Margins -

|
Current Position

g B E B E

Eormat Page Mumbers...

#
-

Eemove Page Numbers

4

Anda dapat mengatur format page number yang diinginkan dengan mengklik Page Number

Format.



Page Numkber Format @ﬂj
Number format: E

["]indude chapter number

Chapter starts with style: |Heading 1

|Jse separator: - (hyphen)

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering

@ Continue from previous section

-

() Start at: =

Footnote dan Endnote

Footnote dan Endnote (catatan kaki) adalah catatan kecil di bagian bawah halaman
atau bagian akhir dokumen yang berisikan informasi mengenai suatu kutipan. Untuk
menyisipkan footnote dan endnote dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik
tab Reference kemudian klik icon Insert Footnote, tempatkan titik penyisipan pada
bagian teks yag ingin diberi footnote atau endnote, sebuah layar kecil akan muncul

pada bagian bawah lalu ketikkan footnote maupun endnote yang diinginkan.

! Contoh footnote, sebuah angka superscript akan muncul dan bertambah berurut jika footnote
ditambahkan. Untuk menghhpus footnote hapus angka foomotenya



Format Kolom

Untuk penulisan buku, brosur, majalah, katalog dan produk lain seringkali dalam
suatu halaman dibutuhkan jumlah kolom lebih dari satu. Dalam hal ini Word
memberikan fasilitas untuk membagi suatu halaman ke dalam kolom-kolom. Untuk
menampilkan kolom-kolom dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab

Page Layout kemudian klik icon Columns.

References Mailings
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—! |£3 Line Numbers
Columns| )
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| = One |
== Twao
== Three
= Left
=5 Right
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More Columns...

.
Columns 2 —r S
Presets
One Two Three Right
Number of columns: |1 = Line between
Width and spacing Preview
Col #  Width: Spacing:
1466cm | =
Equal column width
Apply to: | This section IZ| Start new column
[ OK l [ Cancel l

.

4 Pilih jumlah atau jenis kolom yang diinginkan atau dengan mengetikkan jumlah
kolom pada Number of Columns
+ Jika diinginkan, Anda dapat menambahkan sebuah garis diantara kolom dengan

menandai pilihan Line Between



Latihan

Buatlah teks seperti di bawah ini.

Internet Dalam Kehidupan Kampus

nternet  sekarang

mudah anda

dapati. Didekat
kontrakan kita.  dekat
kampus,

dan bahkan di  Mall
Warung-pun___sekarang
bukan__hanya warung
makan__dan__warung
telepon saja. tetapi ada
uga Warung _Intemet
(Wamet). Bahkan
komoditas  Wamet-pun

telah ditingkatkan
dengan sebutan Kafe

Intenet, yang
menunjukan nuansa

lebih modem, gaul. dan
cool.

ngairnana dengan

Intermnet

di

P BTN, ..-.. A 5 -

Pertanyaan
mgmhuiuhkauauaiumyaﬂg a&sammﬂmﬂabm
seberapa besar kemampuan dan kemauain para
mabasiswa dan dosen dalam memanfaatkan
fasilitas Internet.

fau gam Sqia menurut elidifan, Internet rata-
rata  digunakban ra  mafasiewa  dan AB WL untu

Chatting. Yang berarti berkomumikasi melalui Internet Yyang
dilakukan dengan menggunakan Keyboard (tanpa suara)
Kemudian E-mail yang merupakan fasilitas internet dalam
menginim dan menerima surat elektromik vang sedemikian cepat
dan menjangkau ke seluruf dunia tanpa terkecuali.

Akhirnya tanpa kemauan yang keras dari
dunia pendidikan, internet akan §j§;§j§|
saja dan tidak dapat dimanfaatkan
sebagaimana mestinya. Bukan hanya
dalam hiburan, tetapi juga dalam
pendidikan dan pengembangan keilmuan.



Menyisipkan Equation dan Symbol

Menyisipkan Symbol
Symbol menawarkan akses yang lebih luas ke huruf-huruf simbol dan karakter ANSI.

Untuk menyisipkan symbol dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik

tab Insert kemudian klik icon Symbol.
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{2 More Symbaols...

Menyisipkan Equation
Equation menyediakan notasi yang digunakan dalam matematika. Untuk

menyisipkan equation dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab

Insert kemudian klik icon Equation.

A_g (&% Signature Line ~ ‘Tc Q

. (53 Date & Time
Art Drop . Equation| Symbol
Cap - "$8 Object ~ - -
Built-In -
Area of Circle

A =mr?

Binomial Theorem
n
T
(x+ a)™* = E ( )xka”_k
k
k=0

Expansion of a Sum

n(n —1)x?

n nx
A+ =1+ + o

Fourier Series

filx) =ay + Z (an cosn:x +b, sinn?:x)

%) More Equations from Office.com

1 IC  Insert New Equation



Latihan

Buatlah teks seperti di bawah ini.

Kalkulus

Turunan fungsi logaritma adalah

d 1 log,(e)
dz 0%(2) = rln(b)  «z

dr

dimana In adalah logaritma natural, yaitu logaritma yang berbasis e. Jika b = e,
maka rumus diatas dapat disederhanakan menjadi

d 1
—1In(zr) = —.
T

dx
Integral fungsi garitma adalah

X

/h:rgblfrj dr =xlog,(r) — n(®)

+C =rlog, (E) +C
e

Integral logaritma berbasis e adalah

/ln{rj dr=zrln(zr)—24+C
Penghitungan nilai logaritma

Nilai logaritma dengan basis b dapat dihitung dengan rumus dibawabh ini.

log_(x) _ los, (2) — log,(x)
og (b)Y T logy(b)

logblf:r:] = loc

]

Sedangkan untuk logaritma berbasis e dan berbasis 2, terdapat prosedur-prosedur
yang umum, yang hanya menggunakan penjumlahan, pengurangan, pengkalian,
dan pembagian.

D 2X?+5
i=2



http://id.wikipedia.org/wiki/Turunan
http://id.wikipedia.org/wiki/Integral

Menyisipkan Gambar dan Obyek

Menyisipkan gambar

Anda dapat menyisipkan suatu gambar ke dalam dokumen Word tanpa perlu membuka dulu
program yang digunakan untuk menyunting gambar tersebut. Untuk menyisipkan gambar
dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab Insert kemudian klik icon

Picture.
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Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot
Art - -

Ilustrations

(W] Insert Picture C> ]
e 3 lk=| » Libraries » Pictures » Search Pictures gl

Organize v New folder =~ 0O @

@ Microsoft Word £ Pictures llbrary

Arrange by:  Folder ¥
Includes: 2 locations

0 Favorites

4 Downloads 3 N
| Recent Places 1

Bl Desktop

3 Libraries

%l Recent Places Sample Pictures Slinge
Backgrounds
4 Libraries
E] Documents
J’ Music
[&=] Pictures
Videos %

File name: v [AII Pictures V]

Tools ~ [ Insert |v] [ Cancel ]

I —————
Format file gambar yang didukung oleh Word yaitu : PCX, TIF, WMF, EPS, BMP, CGM, HGL,
PLT, WPG, DRW, TGA, DXF, CDR, PCT, GIF, PCD dan JPG.

Menyalin Gambar

Selain menyisipkan gambar-gambar yang telah disimpan ke dalam harddisk, Anda dapat juga
memasukkan gambar ke dalam dokumen dengan cara menyalin file gambar yang sedang
disunting dalam program lain, kemudian membukanya ke dalam dokumen. Caranya adalah

sebagai berikut :



% Jalankan program grafis editor seperti Windows Paint, Adobe Photoshop atau CorelDraw

+ Buka file gambar, pilih bagian file atau keseluruhan file yang ingin disipkan lalu pilih
menu Edit > Copy

+ Jalankan program Word lalu tempatkan pointer mouse ke bagian yang diinginkan
kemudian pilih menu Edit > Paste

Dengan cara yang sama, Anda juga dapat menyisipkan gambar dengan menekan tombol

PrintScreen lalu tempatkan pointer mouse ke bagian yang diinginkan kemudian pilih menu

Edit > Paste untuk menyisipkan gambar dari suatu tampilan di monitor.

