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J PETA KONSEP MATERI

—  Mesin Pencari Informasi Digital
—- Aplikasi Pengolah Kata

— Aplikasi Pengolah Angka

Teknologi Informasi dan -
Komunikasi (TIK)

— Aplikasi Presentasi

— Printer dan Scanner

—  Aplikasi Fotografi dan Videografi

Gambar 1 : Peta Konsep Materi
Sumber : Dokumen Pribadi
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APERSEPSI

Teknologi informasi dan komunikasi merupakan suatu teknis yang mencakup pengambilan, pemrosesan dan

penyampaian informasi. Teknologi informasi dan komunikasi sendiri dikelompokkan menjadi 2 yaitu:

1. Teknologi informasi yaitu alat atau media yang digunakan untuk mengolah informasi contohnya computer
2. Teknologi komunikasi yaitu alat atau media yang digunakan untuk memindahkan atau menyampaikan

informasi dari sumber ke penerima, contohnya televise atau handphone

Sehingga secara keseluruhan teknologi informasi dan komunikasi dapat diartikan sebagai segala kegiatan yang
berkaitan dengan pemrosesan, manipulasi, pengolahan, pemindahan dan penyampaian informasi menggunakan

suatu media.
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A. MESIN PENCARIAN INFORMASI DIGITAL

Mesin pencari web merupakan layanan computer yg dibuat & dipakai untuk melakukan pencarian data atau

liputan yg tersimpan pada layanan www, ftp, publikasi milis & lain lain. Dewasa ini mesin pencari yg telah

terdapat antara lain :

1.

Google

Informasi digital adalah informasi yang memanfaatkan media atau alat elektronik untuk mendapatkan dan
menyampaikan suatu berita, data maupun informasi. Jenis-jenis informasi digital yang sering digunakan
yaitu melalui email, chatting, aplikasi pertemuan daring (zoom, google meet) pembahasan lebih lanjut pada

bab system komputasi sub bab Google Drive.
Aplikasi Percakapan (Chating)

Chatting adalah kegiatan berkomunikasi dan berinteraksi melalui Internet. Dengan fitur ini, Anda dapat
mengobrol dengan siapa saja kapan saja, di mana saja. Telegram, Messenger YAHOO, dll adalah contoh

penggunaan aplikasinya
Aplikasi Pertemuan Online

Aplikasi pertemuan online/teleconference merupakan aplikasi yang dapat digunakan untuk mengadakan
suatu pertemuan atau komunikasi dimanapun dan kapanpun via internet yang tidak mengharuskan anda
untuk bertemu langsung satu sama lain. Aneka aplikasi ini memungkinkan banyak tersedia di platform

ponsel, desktop, maupun ios. Pembahasan lebih lanjut dibahas pada bab Jaringan Komputer Internet.
Latihan Pengetahuan

Dalam pembelajaran sumber belajar bisa didapatkan dari mana saja salah satunya adalah internet. Siswa

diminta untuk mencari dan mengirim informasi melalui internet.
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B. APLIKASI PENGOLAH KATA _

Microsoft word merupakan salah satu perangkat lunak pengolah kata yang masih satu keluarga dengan

Microsoft Office. Sejauh ini Microsoft word merupakan salah satu aplikasi pengolah kata yang banyak digunakan
di hampir semua bidang pekerjaan. Pada Microsoft word anda dapat membuat dokumen, baik dokumen formal
maupun non formal dengan sangat mudah. Sebelum anda lebih jauh mempelajari tentang ms word terlebih
dahulu anda harus mengetahui fitur-fitur dasar yang terdapat dalam workspace ms. Word 2013 digunakan pada

system operasi windows.

1. Fitur Dasar Office Word

B H S : l&—2 [eknoL0G! INFORMASI DAN KoMUNIKASI - Microsoft Word [ 1 J—m| 7 m - 0 x
I HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW H—d,: Sign in
o - .. = i— | am i Find ~
- - - A = v i— v a-w A P
0 |Calibri (Body) -[1 -| A" & Aa S-S &5 2 | passcene] aseboene AaBbC( AaBbCel 2% Replace
T | +ac

Paste - =0, ake | == =0 =, PR i i —

: B I U -apex X A - A E == 5,# = Q B TMormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2 |= I Select~
lipboard s Font [P} Paragraph [P} Styles [P Editing ~

1 2 3 4 5 [ & 7 -

Ll E
—»
@.| 7

PAGE1OF2 OWORDS [2 B BB -——4—+ 120%

Gambar 2 Layout Ms. Word
Sumber : Dokumen Pribadi

Tabel 1 Fitur Ms. Word

1 Tittle Bar Menampilkan nama dokumen yangsedang dibuka

2 Quick Access Tolbar = Kumpulan tombol diantaranya home, save (menyimpan), undo
(mengembalikan tindakan yang sudah dilakukan sebelumnya), dan
repeat typing

3 Window Kumpulan tombol diantaranya windows help, Ribbon display, minimize

Management (meminimalkan halaman dokumen), maximize (memperbesar tampilan

dokumen) dan close (menutup dokumen)