Menyisipkan Obyek

Obyek adalah gambar yang disisipkan ke dalam dokumen Word dan dapat disunting
menggunakan program yang asli.. Misalnya Anda dapat menyisipkan grafik dari Microsoft
Excel ke dalam dokumen Word dan menyuntingnya lagi dengan Excel hanya dengan meng-
klik ganda grafik tersebut.

Clip art adalah objek gambar yang telah disediakan oleh Word yang bertipe illustration,
photograph, audio maupun video. Sedangkan Screenshoot adalah objek yang diambil secara
otomatis dari window yang sedang terbuka. Untuk menyisipkan obyek lainnya seperti clip
art maupun screenshoot dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab Insert

kemudian klik icon Clip Art maupun Screenshoot.

Page Layout References Mailings Review
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Picture Clip Shapes Smartart Chart Screenshot
Art - -

Illustrations

Menggambar denganWord

Anda dapat menggambar aneka bentuk di dalam Word dengan memanfaatkan berbagai
fasilitas pada Drawing Toolbar. Misalnya membuat garis, lingkaran, persegi panjang, kurva,
lengkungan, mengisi dengan warna, merotasi dan sebagainya melalui toolbar, dengan

sebelumnya klik tab Insert kemudian klik icon Shapes.



References Mailings Review View

P2l s

Shapes|Smartart Chart Screenshot | Hyperlir

| Recently Used Shapes |
BN NOOOALL L G
CIRRAR R

Lines 1

NANNTLL R ARG %)

Rectangles

[HE @[S & (& (& (4 ([ &)

Layer

Bila kita bayangkan lembaran dokumen Word sebagai sebuah kue, akan tampak mirip kue
lapis yang terdiri dari lapisan-lapisan yang terpisah satu sama lain. Dalam Word, lapisan ini
disebut layer, yang dapat ditulisi atau digambari tanpa mengganggu lapisan lain.

Word memiliki tiga layer yang dapat diatur posisinya, yaitu :

#+ Text layer, yaitu tempat mengetikkan teks

#* Drawing layer, yang berada diatas text layer

+ Layer yang berada di bawah text layer

Ketika menggambar sebuah obyek pada dokumen, gambar yang dibuat akan diletakkan pada
drawing layer sehingga bila diletakkan di atas teks akan menutupi teks tersebut. Untuk
mengatur obyek terhadap teks dapat dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab
Page Layout kemudian klik icon Postion, Wrap Text, Bring Forward maupun Send Forward

sesuai yang diinginkan.

RS B R

Position Wrap Ering Send Selection )
v Text* Forward~ Backward~ Pane <k Rotate -
Arrange

Memutar dan Membalik Obyek
Untuk memutar dan membalik obyek Untuk memutar dan membalik obyek dapat dilakukan

melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab Page Layout kemudian klik icon Rotate.



|= Align -
L

Sk Rotate -

S Rotate Right 20°
4% Rotate Left 90°
= Flip Vertical

Ak Flip Horizontal

|E—| Maore Rotation Options...

Latihan

Buatlah teks seperti di bawah ini.

Hidun sengt
o2 Hap,, )

Hidup sehat dambaan setiap orang. Apalah artinya duit banyak kalau badan kita dalam
keadaan sakit, begitulah kata orang. Maka Prof. Happy akan
memperkenalkan resep-resep simpanan beliau
sehingga beliau dapat hidup sehat terus sampai

115 tahun ini.

pagi, kata beliau. Karena

sekarang dalam usianya yang ke-
Banyak-banyaklah berolah raga

olahraga pagi selain membuat

tubuh kit segar juga bisa
membuat kita disiplin bangun pagi.
Banyak-banyaklah minum air putih. Setiap hari minimal enam liter air putih akan membuat tubuh
kita sehat dan bugar.Banyak-banyaklah istirahat. Bila sudah waktunya istirahat, gunakan sebaik-
baiknya waktu itu untuk istirahat. Karena dengan istirahat akan memberi kesempatan bagi tubuh
kita untuk berhenti dari aktivitasnya.
Demikian resep singkat hidup  sehat cara Prof. Happy Untuk resep lainnya dalam
menghadapi berbagai macam penyakit (Prof. Happy pernah mengidap  beberapa macam

penyakit) kirimkan surat anda disertai perangko kilat 2 lembar ke

> PO BOX 2001 SMG 5000. <
| J




Text Design

Drop Cap

Anda dapat menambahkan drop cap, yaitu huruf pertama atau kata pertama sebuah
paragraf yang berukuran besar. Biasanya drop cap dibuat untuk menandai awal bab atau
awal sebuah paragraf penting. Untuk membuat suatu drop cap dapat dilakukan melalui

toolbar, dengan sebelumnya klik tab Insert kemudian klik icon Drop Cap dan pilih style drop

cap yang diinginkan.

E

= | &% Signature Line =
5} Date & Time
¥gd Object ~

=
- o
40

Mone

Dropped

i 1 1

In margin

i
L]

rop Cap Options...

Apabila diinginkan style drop cap secara custom, maka pilihlah Drop Cap Option, dan Anda

dapat mensetting posisi drop cap sesuai keinginan.

Drop Cap | % S|
Position
Mone Dropped In margin
Options
l Font:
+Body
Lines to drop: 3
Distance from text: |0°
|
[ 0K ] [ Cancel ]

e Pilih Dropped atau In Margin pada bagian Position untuk menempatkan drop cap
e  Pilih jenis huruf dari kotak Font
e Dalam kotak teks Line to Drop pilih jumlah baris yang ingin ditempati drop cap (nilai

default-nya adalah 3)

e Pada kotak Distance from Text ketikkan atau pilih jarak antara drop cap dengan teks

paragraf



WordArt
Anda dapat menambahkan word art, yaitu berbagai macam desain untuk setiap teks. Untuk
membuat suatu word art, pada menu bar pilih tab Insert, kemudian klik icon Word Art dan

pilih style word art yang diinginkan.

| A ‘% | 2% Signature Line ~ n S-Z

- [5} Date & Time
WordArt| Drop

i Equation Symbol
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Kemudian ketikan teks yang diiginkan pada bagian seperti di bawah ini :

IY@M_H‘ text here




Latihan

Buatlah teks seperti di bawah ini.

Kemajuan jaman membawa banyvak perubahan terhadap struktur
kehidupan masyvarakat. Masvarakat vang semula bercirikan
tolong-menolong, tepa selira, dan saling menghormati terhadap
sesamanva sekarang pudar dan diganti tradisi baru. Tolong
menolong sudah terobsesi mejadi “Ditolong mau, kalau menolong
harus ada duit”. Begitulah pameo vang terjadi pada masvarakat,
walaupun bukan seluruhnya, tetapi hal itu vang melatarbelakangi
penelitian.

Kebebasan yang semula terkekang sekarang di
buka dengan selebar-lebarnya. Dan hal ini
kadang dimanfaatkan oleh sebagian
masayarakat untuk dapat menggungkapkan
ekspresinya.

A

BEFdﬂSﬂr‘kﬂﬂ iTuIﬂh ﬂkﬂﬂ diteliti aspek-aspek Qarubﬂhﬂ n fata ahidugﬂ masyarakat yang akan ukﬂn

Tidak bar‘kuﬂsu lagi. Infur‘mﬂsr yang handal dan r‘alrﬂhal dari berbagai sumber akan menjadi acuan

dalam penulisan kali ini. Kehidupan orang-orang sekitar penguasa, pejabat negara, pengsaha dan
golongan ekonomi lemah akan mewakili aspirasi mereka fentang ini.

—



Tabel dan Grafik

Menyisipkan Tabel
Untuk menyisipkan tabel kedalam dokumen dapat dilakukan melalui toolbar, dengan

sebelumnya klik tab Insert kemudian klik icon Table.

Insert Page Layout References
C al g P 2
Table Picture Clip Shapes S5ma
- J'Ji.l't -

|| 4x4 Table

] I
|| | [
|| | [
|| | [
N
N
N
| .

Insert Table..,

Draw Table

Excel Spreadsheet
Quick Tables 3

el 4 S B COICC
[
[
[
[

Jika ingin membuat table secara customize, klik Insert Table, dan kotak dialog Insert
Table akan tampil. Pada kotak dialog tersebut Anda dapat mensetting table sesuai

yang diinginkan.

i '
Insert Table M

Table size
Mumber of columns: 5 =
Mumber of rows: 2 =
AutoFit behavior

L L

(@ Fixed column width:  |Auto
() AutoFit to contents
() AutoFit to window

[ Remember dimensions for new tables

[ oK J [ Cancel




Menyisipkan, Menghapus dan Menggabungkan Sel

Untuk menyisipkan atau menghapus baris, ikuti langkah berikut :

+ Pilih baris / kolom yang ingin dihapus atau disisipi baris / kolom baru

+ Klik kanan pada mouse, hingga tampilan seperti di bawah ini, dan lakukan
penghapusan maupun penyisipan baris / kolom.

Cut
Copy
Paste Options:
2 |9 A

Insert J

B i o<

Insert Columns to the Left

Delete Rows Insert Columns to the Right

Select 4 Insert Rows Above

Merge Cells Inzert Rows Below

B O

Distribute Rows Evenly Insert Cells...

Distribute Columns Evenly

(i ==

Eorders and Shading...

._
=
ety

Text Direction...
Cell Alignment k
AutoFit k

ki

Table Properties...

Grafik

Word menyediakan fasilitas untuk menyisipkan aneka grafik ke dalam dokumen.
Untuk membuat grafik, terlebih dahulu buatlah table beserta datanya, selanjutnya
sisipkan table ke dalam dokumen. Untuk menyisipkan grafik kedalam dokumen dapat

dilakukan melalui toolbar, dengan sebelumnya klik tab Insert kemudian klik icon Grafik.

Page Layout References Mailings Review
Elg) |r )
a gu 1 2 WM @
Picture Clip Shapes Smart&rt Chart Screenshot
_.lj,'rt * *
Illustrations

Pada kotak dialog Chart, Anda dapat memilih type chart yang diinginkan.



Ld R
Insert Chart m

C3 Templates Column

lin =] (28] [0 o%) 98] SLL

[
& Fie 1 ] ] ] ] m U
i Bar |ﬂlﬁ @H |m @@i |l-i-1-f-a |L{ﬁ Mﬂ
Area — — — — —
o e ||108] ] o8] (0B [
& surace Line - - B B - -
ool | 7l 24 | 2 ) ) N
i Radar e
A o | vl [AR] [an)] o] -
| Manage Templates... | | SetasDefault Chart | [ ok || cancel
Mengimpor Grafik Excell

Mengimpor grafik dari Excel ke dalam memiliki keuntungan, yaitu :

1. Seseorang dapat memperbaharui grafik tanpa menggunakan program atau
lembar keja Microsoft Excel yang asli

2. Hubungan tidak akan terputus bila lembar kerja atau grafik yang ada di dalam

Microsoft Excel diubah namanya atau dipindah ke folder yang berbeda

Untuk mengimpor grafik klik icon Import File lalu pilih drive, folder dan nama
]
file dari grafik Excel kemudian klik OK. ﬁ"
Import Data Options W
Select sheet Fram workbook:
Chartz -
Sheetl J
Sheetz
Sheets
~Impark:
o
=
v
Cancel |




Latihan

Buat table seperti di bawah ini

Nama siswa

IPA

IPS

se|9y nINo

Jumlah siswa

Tika

Budi

Tambunan

Ferdinan

Candra

Silaban

Dia

Tina

Sinaga

Parlin

Boas

Pardede

Fika

Barman

Sihombing

Janka

Luat

Tampubolon

Lian

Gada

Sudarni

Darman

Tumi

Paito

©O©| O Nl O O | W N|

Sudi

Didi

badu

Total




Menyusun Daftar pada Dokumen

Dokumen-dokumen berukuran besar selalu dilengkapi dengan indeks dan daftar isi.
Indeks diletakkan di akhir dokumen, berisikan letak berbagai kata penting.
Sementara daftar isi diletakkan di awal dokumen, menginformasikan letak bab dan
sub bab. Untuk menyisipkan daftar isi dapat dilakukan melalui toolbar, dengan

sebelumnya klik tab Reference kemudian klik icon Table of Contents.

B Add Text ~ [}y Insert Endnote E [
- 2¥ Update Table -‘@ Mext Footnote - —% [

Table of Insert B Insert
Contents ~ Footnote J show Notes Citation = |
| Built-In I

[ Automatic Table 1

Contents
FHEBEIIE 1o e it ca st |
Heading 3 ...

Automatic Table 2

Table of Contents
T T OSSO 1
L TR |
Heading 3 oo 1

Manual Table

Table of Contents
Type chapier title (level 1)
Type chapter tithe (level 2) ...
Type chapier title (level 3)

M s #38la Mlanand 1% A

Mare Table of Contents from Office.com r

Insert Table of Contents...

Eemove Table of Contents



Latihan

Buat daftar isi seperti di bawah ini

DAFTAR ISI
HAalaman JUAUL ...
Halaman persembanan .............ccovoiiiiieice s
HalAMaN MOTEO ...oveiieieciee ettt
Daftar tabel dan gambar ..o
Kata PENJANTAT .....ooiiiiiieic s
BAB I PendanuUIUan ........cooiiiiiiieeee e
a. Latar belakang masalah ...
b. Perumusan masalah ..o
c. Tujuan dan kegunaan penelitian ..........cccocoeeveriniinieieicne s
d. Metodologi penelitian ............cccooveiiiiiiiieie e
e. Sistematika pembahasan ...
BAB I Landasan TEOKT ....ccccoereriiiiiiiiisisieie ettt
A, Pengertian dasar ... s
b. Tinjauan PUSTAKA ..........ccceevieiiieiieciie e
BAB Il  Gambaran Perusanaan ...........cccoceveiieiiieiinieseese e
a. Gambaran UMUM ..o s
b. Struktur organisasi perusanaan ............c.ccoceoveriniinieieienese e
c. Sifat-sifat Khusus perusahaan ............cccccovveveiieiieeie s
BAB IV Hasil dan ANaliSa ........cccccoviieiiiiiiiee e
a. Hasil penelitian ...........ccccov oo
D. Analisa PeNelitian ..o
By N = Y T U 1 (U o PP
A KeSIMPUIAN ..o
. SAIAN .o rea
DAftar PUSTAKA ......cc.oiieiieii ettt neennee e




Mail Merge

Word menyediakan fasilitas yang disebut mail merge. Dengan memanfaatkan mail
merge Anda tidak perlu mengetikkan lagi ratusan alamat ke dalam surat, formulir
atau amplop. Anda tinggal menyisipan data yang tersimpan pada database ke dalam

aneka dokumen tersebut.

Home Insert Page Layout References
N = | (R
= g =] Lgé

Envelopes Labels | |Start Mail Select
Merge = |Recipients =

Create 2 Letters

=4 E-mail Messages

.39

i

=1 Enwvelopes...
=il Labels.
_fl Directory

@ Normal Word Document

+ 231

24

;;5{1 Step by Step Mail Merge Wizard...

i

Sebenarnya tidak banyak perbedaan antara dokumen utama dengan dokumen yang
biasa dibuat. Perbedaannya hanyalah pada dokumen utama terdapat fieldcode
mergefield yang akan mengatur bagaimana data akan disisipkan.

Tiap sumber data harus diorganisasi dengan rapi dan mengikuti aturan tertentu agar
selama proses merge (penyisipan data) tidak terjadi kesalahan. Baris pertamasumber
data haruslah berisi nama-nama kelompok data

Dibawah baris nama terdapat baris data. Tiap baris data dinamakan record, dan tiap
keping data di dalam baris data disebut field. Baris nama dikenal juga sebgai header
record. Tiap nama di dalam header record disebut field name.