4 Ribbon Kumpulan tab yang berisi tentang home, insert, design, dll

5 Group Ribbon Kumpulan tab yang berisi beberapa kelompok perintah seperti font,
paragraph, dan style

6 Ruller Mempermudah dalam menyesuaikan dokumen menjadi lebih presisi

7 Scroll Bar Menggeser tampilan halaman ke atas bawah maupun kanan dan kiri

8 Workspace Tempat menuliskan dan menampilkan tulisan yang anda buat

9 Page View Kumpulan tombol yang berisi read more (menampilkan mode baca),

Print Layout (tampilan standart dokumen), Webpage layout
(menampilkan dokumen ke mode website/situs), dan zoom control
(digunakan untuk memperbesar maupun memperkecil tampilan
dokumen)

10 Status Bar Kumpulan tombol yang berisi page number in document (menampilkan
halam yang sedang akti dari beberapa halaman dokumen), number of
words indocument (menunjukkan jumlah kata yang ditulis dalam
dokumen), proofing check (memeriksa ejaan yang salah dalam
dokumen)
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Dengan adanya fitur-fitur tersebut anda bisa memanfaatkan diantaranya:

a. Font dan Paragraf
Pada tab Home anda akan menjumpai ribbon font dan ribbon paragraph. Ribbon font berisi sekumpulan

menu yang dapat anda gunakan untuk merubah dan memodifikasi tulisan, sedangkan pada ribbon
paragraph terdapat sekumpulan menu yang dapat anda gunakan untuk mengatur tata letak, jarak dan

penomoran pada paragraph.

1) Font
Pada menu font terdapat beberapa menu dengan masing-masing fungsi, antara lain :

a) Font digunakan untuk memilih jenis huruf yang akan anda gunakan
INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES

Tahoma =12 -|A A Aa- A

LAY

Thegfe Fonts
Calibri Light (Headings)
Calibri (Body)
Recently Used Fonts
Font & Arial

€} Tahoma

Gambar 3 Menu Font
Sumber : Dokumen Pribadi

? Format Painter

aboard [}

b) Font Size digunakan untuk menentukan ukuran huruf

HOME IMSERT DESIGN PAGE

-

Tahoma

' Format Painter I u-

iboard [P

Font Size

Gambar 4 Menu Font Size
Sumber : Dokumen Pribadi

c) Increase font size digunakan untuk memperbesar tulisan

d) Decrease font size digunakan untuk memperkecil

I HOME IMNSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREM

Calibri (Body) ~|11 - A A Aa~- 4

: B I U -abe x A-¥-A-
¥ Format Painter - N L

Font 1

o
Decrease Font size

ipboard P
Increase font size

Gambar 5 Increase dan Decrease Font
Sumber : Dokumen Pribadi

e) Change case digunakan untuk merubah font menjadi capital semua atau yang lainnya. Shortcut

dapat menggunakan SHIFT + F3

i— i—

) ~[11 -|A A Aa- Be =iz -

Sentence case.

- abe X, X° @ -

lowercase

UPPERCASE

(=1}

Font

1
Change case Capitalize Each Word

Gambar 6 Menu Change
Sumber : Dokumen Pribadi
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Bold digunakan untuk menebalkan tulisan, shortcut yang digunakan CTRL+B

Italic digunakan untuk memiringkan tulisan, shortcut yang digunakan CTRL+I
Underline digunakan untuk memberikan garis bawah pada tulisan, shortcut yang
digunakan CTRL+U

Subscript digunakan untuk pemformatan huruf yang ditulis lebih kecil dan terletak
sedikit ke bawah

Superscript digunakan untuk pemformatan huruf yang ditulis lebih kecil dan terletak sedikit ke

atas
T \ F tSupm':nrlpt
Underlina
Bold Italic

Subscript

Gambar 7 Menu Pemformatan Text
Sumber : Dokumen Pribadi

Text effect dan typography digunakan untuk memberikan gaya dan efek tertentu pada tulisan
yang anda buat
Calibri (Body) = |11 = A° A Aa- A0 = -i=.%-. &=
B T U-~-abex. X’ A-F-A-==== - O~
Font A .— f \'-.I_‘
Text Effect dan Typography -
A A A A

Gambar 8 Menu Effect dan Typography
Sumber : Dokumen Pribadi

Text highlight color digunakan untuk memberikan warna latar tulisan yang anda buat

Gambar 9 Menu Text Higlight Color
Sumber : Dokumen Pribadi

m) Font color digunakan untuk merubah warna pada text atau tulisan yang anda buat
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I
11|
il
Il
|
4

¥ - [A&s
Automatic

Theme Colors

8
g

[~
B L TTTTEL T
||

Gambar 10 Menu Font Color
Sumber : Dokumen Pribadi

2) Paragraph

Menurut KKBI Paragraf adalah bagian bab dalam suatu karangan (biasanya mengandung satu ide

pokok dan penulisannya dimulai dengan garis baru); alinea. Pada ms word menu paragraph terdapat

berbagai menu dengan masing-masing fungsi yang berbeda, diantaranya:

sris-hIe EE= 9

. — — = | =

= — — — =T & oo T
Faragraph P

Gambar 11 Menu Paragraf
Sumber : Dokumen Pribadi

a) Bullets digunakan untuk memberikan tanda bullets pada kalimat atau paragraph yang anda

buat

= R
SIS ND. E s

e 8 9 | nambcene A
ReNsed Bullets 3

Bullets
[ ]

Bullet Library

wne | @ | O W || e

> v

Document Bullets

e o O

Define New Bullet...

Gambar 12 Menu Bullets
Sumber : Dokumen Pribadi

b) Numbering digunakan untuk memberikan nomor pada kalimat atau paragraph yang anda buat

1 = z— A
e == T AaBbCcDc A

| bering Library i
1. 1)
)
)

MNone liurnl:nn‘ng i

i— -

. A a)
1L B. b)
1l C. c)

a i.
b. ii.
[ iii.

Gambar 13 Menu Numbering
Sumber : Dokumen Pribadi
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c) Multilevel list digunakan untuk membuat daftar item dengan level yang berbeda-beda

" =% 2 | papbeede AsBbe

Al

Current Lis!

f Multilevel List

a
i

List Library
1) 1.

None a)
i 111

Gambar 14 Menu Multilevel List
Sumber : Dokumen Pribadi

d) Align Left digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata kiri
e) Center digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata tengah
f)  Align Right digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata kanan

g) Justify digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata kanan Kiri

Center
Align Right

Gambar 15 Menu Tata Letak Paragraf
Sumber : Dokumen Pribadi

h) Line and paragraph spacing digunakan untuk menentukan spasi atau jarak antar baris
dalam satu paragraph maupun antar paragraf. Untuk menentukan spasi pada baris juga bias

dilakukan dengan memilih line spacing options

- &% 2 T | rabeee
=. Moo, T Mormal

Line and Paragraph’Spacing

3.0
Line Spacing Options...

Add Space Before Paragraph

[l e

Remove Space After Paragraph

Gambar 16 Menu Line and Paragraf Spacing
Sumber : Dokumen Pribadi

1ERS) [Ee R T Normal
1.0
1.15

1.5

[x=]
=]

[x5]
L

L
[==]

Line Spacing Options... I

Add Space Before Paragraph

1] Il =

Remove Space After Paragraph

Gambar 17 Menu Line Spacing Options
Sumber : Dokumen Pribadi

i)  Shading digunakan untuk memberi warna pada latar atau background tulisan yang anda buat
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Iiv [ AR TMormal =~ TP

Paragraph Theme Colors
- E mn mm

Standard Colors
HE EEEEN
Mo Color

Shading

v More Colors..,

Gambar 18 Menu Shading
Sumber : Dokumen Pribadi

3) Find, Replace, Select dan Editing

SMK Kelas X

a) Find digunakan untuk mencari kata atau kalimat yang ingin anda cari pada dokumen yang anda

buat tanpa harus scroll ke atas atau bawah. Shortcut yang digunakan CTRL+F

b) Replace digunakan untuk mengganti kata atau kalimat pada halaman dokumen anda buat

c) Select digunakan untuk memilih suatu objek atau kalimat yang terdapat pada dokumen

@ Find -
A Replace
[}; Select =

Editing

Gambar 19 Menu Editing
Sumber : Dokumen Pribadi

Insert

Table (Membuat dan memodifikasi tabel)

Di dalam menu insert anda dapat membuat beberapa pekerjaan diantaranya adalah:

Tabel biasanya digunakan untuk menyajikan data dalam bentuk lajur kolom dan baris secara berurutan,

langkah untuk membuat table sebagai berikut:

1) Membuat tabel
a) Pilih menu tab insert
b) Pilih table

c) Tentukan jumlah baris (row) dan kolom (column) yang kalian ingginkan.

E INSERT DESIGN PAGE L

) od e [
Table  Pictures Online Shapes Sr

< Pictures -

Insert Table

I | | |
I |
I |
I | | |
I | | |
I |
I |
Qoooooooon

Gambar 20 Membuat Tabel
Sumber : Dokumen Pribadi

No | Nama Siswa Ulangan harian1 | Ulangan harian2 | Ulangan harian 3

Gambar 21 Contoh Hasil Pembuatan Tabel
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Sumber : Dokumen Pribadi

d) Setelah anda membuat table, anda juga dapat memodifikasi table diantaranya menambahkan

baris dan kolom. Untuk menambah baris dan kolom letakkan kursor pada salah satu kolom

kemudian klik kanan pilih insert, tambahkan kolom dan baris sesuai dengan kebutuhan

Calibri(Bo » |11« A" a7 iZ » 1=« m. D(
B I =%- A Sy~ P4+ & Insert Delete
No | Nama Siswa Ulangan harian 1 | Ulangan harian 2 | L.eoper s o
1
'ty Paste Options:
e
O
@ Define
Synonyms 3
B‘g Tranglate
@ Search with Bing
Insert & Insert Columns to the Left
Delete Cells... EB Insert Columns to the Right
B split Cells... [ Insert Rows Above
Border Styles 3 m Insert Rows Below
Mﬁ Text Direction... Eﬂ Insert Cells...