Anda dapat membuat sebuah dokumen sebagai sumber data dengan cara
mengetikan data secara manual ke dalam dokumen tersebut. Tiap kelompok data
harus dipisahkan oleh sel-sel tabel, tab atau tanda koma.

Baris nama dari sumber data harus mengikuti aturan sebagai berikut :

+ Nama harus diawali dengan huruf

+ Nama tidak boleh dipisah oleh spasi

+ Nama tidak boleh 40 karakter

+ Nama harus unik, artinya tidak ada nama yang sama dalam sebuah sumber data



/

Baris Nama/Header Record

~Alama Lengkap Jabatan Perusahaan | Alamat NO, | El0oR=
Firman Presiden PT. STI&K JI. Kirai No.17 7652548
Trisasongko Direktur
Yudith Indriani Direktur Teknik | PT. STI&K JI. Mayor Oking | 8500969
No.4
Wahyu Widodo__| Direkiur PT_STIRK IL_Puyri Kartika | 7321134
— Keuangan No.10 —
Amir Fauzi Manajer PT. STI&K JI. Petojo Binatu | 6254823
Personalia No.3

/

Baris Data/Record

Anda harus menyimpan dokumen yang berisikan sumber data ke dalam disk sebelum
dapat menggunakannya. Usahakan menyimpannya dengan nama file yang tidak akan
diubah lagi dan ingatlah letak foldernya.

Bila Anda menjalankan Mail Merge, Word akan mengganti fieldcode MergeField
yang ada dalam dokumen utama dengan data yang ada dalam sumber data. Saat

dilakukan merge, Anda dapat mengirim hasilnya langsung ke printer untuk dicetak.

Mail Merge Helper

Fasilitas ini akan membantu Anda membuat sumber data di dalam Word. Caranya

adalah sebagai berikut :

+ Klik menu Tools > Mail Merge. Kotak dialog Mail Merge Helper akan muncul
pada layar

+ Klik Create > Form Letters lalu klik tombol New Main Document. Operasi ini
berfungsi untuk membuka sebuah dokumen kosong dan membuat Anda kembali
ke kotak dialog Mail Merge Helper

+ Klik tombol Get Data, kemudian pilih Create Data Source dari daftar yang

muncul. Kotak dialog Create DataSorce akan muncul pada layar. Tambahkan atau



hilangkan field name untuk kolom-kolom data. Untuk menambahkan field name,

ketikkan namanya pada kotak Field Name

Mail Merge Helper

button,

=
1 =5 Main document

Form Letters.
: Mailing Labels...
2
Envelopes...
Catalog...

Use this checklist to set up a mail merge. Begin by choosing the Create

3
Merge the data with the document

e |

Cancel

Create Data Source

A mail merge data source is composed of rows of data. The first row is called the
header row. Each of the columns in the header row beqins with a field name,

Word provides commonly used field names in the list below. You can add or remove

field names to customize the header row.

Field name: Field names in header row:

[repm Address2
City
[ addFeldrame »» | |state
PostalCode
Country
HomePhone
| WorkPhone

Remove Field Name

MS Query...

B
[

Mave

| =

| Cancel |

Mail Merge Helper B>

The next step in setting up the mail merge is to specify a data source.
Choose the Get Data button.

=
1 Main document

Create Edit ~

Merge type: Form Letters
Main document: Document5

[Ben
2 Data source

Create Data Source...
Open Data Source...
EEE
3 Use Address Bock... t

Header Options...

Close

Microsoft Word

P | Tocreate the form letters, you can use the active document window Document5 or a
\._‘/ new document window.

Mew Main Document

+ Di dalam kotak dialog Create Data Source, tambahkan atau hilangkan field name

untuk kolom-kolom data. Untuk menambahkan field name, ketikkan namanya

pada kotak Field name lalu klik tombol Add Field Name, untuk menghapus klik

namanya pada kotak Field names in header row kemudian klik tombol Remove

Field Name

#+ Klik OK lalu jendela Save As akan muncul kemudian beri nama dan simpan

dokumen

#+ Klik Edit Data Source untuk menampilkan kotak dialog Data Form. Masukkan

data ke dalam Data Form, tekan tombol Tab atau Enter untuk berpindah field

atau data berikutnya. Klik Add New untuk menambahkan record yang lain



#+ Jika sudah selesai, klik tombol View Source untuk melihat isi record atau klik File

> Save untuk menyimpan

Data Form
Microsoft Word &
. Title: || i‘ OK
9 The data source you just created contains no data records. You can add new records Firstiame: | Add New
\.‘/ to your data source by choosing the Edit Data Source button, or add merge fields to | =
your main document by choosing the Edit Main Document button. Lasthame: o
e JobTitle: | g—e <
Edit Data Source Edit Main Document
Company: | Restore |
' Address1: | =
Address2: | =
City: | View Source
State: | Rd
Record: | 41 M

Mencari Record

Cara yang cepat untuk mencari data bila sumber data ada dalam dokumen yang aktif

adalah sebagai berikut :

+ Pada jendela Data Form, klik tombol Find untuk menampilkan jendela Find in
Field.

+ Ketikkan dalam kotak Find what apa yang ingin dicari

4+ Pada kotak In field masukkan field name dari kolom data lalu klik Find First

T
Find what:
|
In field:
|'I'|ﬂe ﬂ
Close |
Mail Merge

Anda dapat mencetak nama dan alamat pada amplop, label, surat dan formulir
secara otomatis menggunakan mail merge. Prinsip kerja pengisian alamat pada
keempat jenis dokumen di atas pada dasarnya sama.

Untuk membuat mail merge amplop, ikuti langkah berikut :

4 Aktifkan dokumen utama

+ Klik menu Tools > Mail Merge. Kotak dialog Mail Merge Helper akan muncul

pada layar. Klik Create.



*
*

*

*
*

*

Pilih Envelopes

Klik Active Windows bila pilihan ini muncul pada kotak dialog. Bila tidak, klik New
Main Document

Word akan menampilkan kembali kotak dialog Mail Merge Helper. Klik tombol
Get Data, kemudian klik Open Data Source

Pilih sumber data dari daftar file dan folder lalu klik Open

Klik Set Up Main Document. Pada kotak dialog Envelope Options, ubah setting
yang terdapat di dalam bagian Envelopes Options dan Printing Options,
kemudian klik OK. Kini Word akan menampilkan kotak dialog Envelope Address
Sisipkan merge field untuk nama dan alamat dengan cara memilih dari tombol
Insert Merge Field

Didalam kotak dialog Mail Merge Helper, klik Merge > Merge To dan pilih tujuan
merge dari daftar yang tersedia kemudian klik Merge

Envelope Options @

{ Envelope Options

l Printing Options I

Envelope size:

Size 10 (41/8%9 1/2in) j The main document and data source are now available. Choose the Setup
button to lay out your main document.

Envelope address

TRV FrRSED Choose the Insert Merge Field button te insert merge fields into the
Font. From left: Auto T sample envelope address. You can edit and format the merge fields and
= text in the Sample Envelope Address box.

From top: |Aub0 il
Return address —— r 3
- = _— Insert Merge Field *  {
T From left: Auto = L
From top: Auto = Sam| o=
K, FirstName -
€

Lasthame
sd

Company

Address1

Address2 pe

Merge s;::yte oK Cancel . | J

Merge to: — PostalCode
New document i Country
Close

Records to be merged HomePhone
WorkPhi

& Al From: To: Check Errors... orkPhane
Query Options...

‘When merging records
*+ Don't print blank lines when data fields are empty.
" Print blank lines when data fields are empty.

Mo query options have been set.