Gambar 22 Menambah Baris dan Kolom Pada Tabel
Sumber : Dokumen Pribadi

e) Insert column to the left digunakan untuk menambahkan tabel pada sebelah kiri

f) Insert column to the right digunakan untuk menambahkan tabel pada sebelah kanan

g) Insert rows above digunakan untuk menambahkan baris diatasnya

h) Insert Rows bellow digunakan untuk menambahkan baris dibawahnya

Menggabungkan Cell

Menggabungkan cell adalah menggabungkan dua atau lebih cell menjadi satu, langkah-langkah

mengabungkan cell adalah sebagai berikut:

a) Pada table berikut, kita tambahkan 1 kolom diatas kolom No sampai nilai harian 1 dan 3

No Nama Siswa Ulangan | Ulangan Ulangan
Harian1 | Harian2 Harian 3

1 Agus 20 75 78

2 Bagus 80 80 a0

3 Tubagus 89 a5 80

Gambar 23 Contoh Hasil Pembuatan Tabel
Sumber : Dokumen Pribadi

b) Blok cell yang akan anda gabungkan kemudian klik kanan pilih merge cell

1
{ 3 Se— ) Cut
10 Nama Siswa Ulangan | Ulangén Ulang ™"
k Harian1 | HaMan 2 Haria E;@ Copy
1 \Asus * 20 ﬁ5 78 [y Paste Options:
2 | Bagus 80 /| 80 90 s
3 MM.S, 89 / 95 80 Insert 4
Delete Cells...
FH Merge Cells

Cell yang di blok

Gambar 24 Menggabungkan cell
Sumber : Dokumen Pribadi

Border Styles 4

1A Tewt Nirectinn...

¢) Untuk mengubah posisi huruf agar center maka blok tulisan tersebut kemudian pilih layout dan

klik align center
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INFORMAS| DAN KOMUMIKASI - Microsoft Ward TABLE TOOLS

BEE — E

Text Cell

=& = Direction Margins

Alignment
Align Center

Center text horizontally and
vertically within the cell.

AYOUT  REFEREMCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  DESIGN
Ij ’_T_‘ E E:) % % % ¥lHeight: (006" *| B Distribute Rows BEEE A::’:
Insert Insert Insert Insert Merge Split  Split  AutoFit —yyigen. *| #H Distribute Columns
Above Below Left Right Cells Cells Table A ) = ) )
Rows & Columns [F] Merge Cell Size ]
: 3 # 1 # 2 3 4 # 5
) Pilih align center
> Yang di blok
No Nama Siswa Nilai
Ulangan Ulangan Ulangan
Harian1 | Harian 2 Harian 3
1 Agus 80 75 78
2 Bagus 80 80 90
3 Tubagus 89 95 80
Gambar 25 Edit Letak Tulisan
Sumber : Dokumen Pribadi
d) Maka hasilnya
Nilai
No Nama Siswa Ulangan | Ulangan Ulangan
Harian 1 Harian 2 Harian 3
1 Agus 80 75 78
2 Bagus 80 80 Qa0
3 Tubagus 89 95 80

Gambar 26 Hasil Akhir
Sumber : Dokumen Pribadi

3) Style Table

Style table dapat digunakan untuk mempercatik table agar terlihat lebih menarik, langkah-
langkahnya sebagai berikut:

a) Klik di salah satu table yang akan anda rubah stylenya

b) Pilih tab design dan kemudian pilih salah satu style yang akan anda gunakan

TEKMNOLOGI INFORMASI DAN EOMUMNIKASI - Microsoft Word TABLE TOOLS

DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW LAYOUT
= EEFE HEEE EEEEE EEreE )'1/1
cEEEE] JEEEEEEEEEE E‘EEEE e ~ Shading

ne -
S Table S

1 # # 1 &E 2 Al 3 # 4

Gambar 27 Menu Design Tabel

Sumber : Dokumen Pribadi

No Nama Siswa Nilai
Ulangan Ulangan Ulangan
Harian 1 Harian 2 Harian 3

1 Agus 80 75 78

2 Bagus a0 a0 90

3 Tubagus 89 a5 80

Gambar 28 Hasil Edit Design Tabel
Sumber : Dokumen Pribadi

4) Menyisipkan llustrasi
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Pada ms word untuk menyisipkan berbagai macam ilustrasi seperti pictures, online pictures, shapes,
smartart graphic, chart, dan screenshoot dapat dilakukan di tab insert. Langkah-langkah untuk

menyisipkan ilustrasi adalah sebagai berikut:

a) Menyisipkan gambar
1. Siapkan teks yang akan kita sisipi gambar
2. Pilih tab insert kemudian pilih jenis ilustrasi yang anda inginkan, disini kita mencoba untuk

memasukkan gambar

Bectroni
menenma &
biaya pengit

Gambar 29 Insert Picture
Sumber : Dokumen Pribadi

3. Setelah itu atur tata letak gambar sesuai yang anda inginkan dengan cara klik gabar yang

telah kita insert kemudian pilih tab format dan pilih position

Gambar 30 Mengatur Tata Letak Gambar
Sumber : Dokumen Pribadi

4. Jika sudah maka akan mendapatkan hasil seperti dibawah ini

@

Electronic mail merupakan suatu sarana

13- berbasis internet yang digunakan untuk
ol L. .
E mengirim dan menerima surat secara