Untuk membuat dokumen dengan Mail Merge, Anda tinggal membuat dokumen

dengan menyisipkan field yang tersedia dari tombol Insert Merge Field

Word

at Tools Table Window Help
z B < v eHOE:E &S B
B I U E= éE : . 2y Insert Merge Field -

!-|-1-|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|- Title
FirstMame

111
i
i
(Tl
i

LastMame
JobTitle

Company
Address1
Address2

Kepada Yth, City

Sdr/T «FirstName» State
PostalCode

Country
HomePhone
WorkPhane

Insert Merge Field  Melihat Hasil Merge  Mail Merge Helper Mengirim Hasil Edit Data Source

Merge
* Mail Merge \ ﬂ
Insert Merge Field = | Insert Word Field = | %22 | M 4 1 b H Q/ f‘ig ?ﬁ Merge... %
4 = 4 v

-

Insert Word Field Record Navigator Check For Errors  Start Mail Find Record
Merge



Latihan

Buat mail merge untuk data di bawah ini

Kepada Yith.
Bapak / Ibu

<<kota>>

Hari / tanggal
Waktu
Tempat

Acara

NB.

Peserta <<peserta>>

Ketua

Prof. Dr. Baeng H.
NIP. 301 847 834

Jakarta

Mengharap kehadiran bapak dan ibu, pada

Minggu, 1 Maret 2015

09.00 WIB sampai dengan selesai

Gedung Fakultas Teknik UPI YAI It. 9

JI. Salemba Raya Jakarta Pusat

- Keakraban

- Seminar Sosialisasi dan Kemasyarakatan

Atas perhatian yang diberikan, kami ucapkan banyak terima kasih.

Sekretaris

Prof. Ir. Wicaksono
NIP 985 894 345

Dana yang harus dikeluarkan.

Dana sumbangan : Rp. <<sumbang>>
DanaPendaftaran Rp. <<daftar>>

Dana Kesejahteraan : Rp. <<sejahtera>>

Ikatan Alumni Mahasiswa Universitas Persada Indonesia YAI

Data Anggota:
Nama Peserta Kota Sumbang | Daftar Kesejahteraan
Paijono Malang 250.000,- 10000 50.000
Sungkowo Jakarta 150.000,- 10000 100.000
Taniawati Pati 100.000,- 10000 75.000
Papananda Bogor 200.000,- 10000 100.000
Astrabarata Semarang 200.000,- 10000 150.000




Mengenal Referensi Relatif dan Absolut

Referensi Relatif
Terjadi jika posisi dari sel yang berisi formula dicopy, maka sel referensinya juga akan berubah.
Misalnya , jika Anda mengcopy sebuah formula dengan referensi relatif dari sel B1 ke sel B2, maka

sel referensinya akan langsung berubah dari Al menjadi A2.

4 [ B C D E F
1 East East =Al

2 West =2
5] <o B
: — e

Referensi Absolut

Terjadi jika posisi dari sel yang berisi formula dipindah, maka referensi absolut tidak akan berpindah.

SAS1 Absolute column dan absolut row

AS1 Relative column dan absolute row

SA1 Absolute column dan relative row

Al Relative column dan relative row
A B C B}

East East =5A51

e [ F |
West =$as1
L

L pa

Absolut Address
Absolut Address digunakan dalam perhitungan, ini dimaksudkan supaya alamat cell tersebut tidak

berubah-ubah.



Contoh :

Product : LaserJet 4L Printer
Price : Rp 2.500.000
Sales
No Date i Sub Total
{unit)
1 22-Feb-15 5 Rp 12.500.000
23-Feb-15 8 Rp 20.000.000
24-Feb-15 Z Rp 5.000.000
Total Rp 37.500.000
Latihan
) No ltem Sali-as Jumlah
Product Price (unit)
LaserJet 4L Printer 2500000 1 LaserJet 4L Printer 4
Monitor LG 17" 60000 2 |LaserJet 4L Printer 3
3 |LaserJet 4L Printer 2
4 |Monitor LG 17" 4
5  |Monitor LG 17" 6
6 |Monitor LG17" 8
7 |Monitor LG 17" 9
Total

Pada tabel di atas isikan kolom Jumlah dengan data yang ada pada tabel di sebelahnya.



Membuat 3D References

Adalah fungsi yang menggunakan referensi dari spreadsheet lain.

Cth penggunaan 3D References :

=S5UM{Sheetr2 Sheeti!B2)
A B A B _
1 Region Sales 1 Region  Sales |5ales: 3,411.00
2 East 2,211.00 2 |East 1,200.00

YmErmEE e




Common Function (Fungsi Statistika)

Adalah fungsi matematis yang sering digunakan dalam perhitungan. Fungsi — fungsi tersebut

diantaranya adalah :

COUNT : digunakan untuk menentukan banyaknya data dari semua data yang ada
=count(sel_awal:sel_akhir)

SUM : digunakan untuk menghitung jumlah dari suatu nilai yang ada
=sum(sel_awal:sel_akhir)

AVERAGE : digunakan untuk menentukan rata-rata dari semua nilai yang ada
=average(sel_awal:sel_akhir)

MAXIMUM : digunakan untuk menentukan nilai terbesar dari semua nilai yang ada
=max(sel_awal:sel_akhir)

MINIMUM : digunakan untuk menentukan nilai terkecil dari semua nilai yang ada

=min(sel_awal:sel_akhir)

NOW : digunakan untuk menentukan waktu saat ini (tanggal dan jam)
=now()
COUNTIF : digunakan untuk menentukan banyaknya data dari semua data yang ada dengan

kondisi tertentu
=countif(sel_awal:sel_akhir, kondisi)
SUMIF : digunakan untuk menghitung jumlah dari suatu nilai yang ada dengan kondisi
tertentu

=sumif(sel_awal:sel_akhir, kondisi)



Contoh :

Al B C D E = G H 1
1
2 Route | Deliveries |End Time Formula
3 101 552 | 5:03 PM COUNT - Route 27 =COUNT(B3:B29)
a 102 480 | 4:15PM SUM - Deliveres 11.804 =SUM(C3:C29)
5 103 324 | 4:18PM AVERAGE - End Time 4:44 PM =AVERAGE(D3:D29)
6 104 492 | 3:56 PM MAX - End Time 7:02 PM ‘ =MAX(D3:D29)
7 105 486 | 4:02 PM MIN - End Time 3:30 PM =MIN(D3:029)
8 106 277 | 5:30PM NOW Feb 22, 2015 11:07 PM =NOW()
9 107 560 | 6:45PM
10 108 413 | 4:31PM COUNTIF - Route 2 =COUNTIF(B3:B29,110)
11 109 254 | 4:13PM SUMIF - Deliveres 1.054 =SUMIF(B3:B29,110,C3:C29)
12 110 595 | 5:49 PM
13 110 459 | 3:30 PM
14 112 338 | 4:14PM
15 113 313 | 5:38PM
16 114 458 | 4:19 PM
17 115 316 | 4:24PM
18 116 284 | 5:45PM
19 117 496 | 5:30 PM
20 118 413 | 4:08 PM
21 119 409 | 3:45PM
22 120 533 | 3:50 PM
23 121 436 | 4:13 PM
24 122 408 | 5:11PM
25 123 528 | 7:02PM
26 124 554 | 4:32PM
27 125 598 | 5:00PM
28 126 507 | 3:58PM
29 127 321 | 4:27PM
Latihan
Mo Mama ltem Oty Harga Jumlah
1 PC 5 10000000
i Printer 2 1500000
3 | Kamera Digital 1 4000000
4 Scanner 3 600000
5 Speaker 5 150000
Total
Rata-rata
Milai Terbesar
Milai Terkecil
Banyknya Data

Pada tabel di atas, isikan kolom jumlah, total, rata-rata, nilai terbesar, nilai terkecil dan banyaknya

data.



Fungsi Teks

Adalah fungsi yang sering digunakan dalam operasi string. Fungsi — fungsi tersebut diantaranya

adalah :

Fungsi LEFT

Fungsi ini digunakan untuk mengambil sebagian data berjenis teks dari sebelah kiri sebanyak
karakter yang Anda inginkan.