@ elektronik. Dengan adanya sarana ini

pengirim tidak perlu membayar biaya

pengiriman tetapi pengirim hanya perlu
membayar biaya internet. Chatting adalah program yang digunakan untuk

berkomunikasi dan berinteraksi via internet, melalui fasilitas ini anda dapat

berkomunikasi dengan siapapun dimanapun dan kapanpun. Fasilitas chatting

tidak hanya dapat digunakan lewat tulisan saja tetapi juga dapat mengirimkan

gambar, suara, video, dan video grup seperti whatsapp, telegram dll

Gambar 31 Hasil Tata Letak Halaman
Sumber : Dokumen Pribadi

Membuat Grafik/Chart

1) Pilih tab isert kemudian pilih chart, pilih grafik yang anda inginkan
Informatika — SMK Kelas X
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Insert Chart

All Charts

¥ Recent D —[ - m j. [.1

weee | (0 (B0 (AR B0 08 08 50

i Colmn

kx Line Clustered Column

M Pie -

E &«

> it b

e | iy bl 1B

& sutaze ——

* Rade

M Combo

Gambar 32 Macam Pilihan Grafik
Sumber : Dokumen Pribadi

2) Setelah itu isi data pada excel yang sudah disediakan

= =- . H- TNormal TNoSpac. Headingl Heading2 Heading3 Heading4 Title

M H 9 - 5 Chart in Microsoft Word x
1 A B C D E F G H |
1 Series 1 lSenesZ Series 3
2 |Category 1 4.3 2.4 2
3 |Category 2 2.5 4.4 2
4 |Category 3 3.5 18 3
5 |Category 4 4.5 2.8 5)
6
7 -
[«] [+]
Chart Title
6
5
4
| I
1 I I I
0
Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

mSeries 1 MSeries2 W Series 3

Gambar 33 Input Data Untuk Grafik
Sumber : Dokumen Pribadi

3) Jika sudah maka akan mendapatkan hasil seperti dibawah ini

Grafik Nilai Siswa

AGUS BAGUS TUBAGUS BAGAS

100

5

)

E NILAIHARIAN MPAS MPAT

Gambar 34 Hasil Grafik
Sumber : Dokumen Pribadi

c. Header, Footer, Page Number
1) Header dan Footer

Header dan footer merupakan catatan yang terdapat di atas dan dibawah dokumen.
Langkah untuk membuat header dan footer yaitu

a) Klik Insert
b) Pilih Header
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- = M KOMUNIKASI - Microsoft Word

HOME DESIGN

Page ~ N

ill= 20 DO
Comment | Header Footer  Page

Page
*  Number -

[ signature Lir
R Date & Time

[ object ~

Tect  Quick WordArt Dro |
Box - Parts~

Table Plcturas Onhne SH

reak Pictures

Comments

s Tables &
. o . #| Blank

[Ty hese]

Blank (Three Columns)

[Tigas hama] [Ty boeru] Tygee ]
dang sambil menghidupi  Malin. |
i lengannya membaniu para nelm"““‘"
rah. Rupanya membongkar. ikan has
dlgatok oleh

tangkapan di pante s 18
. milk Datuk Kadang, Maln ik

Bunda dengannva. Di  san

Gambar 35 Insert Header
Sumber : Dokumen Pribadi

¢) Pilih Footer

| HOME DESIGN
F‘age' T F lj 19 &

MAILINGS REVIEW VIEW

%Hyperlink
|" Bookmark

= Oy

SMK Kelas X

Page Text
MNumber~  Box - F

Apps for  Online Comment Heade
Table  Pictures Online SF e . yigeg L Cross-reference .
reak - Pictures ) )
Apps Media Links Comments He |
5 Tables
— 1 - 3 4 Filigree
Grid
Contoh header
‘Hu huuuu huuu.” tanais bekeria keras  untuk

Gambar 36 Hasil Pembuatan Header
Sumber : Dokumen Pribadi

d) Page number digunakan untuk memberikan nomor atau halaman pada dokumen.