Bentuk penulisan : LEFT(Teks;Jumlah karakter)

Contoh : LEFT(“UNIVERSITAS PERSADA INDONESIA YAI”;11) hasilnya adalah UNIVERSITAS
Fungsi RIGHT

Fungsi ini digunakan untuk mengambil sebagian data berjenis teks dari sebelah kanan sebanyak
karakter yang Anda inginkan.

Bentuk penulisan : RIGHT(Teks;Jumlah karakter)

Contoh : RIGHT(“UNIVERSITAS PERSADA INDONESIA YAI”;3) hasilnya adalah YAI

Fungsi MID

Fungsi MID digunakan untukmengambil sebagian data berjenis teks mulai pada kedudukan
tertentu sebanyak karakter yang Anda inginkan.

Bentuk penulisan : MID(Teks;Kedudukan mulai mengambil;Jumlah karakter)

Contoh : MID(“UNIVERSITAS PERSADA INDONESIA YAI”;13;7) hasil yang diperoleh “PERSADA”
FUNGSI UPPER

Fungsi UPPER digunakan untuk mengubah karakter dalam teks menjadi huruf KAPITAL.
Bentuk penulisan : UPPER(Teks)

Contoh : UPPER(“yai”) akan menghasilkan “YAI”

FUNGSI LOWER

Fungsi UPPER digunakan untuk mengubah karakter dalam teks menjadi huruf kecil..

Bentuk penulisan : UPPER(Teks)

Contoh : LOWER(“YAI”) akan menghasilkan “yai”



Fungsi Logika

Digunakan untuk melakukan perhitungan pada data dengan berbagai kondisi.
Syntax fungsi IF :

=IF(logical_test, value_if true, value_if false)
Logical test adalah konndisi yang harus dipenuhi.
Value_if true adalah hasil yang akan ditampilkan jika kondisi terpenuhi.
Value_if false adalah hasil yang akan ditampilkan jika kondisi tidak terpenuhi.

Fungsi IF dapat digabungkan dengan fungsi AND atau OR.

Fungsi AND akan menghasilkan nilai TRUE jika semua kondisinya adalah TRUE, dan menghasilkan

nilai FALSE jika salah satu kondisinya adalah FALSE.

=IF(AND(logicall, logical2, ..), value_if true, value_if false)

Fungsi OR akan menghasilkan nilai TRUE jika salah satu kondisinya adalah TRUE dan menghasilkan

FALSE jika kedua kondisinya adalah FALSE.

=IF(OR(logicall, logical2, ..), value_if true, value_if false)

Latihan
No Nama Jabatan |Total Penjualan| Bonus |Keterangan
1 Rudy Manager 23
2 Eko Staff 58
3 Dian Manager 51

Pada tabel di atas, isikan kolom Bonus dan Keterangan dengan ketentuan sebagai berikut :
Bonus :

Jika Total Penjualan lebih kecil atau sama dengan 50, maka Bonus Tidak ada

Jika Total Penjualan lebih besar dari 50, Maka Bonus Ada

Keterangan :

Jika Total Penjualan lebih kecil atau sama dengan 50, maka Bonus Tidak ada

Jika Total Penjualan lebih besar dari 50 dan Jabatan adalah Manager, maka Bonus Mobil

Jika Total Penjualan lebih besar dari 50 dan Jabatan adalah Staff, maka Bonus Motor



VLOOKUP & HLOOKUP

Digunakan untuk mencari dan menampilkan data tertentu yang berasal dari sumber data lain.
Syntax :
= VLOOKUP(lookup_value, table _array, col_index_num, range_lookup)

= HLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, range_lookup

VLOOKUP

Lookup_value HE "ST-340"
{"Item-ID", "Ttem™, "Cost”™, Markup™; "s...

2

Table_array |Data!sasi:sDss
Col_index_num |2

Range_lockup |0 FALSE

= "Stroller™

Loaks for a value in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same row from a column you
specify. By default, the table must be sorted in an ascending order.

Lookup_value is the value to be found in the first column of the table, and can be a
value, a reference, or a text string.

Formula result = Stroller

Help on this function CK l [ Cancel

Function Arguments ¥ X5

HOooaP
Lookup_value $410 % = Tem'
Table_array  $AS1:5086 % = (TemD", Ttem", Cost", Markap";'S
Row_ndex_num Il = 2
Range lockp 0 . - FNSE
= “Syoler”
:::;:—.vo'uvnmvo—o‘arﬂaruo‘~vatmm.uw'ﬁewcﬂn*vara'm

Lookup value & ™e value 10 be found n e frst row of the table and can De & value, 2
reference, o & text stng

Formula result = Stroller

Mok o s b

|

Keterangan :

Lookup_value adalah nilai yang akan dicari yang terdapat pada kolom atau baris pertama dari tabel.
Table_array adalah tabel data.

Col_index_num atau Row_index_num adalah nomor kolom atau nomor baris pada tabel data
(table_array). Urutan index dimulai dari ‘1’ dan seterusnya.

Range_lookup adalah nilai logika yang menentukan apakah VLOOKUP atau HLOOKUP akan

menghasilkan pasangan data atau tidak.



VLOOKUP melihat nilai pada kolom paling kiri dari tabel dan menghasilkan nilai di baris yang sama

dari

kolom yang ditentukan pada tabel.

HLOOKUP akan melihat nilai pada baris paling atas dari tabel dan akan menghasilkan nilai di kolom

yang sama dari baris yang ditentukan pada tabel.

Latihan
A B C D

1 ltem-ID  ltem Cost Markup
2 |5T-340 Stroller 5145,67 30%
3 |BI-567 Bib 5 3,56 40%
4 DI-328 Diapers 5 21,45 35%
5 WI-983 Wipes 5 512 40%
b AS-469 Aspirator 5 2,56 45%

Isikan kolom item, cost($) dan markup (%) pada kedua tabel di bawah ini dengan menggunakan data

pada tabel di atas

= R R = (R B R R R L B

10
11
12

A B C D E F

Item-1D Iltem Cost (5) Markup (%)
5T-340
BI-567
DI-328
WI-989
AS-469

Item-1D 5T-340 BI-567 DI-328 WI-989  AS-469
Item

Cost (5)

Markup (%)



Validasi Data

Digunakan menampilkan data yang bersifat parameter, sehingga users hanya dapat mengetikkan

atau memilih data yang sudah didefinisikan terlebih dahulu sebagai parameter.

Data Validation - &Ig
Input Message | Error Alert |

Validation eriteria

Allow: Any Semua jenis data
Any value IZ| Ignore blank
Data: value dapat diketikkan
between
. Whole Hanya untuk bilangan

number bulat

Apply these changes to all other cells with the same settings

. [ o J[ e« || pecimal Untuk bilangan bulat
dan decimal
Date Untuk tanggal
Time Untuk jam
Latihan

Berikan warna pada cell dari data nilai UAS untuk mahasiswa yang lulus ujian, yaitu nilai UAS diatas

66, seperti tampilan di bawah ini

/
Conditional
Mahasiswa| Nilai UAS Mahasiswa| Nilai UAS
A 84.00 il 84.00
B 76.00 B 76.00
C 57.00 C 37.00
D 83.00 D B83.00
E 66.00 E 66.00




Auto Filter dan Custom Auto Filter

Auto Filter < digunakan untuk menampilkan record tertentu dengan kriteria sederhana.