FORMAT

HOME DESIGN
= B g Lo |
lage Comment Header Footgr Text

Quick WordA

Table  Pictures Online SF - - d Box~ Parts~ -
reak - Pictures »
5 Tables [E Bottom of Page »

E)  Page Margins 2
! [/ Current Position »
E‘I:E Format Page Mumbers...
Plain Number 2 |_;;'< Bemove Page Numbers

Gambar 37 Insert Page Number
Sumber : Dokumen Pribadi

Equation dan Symbol

Equation digunakan untuk menuliskan rumus-rumus sedangkan symbol digunakan

menginput symbol dan karakter-karakter special.

DESIGN

ERER

untuk

Sign in

D‘ Signature Line Y

= Built-1
Jage Page Text uiEn
- Table  Pictures Onlme SHumber~  Box - Area of Circle
rea - Pictures e -
s Tables A=mre

L

Gambar 38 Insert Equation
Sumber : Dokumen Pribadi
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Symbol ? *

Symbols  Special Characters

Font: | [normal text)

Rs| ¥/ 0
e
OFg
€l£|¥|O|®™|x]|#|<|2]+|x|oo|u|a|B|n]

Unicode name:

E
o
> | <

2|3 A
B | > ||~

Do 3| P|GA
()" |3|2s
A7l

SM|TEL| TM W

C S
°Cl e |%| %
®
Z

e
3lQ[v

| W | A
=x|>
ol (S (1D
-5 ||

[ [ e [ (3

. Character code: | 20AC from: Unicode (hex] |~
Euro Sign

AutoCorrect... Shortcut Key... Shortcut key: Alt=Ctrl=E

Insert Cancel

Gambar 39 Insert Symbol
Sumber : Dokumen Pribadi

3. Page Layout
Saat kita membuat suatu pekerjaan dalam dokumen ms word maka ada beberapa hal yang harus anda

ketahui diantaranya margin, orientasi kertas, ukuran kertas dll.

a. Margins

Margin digunakan untuk menentukan ukuran tepi kanan kiri, atas dan bawah pada kertas
HOME  INSERT  DESIGN @

@ D‘Jv ]E "= Breaks Indent
D _ 0 Line Numbers- 3= Le
Margins Orientation Size Columns .
- - - - be Hyphenation = =% Ris

Last Custom Setting - [}
Top: 1 Bottom: 1"
Left: 1" Right 05"
Normal
Top: 1 Bottom: 1"
Left: 1 Right. 1"
Narrow
Top: 05" Bottom: 0.5"
Left: 0.5" Right 053"
Meoderate
Top: 1 Bottom: 1"
Left: 075" Right: 0.75"
Wide
Top: 1 Bottom: 1"
Left: 2" Right 2
Mirrored

m Top: 1" Bottom: 1"
Inside:  1.25" Outside: 1"

Custom Margins...

Gambar 40 Margin
Sumber : Dokumen Pribadi

Page Setup 7 X

Menentukan tepi kertas
Margins Paper Layout

Margins
Top: || = Bottom: 1
| Left: 1 = Right: 1
[ Gutter 0 =] IthtEr position: Left ~
Orientation ¢
an|batas kiri lipatan kertas

[>)

engatur posisi penjilidan ada pada sebelah kiri atau atag

Portrait  Landscape
Pages

Multiple pages: Mormal ~

Preview

Apply to: |Whole document |+

Set s Dot o

Gambar 41 Custom Margin
Sumber : Dokumen Pribadi
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Orientation

Digunakan untuk mengatur posisi kertas, bias portrait atau landscape

= TEKMOLOGI INFORMASI D,

IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT R

Indent
3= Left:
=% Right:

L1
t— Breaks =

M Line Numbers -

Size  Columns

- -

_ up P
D Portrait " E
D Landscape

Gambar 42 Menu Orientation
Sumber : Dokumen Pribadi

bt Hyphenation -

Size

SMK Kelas X

Size digunakan untuk menentukan ukuran kertas yang akan anda gunakan

IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT RE
IE "# Breaks = Indent
_ [ Line Numbers = 3= Left:
Size |Columns .
> - bt Hyphenation~ =% Right:
I:I Ad 210 x 297 mm -
21 emx 29.7 cm

10x 15 cm (4 x 6in)
1016 cmx 15.24 cm

13x18cm (5 x 7 in)
127 cmx 178 cm

Gambar 43 Menu Size atau ukuran kertas
Sumber : Dokumen Pribadi

Jika anda ingin menentukan ukuran kertas sesuai keinginan anda maka bisa klik More Paper Sizes

sehingga nanti akan muncul tampilan seperti dibawah ini

Page Setup ? *

Margins Layout

Paper size:

Width: 2138 cm

Al (4| €

Height: |27.94 ¢m

Paper source

First page: DOther pages:

Default tray (Rear Paper Feed)
Rear Paper Feed
Rear Feed-Borderless

Default tray (Rear Paper Feed)
Rear Paper Feed
Rear Feed-Borderless

Preview

=
=

4

o

&

=

S

~ Print Options...

Apply to:

Set As Default

Gambar 44 Page Setup Paper
Sumber : Dokumen Pribadi
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Pada menu Paper anda dapat menentukan jenis kertas yang akan anda pakai misal A4, F4, A5, dan

lain-lain, atau jika anda ingin menentukan kertas sesuai keinginan maka ganti ukuran Width dan Height.

Column
Column digunakan untuk menentukan bentuk paragraph sesuai dengan yang anda inginkan, bisa

menjadi 2 atau lebih paragraph. Sebagai contoh dapat dilihat pada gambar

NSERT DESIGN PAGE LAYOUT

— Ereaks - Indent
[l Line Numbers» 3= Le
b% Hyphenation~  Z&Ri

]

Three

Gambar 45 Column Paragraf
Sumber : Dokumen Pribadi

Hu huuuy huuw.” tangls bekeda  keras  unfuk akan mengenalkan Malin

Aalin  Kundang  sambil
nemegangl  lengannya
ang berdarah. Rupanya
agl-lagi ia dipatok oleh
wam jago miik Datuk
Arman. Bunkda
nembersibkan  lukanya
lengan sabar. Kali ni,

menghidupi  Malin. Iz
membantu para nelayan
membongkar tkan hasil
langkapan  di  pantai.
Kadang, Malin ikt
dengannya. DI sana,
Malin bertemu dengan
Saudagar Ali, salah satu

pada saudaranya yang
Juga memilkl usaha
perdagangan. Malin pun
berpamitan pada ibunya
Mange Bubrryah.
"Bunda, Seudagar  All
mengajakiu untuk kit
dengannya. Izinkan aku

uka Malin cukup parah. orang kaya di kampung pergl Bunda, karena aku
junda Malin Kundang Itu, Saudagar All telah Ingln bekerja di negerd

ang  bemama  Mande MENgAnNER Malin seberang.  Jka  aku
iwbayah membalutnya sepert] anaknya sendid. sukses,  aku  akao
fengan perban. “Malin, Beliay mengajad Malin kembali dan memboyong
angan nakal Jangan @@ berdagang  dan Bunda.” Ibunya
au kejar-kejor lagi avam mengemudikan  kapal. menunduk. Tak terasa,
a00 Itu. Ingat, kau Bagl Saudagar All, Malin air matanya  menetes.
wudah Yidak punya ayah, cerdas dan dewasa, tidak “Bunda  tak  bisa
aulah satu-satunya sepertl anak kedl pada melarangmu, Malin.
1arapan Bunda,” nasihat MY, Bunda tahu kelnalnanmu
bunys,  Malin  hanya beaity besar,” jawaboya.
nenganguuk dan Ketika Malin  beranjak
nenyeringai. dewasa, Saudagar Al Dikutip

mengajaknya untuk fut https:{fdongengeeritara
wjak aysh  Malin berdayar ke neged kyat.com/
neninagal, Ibunya seberang. 7 sana, &

Gambar 46 Hasil Pemformatan Paragraf
Sumber : Dokumen Pribadi

4. Fitur Lanjutan Ms Word

a. References
HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT MAILINGS REVIEW VIEW

=] A ext~ 1 i1Insert Endnote (=1 # Manage Sources nsert Table of Figures nsert Index LT Insert Table of Authorities
Lo AT [y Insert End B & Manage S [ Insert Table of Fig F B insert Ind E [ET Insert Table of Authoriti
[l Update Table “5‘ Mext Footnote = [E Styles |APA -
Table of Insert Insert = ° Insert e Mark Mark
Contents » Footnote Citation - £ [ Bibliography - Caption '] Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes [F] Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities

Gambar 47 Ribbon REFERENCES
Sumber : Dokumen Pribadi

Beberapa fungsi dari menu references adalah membuat sebuah daftar isi menggunakan fitur 7able Of
Contents.
1) Table Of Contents digunakan untuk membuat daftar isi dari garis besar isi dokumen yang telah

anda buat
Untuk membuat daftar isi, langkah yang harus dilakukan, yaitu

a) Klik menu references

b) Pilih kategori heading seperti dibawah ini
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AaBbCcDc AaBbCeDe AABbCt AaBbCcl Hal AaBbCcC AaBbCcDit AaBbCclt

TMormal | 1Mo 5pac.. Heading1  Heading 2 Title Subtitle

Subtle Em... Emphasis

AaBbCcDt AaBbCcDdt AgBbCcDi AoBbCcDi AABBCCDC AABBCCDL AaBbCcld AaBbCchk

Intense E... Strong Quote Intense Q... Subtle Ref... IntenseR..