Person |E| Region ElSaIEE. E

Arun East 1200
Vijay West 2211
Abhay East 3422
Ajay North 2342
Ashish South 3424
Vivek South 2452
Sanjeev  North 5323
Custom Filter memungkinkan Anda untuk menggunakan satu atau dua kriteria

perbandingan untuk satu kolom

“Custom Autofilter i L2 S|

Show rows where:
Region
oad OO

] [=]

Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters




SORT

Adalah fasilitas untuk mengurutkan suatu data/informasi yg ada.
Pengurutan dapat berupa :
e Ascending, yaitu dari kecil ke besar, ex: A-Z 1-10

e Descending, yaitu dari besar ke kecil, ex: Z-A 10-1

Latihan
Mo |Mama sales| Bulan Item Qty
1 edi Feb-032 | Monitor 15
2 edo Feb-03 | Speaker 26
3 danu Mar-03 PDA 12
4 didi Jun-03 Printer 14
5 barra Jan-03 Printer 52
& hery May-03 PDA 10
7 rio Jan-03 | Speaker 20
8 juni Jun-03 | Monitor 25
9 lala Mar-03 PDA 45
10 endang Jan-03 Printer 23
11 andi Jan-03 | Monitor 29
12 yudi Jan-03 | Speaker 17
13 widi Apr-03 | Speaker 18
14 eko Apr-03 PDA 26
15 santi Feb-032 | Monitor 25

Pada tabel di atas, lakukan :
e Urutkan berdasar Bulan secara descending
e Urutkan berdasar Item secara Ascending dan Qty secara Descending
e Urutkan berdasar bulan secara Ascending dan Item secara Ascending

e Urutkan berdasar Qty secara Descending dan Urutkan berdasar Bulan secara Ascending



Bekerja dengan Grafik

Digunakan untuk menganalisa angka-angka atau data yang berupa pola atau tren.

Anda dapat membuat grafik pada sheet yang sama dengan data atau pada sheet terpisah.

Jenis — jenis grafik, diantaranya :

Grafik Bar - Clustered Column

Biaya Belanja Barang X Tiap Tahun

T 00 D
2500 Q00 D -
20,000,000.00
1S D D00 D
LOUDO0000.00 ~
0000000 -
=i

B Hesps Totsl

2000 |
2004 |

LodE
1957 [—
200

Z000 I
2001 —
o0 .

|

Grafik Pie—in 3D

Biaya Belanja Barang X Tiap Tahun

m 1998
W 1999
W 2000
m 2001
W 2002
W 2003

Option pada chart bisa diubah sesuai kebutuhan sepeti mengubah judul dan label, menampilkan
atau membuang gridlines,menampilkan atau membuang legend, menampilkan data tabel,

memformat pattern grafik, dan menganti tipe grafik.



Latihan

Buat Grafik Bar - Clustered Column dan Grafik Pie — in 3D berdasarkan data pada tabel di bawah ini :

Tahun Harga Total
1998 | 5.000.000,00
1999 | 12.000.000,00
2000 14.000.000,00
2001 11.000.000,00
2002 2.800.000,00
2003 22.500.000,00
2004 26.000.000,00
2005 22.400.000,00

Output :
Grafik Bar
Clustered C olumn
Biaya Belanja Barang X Tiap Tahun
30.000.000,00
25.000.000,00
20.000.000,00
15.000.000,00
10.000.000,00 -
B Harga Total
5.000.000,00
0,00 -
o & & ov o
NN 'ﬁ’@"? w» 'Lésb’t'?‘ "L«éﬁ)
Tahun




Grafik Pie
in 30

Biaya Belanja Barang X Tiap Tahun

1998
Chart Area

W 1999
W 2000
2001
W 2002
W 2003
2004

B 2005




Digunakan untuk menganalisa data secara cepat dan menampilkannya dalam bentuk design report

yang diinginkan. Sebuah PivotTable adalah tabel interaktif yang digunakan untuk menganalisa data

yang banyak secara cepat.

Anda dapat mengubah baris dan kolom pada PivotTable untuk melihat informasi yang berbeda-beda

dari satu sumber data, memfilter data tsb menggunakan halaman yang berbeda, atau melihat detail

dari data yang diinginkan.

Penggunaan PivotTable :

M Mengurutkan data (sorting)

Pivot Tables

M Menghitung SubTotal dan GrandTotal dari data

D (|

Create PivotTable

Latihan

@ Select a table or range

@ New Worksheet
Existing Worksheest

Location:

Choose the data that you want to analyze

QK

Choose where you want the PivotTable report to be placed

Buat pivot table berdasarkan table berikut

|TrI|

£

Cancsl

A B C D E
1 Region Maonth SalesPerson Product Amount
2 |East January Sanjeev Pl 73
3 |West February Rajeev P 523
4 Morth March Rahul P& 329
5 South April Shweta P7 348
& East May Sanjeev P11 205
7 West June Rajeev P15 371
g |MNorth July Rahul F2 255
g South August Aditya P& 406
10 East September Aditya P3 926
11 'West COctober Simran Pl BO5S
12 |North November Shweta P4 167
13 |South December Suman P& 045

Hasil pivot table :




Region (AT i

Sum of Amount Month e
SalesPerson ~ | Product ~ | lanuary February March April  May June July  August September October Movember December ‘Grand Total
= Aditya P3 926
P& 406
=/ Rahul P2 255
P8 329
= Rajeev P15 371
P2 323
= Sanjeev P1 73
P11 203
= Shweta P4 167
P7 348
= Simran P1 B05
= Suman PE 949

‘Grand Total 73 323 329 348 203 371 255 406 926 805 167 949



Melakukan Auditing pada Worksheets

;L’:E;:” :f:::::: Hous _|Rate —Em?;“;ﬂ ) Trace Precedents digunakan untuk mencari
LI ol L - h - -
Riley Crittin PP I [ sel referensi yang digunakan oleh sebuah
Celeste  O'Connor Se—a—ta5e8 150,00 formula.
Ll Bannarnd - Torir—Se—asean- 5022
Tamrmy Hubsr L] RO ML 23063
Ishara Tringsli o251 A10.00
Average 29,33
Totals 1mG.00 S3.047.12
} First Mams Last Name Houry
Trace Dependent, adalah &ebalikan ) Anggels  Martuizo a3
dari  Trace  Precedents  yaitu ey it =
- . Celedte OCanmor 20
digunakan untuk mencari formula- . Bmnard 15.5
formula yang tergantun g dari suatu Tamesy  Hubar ns
I5kara Tringali Al
sel.
Anerage .33

Totals 17500



Proteksi File dan Worksheets

Anda dapat memberikan password pada file yang ingin diproteksi. Users hanya dapat membuka file

tsb setelah mengisikan password yang benar.

General Options A @g Confirm Password‘ &lg

[7] Always create badkup
File sharing

Reenter password to proceed.
.........l

SEEILL = presesane Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding workbook and sheet names in a safe
place. (Remember that passwords are case-sensitive.)

|| Password to modify: | sssssssss

[] pead-only recommended

[ oK ][ Cancel ]

[ Ok ][ Cancel ]

Selain proteksi file, Anda dapat juga memproteksi worksheet pada file. Secara default, semua sel

diproteksi oleh Excel ketika Anda memproteksi worksheetnya.

Protect Sheet _l. [ e |

Protect worksheet and contents of locked cells

Password to unprotect sheet:

Allow all users of this worksheet to:
Fllselectlocked cels |}
[¥] Select unlocked cells B
[ Format cells

[ | Format columns
[ | Format rows

[ | Insert columns
:| Insert rows

[ Insert hyperlinks
[ Delete columns
[ Delete rows -

m




Mengimpor Informasi

Text Files adalah satu tipe data yang dapat dibuat dari banyak aplikasi. File ini hanya berisi teks tanpa
format apapun, sehingga format ini dapat digunakan untuk mentransfer informasi antar aplikasi.
Beberapa text files disebut delimited text files, yaitu memisahkan setiap bagian informasi dengan

karakter tertentu, seperti koma, tab, atau titik-koma.

First Name,Middle Name,Last Mame
loe,Christopher,Peters
Robert.Lawrence,Berkmar
Milton.lames,.Ledherer

First Name  Middle Name Last Name

Joe Christopher Peters
Robert Lawrence Berkmar

Milton James Ledherer




Membuat Slide Presentasi

Microsoft PowerPoint memberikan kemudahan bagi Anda untuk membuat file presentasi dengan

berbagai cara. Untuk kali ini kita akan memulai dengan lembar presentasi kosong.

[1]

Langkah awal jalankan Microsoft PowerPoint , maka akan tampil layar seperti di bawah ini

Ed = Presentation] - Microsoft PowerPoint [E=REGE
Home | Inset  Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View  Acrobat @
cu = (=) Layout - R +=. Il Text Direction E~NOo0O- B A Find
B Reset [ miign Text ALLed o - a 3¢ Replace ~
N — AV A A o
Fo Side- “Gsection- | B £ U § e H- A N == Con YA U 2~ b A [ Select -
Clipboard 5 Slides Font Paragraph Drawing Editing
Slides | Outline x | EEEN RN RN CRRE SR AR SR RRLS SRR RN ER RN RRRS SRRNRRRF XRRN KRR ERRNRRRL-RRRN]
1
g Click to add subtitle
~
|
‘ Click to add notes 3
Slide1 of1 | “Office Theme® | (+) 3

Pada

Home

[2]

Insert

e

tab home,

Slide =
Office Theme

klik

Transitions

icon

Design

= Section ~

New Slide dan

Slide Show

pilih layout slide yang diinginkan

Animations
- ."\h A
8 abe AV

A
o ¥

Outline

Title Slide

Title and

Content Section Header

Two Content

Comparison

Title Only

=
"_-EI
=

Conten
Capti

Blank

Duplicate Selected Slides
Slides from Outline...

Reuse Slides...
=T

t with
ion

Picture with
Caption



Anda juga bisa mengubah layout slide memanfaatkan design template yang ada.
Setelah Anda memilih maka secara otomatis tampilan slide Anda akan berubah sesuai

dengan layout yang anda pilih.
(3]
[4]

Demikian juga dengan subtitle selanjutnya

Klik pada click to add title untuk membuat judul dari presentasi

Setelah Anda mengetikkan title dan subtitle maka akan tampil seperti gambar berikut.

Microsoft*
Excel.2010
~.Office

Created by Yunita S:du

Menambahkan dan Menghapus Slide

Anda dapat menambahkan ataupun menghapus slide presentasi, dengan klik kanan pada mouse

hingga muncul tampilan seperti di bawah ini.

Rid9-4al= Microsoft Excel 2010 - Microsoft PowerPoint || |
B fome | mset  Desion  Tnsitions  Amimations  SlideShow  Review  View  Acobat @
"—"4!‘ & cut i) Bayeut~ . CA A I} Text o NNOoo DL—\ & sn A Fina
] g copy - B Reset ! ) =N ALLD O - d z 2, Replace -
Paste f Format Painter ;ws‘:’. Ssecion| B 4 U § ke - oda- | A == Convert to smartart - | | % A { ) o[z M9 é',”,‘ 3 sl I3 select -
Slides Font Paragraph Drawing Editing
=] IEENEERE IR ERRNERES CREN RS SRR R EEENRRRS CERN KRR SRR KR SRR KERT SEENERX|
e
Daftar Isi E

» Mengenal Referensi Relatif dan Absolut
» Bekeria dengan Grafik/Chart

» Fungsi Logika

» Membuat 3D References

» Conditional Formatting

» Validasi Data

» Auto Filter dan Custom Auto Filter

» VLOOKUP dan HLOOKUP

» Pivot Tables

» Melakukan Auditing pada Worksheets
» Proteksi File dan Worksheets

» Mengimport Informasi

Duplicate Slide
Delete Slide

3 O tedsection
| E Publish Slides
Check for Updates  »
& Layout »
——— Reset Slide
=
)]

[l Hide Slide

Format Background...

“nid

Slide 2 0f17 | “Concourse” |

® B C

[EeEes O 0
B0

10:15 AM

o
P 2/25/2015



Latar Belakang (Background) Slide
Anda dapat memberikan background pada slide presentasi. Langkah-langkah untuk mengatur
background slide :
o Klik tab Design
e Pilih themes background yang diinginkan
7 . .
Home Insert Design Animations Slide Show Review Vi

] ﬁ A || A [[5
Hi3 Slide f:fn- :"‘fn- - 2 Lﬁ\.a.“J \L Aa— -:

tup Orientation~
Page Setup Themes

fes \ Qutine >
I

:
e Selanjutnya Anda dapat menentukan background style yang diinginkan

q E Colars - [@ Background 5Styles ']

HCoIors' é
Aa G |E|F0nts' |
= fhuen |3 O ecs~ | =

-—

= @ Format Background...
"L | Reset slide Background

e Anda juga dapat menambahkan effect pada background slide

ﬂ = [@ Effects _] |:| Hide Background Graphics

| Built-In o

&
@
a
&

Office Adjacency Angles Apex

@
@

Apothecary Aspect Austin Elack Tie

~
g
@

Civic Clarity Composite  Concourse

&|
@\j

Couture Elemental Equity Essential

@
G
@
2

Executive Flow Foundry Grid -




Latihan

Buatlah slide presentasi seperti di bawah ini

Pivot Tables

Pivot tables

digunakan untuk menganalisa data secara cepat dan menampilkannya dalam bentuk design
report yang diinginkan. Sebuah PivotTable adalah tabel interaktif yang digunakan untuk

menoganalisa data yang banvak secara cepat.

Anda dapat menaubah baris dan kolom pada PivotTable untuk melihat informasi, yang
berbeda-beda dari satu sumber data, memfilter data tsb mengagunakan halaman yang
berbeda, atau melihat detail dari data yang diinginkan.

Pengaunaan PivotTable :
= Mengurutkan data (sorting)
= Menghitung SubTotal dan GrandTotal dari data.
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Memberikan Efek Pada Slide Presentasi

Efek pada slide adalah salah satu hal yang penting pada sebuah presentasi agar apa yang
disampaikan menjadi menarik dan tidak membosankan. Efek yang bisa diberikan yaitu animasi dan

suara.

Memberikan Efek Animasi
Langkah-langkah untuk memberikan efek :
e Klik dahulu Animation tab
e Sebelum menyisipkan animasi, pertama kali kita harus mengklik objek-nya kemudian pilih

salah satu animasi pada Animation tab.

[ Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Acrobat Format
None .
Mone
1 Entrance
b i 'Y i # = __
i - r =
[ * ? K L] } 4 ~ 1? * —~
Appear Fade Fly In Float In Split Wipe Shape Wheel Random Bars
A LI ) Y‘L i
b & A _*
P s x
Grow & Turn Zoom Swivel Bounce Blinds
| Emphasis
[ g ; =
! 4 i k
i 1 . Ll T ‘( ? : 3
| Pulse Color Pulse Teeter Spin Grow/Shrink Desaturate Darken Lighten Transparency
] } A i
i 17 k  f l' - A 1§ B B
_' Object Color  Complemen... Line Calar Fill Calar Brush Caolar Fant Color Underline Bold Flash Bold Reveal
A
Wave
i Exit
o = ym # A
i ] » ) -~
Disappear Fade Fly Out Float Out Split Wipe Shape Wheel Random Bars
o g &
:. ‘ﬁ‘ * a-l.';*
Shrink & Turn Zoom Swivel Bounce -

b= Maore Entrance Effects...

| %% More Emphasis Effects...
=  More Exit Effects...

i % Mare Motion Paths..,

Entrance : animasi untuk masuk ke dalam slide.
Emphasis : animasi saat slide berlangsung (langsung tampil)
Exit : animasi untuk keluar dari slide

Motion paths :animasi untuk pindah tempat dalam slide




e Langkah selanjutnya adalah menentukan timing-nya, dimana:
After Previous :animasi akan dijalankan setelah animasi sebelumnya selesai
With Previous :animasi akan dijalankan bersamaan dengan animasi sebelumnya

On Click : animasi akan dijalankan setelah anda mengklik kiri mouse

Custon Aninnakior

|5 Add EFfect ~|

Z% 1. Blinds = Entrance -
Z 2 Box = Emphasis "
Z 3. Checkerboard i= Exit (3
Zy 4. Diamond Ef? Fotion Paths »
# 5 FlyIn |
Maore Effects... Sefacd an eramarn
click o EFFacE

Latihan

Buatlah slide presentasi dengan format bebas serta menggunakan efek animasi dan suara