A4 Create a Style

P¢ Clear Formatting

44 Apply Styles...

Gambar 48 Jenis Heading
Sumber : Dokumen Pribadi

BAB I: ...Pendahuluan. ......eeeeeeeeeeee 1 B Heading 1/ Level 1

3. XxXX 20 =PHeading 1/ Level 1
. x xxxx22 SHeading 2/ Level 2
b. xxxx 30 [PHeading 3/ Level 3

Gambar 49 Penempatan Heading Daftar Isi
Sumber : Dokumen Pribadi

c) Pilih desain heading yang dikehendaki
d) Klik Home
e) pilih Style

Book Title  Body of t...

f)  Pilih kalimat yang akan dijadikan heading sesuai dengan format pada gambar 49

g) Buka References pilih 7able Of Contents

FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES

=] Add Text ~ AEl ﬁ']lnsert Endnote E

Built-In

Automatic Table 1

Contents
T S |

B I B oo s s 0 1 i i 2 s e e 1

Gambar 50 Pemilihan Untuk Daftar Isi
Sumber : Dokumen Pribadi

h)  Sebagai contoh, pilihlah yang otomatis

DAFTAR |5
A. PENGENALAN. ccucovvescrsesssessssissesssssssss s ssas s s st s ssasssasas s sasssssasssasssasas
B.  JENIS-JENIS INFORMASI DIGITAL cocvuvrrmcrrmreesscssecessessseessasssasssssssssssssresssesess
€. APLIKASI PENGOLAH KATA ¢.oovuiiesusssssssssassssmssssssesssessssssssssssssssssssassssssanes

Gambar 51 Hasil Daftar Isi
Sumber : Dokumen Pribadi

2) Footnotes untuk memberikan catatan kaki pada margin bawah

@,,‘.Manag

I Update Table AE. Mext Footnote = ER style
Table of g Insert 5 . Insert ;E‘ t}r _
Contents - Footnote Show Notes Citation ~ &[4 Bibliog

ions & Biblic

3) Citations and bibliography digunakan untuk membuat kutipan dan bibliografi
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4) Caption digunakan untuk memberikan judul an sub judul
5) Index digunakan untuk memberi index dokumen
6) Table of Authorities digunakan untk mebuat table otoritas

b. Mailing

Mailings digunakan untuk membuat surat dalam jumlah yang banyak dengan format tulisan yang sama

tetapi mempunyai data yang berbeda dari setiap surat

FILE HOME IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS

= E B =

Envelopes Labels  Start Mail — Select
Merge~ Recipients -

Create Start Mail Merge Write & Insert Fields

Gambar 52 Ribbon Mailing
Sumber : Dokumen Pribadi

Beberapa fungsi dari menu mailings adalah

1) Create digunakan untuk membuat tulisan pada amplop maupun label

2) Start Mail Merge digunakan untuk membuat surat secara lengkap mulai dari sampul dan
pengirimannya

3) Write & Insert Fields digunakan untuk mengelola siapa saja penerima surat tersebut

4) Preview Results digunakan untuk melihat isi surat

5) Finish digunakan jika selesai proses surat menyurat

5. Latihan Pengetahuan

Dengan dipandu oleh guru siswa mencoba menggunakan berbagai fitur MS. WORD. Setelah selesai
mencoba berbagai fitur yang terdapat pada MS. WORD siswa diminta untuk membuat laporan sederhana
pada MS. WORD
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C. APLIKASI PENGOLAH ANGKA

Microsoft excel merupakan salah satu perangkat lunak pengolah angka yang masih satu keluarga dengan

Microsoft Office. Sejauh ini Microsoft excel merupakan salah satu aplikasi pengolah angka yang banyak

digunakan di hampir semua bidang, mulai dari perkantoran sampai dunia pendidikan. Pada Microsoft excel anda

dapat mengerjakan perhitungan, pengolahan data, menganalisa dan mengolah data.

1. Fitur Dasar Ms. Excel

Sebelum anda lebih jauh mempelajari ms excel terlebih dahulu anda harus mengetahui fitur data yang

terdapat dalam worksheet ms. excel

I H © (s = |-.2 Belajar Excel - Microsoft Bxcel .b 1 3
I HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEWI-! 4 Sign in
akks, .o = - - - -
D (% AL ==2 6’/- %Co ditional Formatting %"\nsert 2 ‘%Y [H]
EB - $ L] @ Format as Table = & Delete - - ) 5
Paste BT U- ¥- H-pA- === B- o o Sort& Find & [0
ste o u- o= =S==E= <8 o [7 Cell Styles - Eiformat~ @ - e+ Select -
Clipboard Font Alignment [F] Number Ir] Styles Cells Editing ~

‘A B C D E F G H | J K L ] M (o]
1.6 ?

;|

z —
4 [ Jws 1

5 10 » 9

B

: 4

8

g

10 14 13

" A 4 v

Gambar 53 Layout Excel
Sumber : Dokumen Pribadi

Tabel 2 Fitur Ms. Excel

Title

- Quick Access Toolbar

Window Management

Ribbon

Group Ribbon

Name box
Formula bar

Cell

Column (kolom)

84

Menampilkan nama dokumen
Kumpulan tombol-tombol yang terdiri dari save, undo, dan redo

Kumpulan tombol diantaranya windows help, Ribbon display, minimize
(meminimalkan halaman dokumen), maximize (memperbesar tampilan

dokumen) dan close (menutup dokumen)
Kumpulan tab yang berisi tentang home, insert, design, dll

Kumpulan tab yang berisi beberapa kelompok perintah seperti font,

align, dan number
Menampilkan cell yang sedang aktif
Tempat untuk mengedit, memasukkan formula atau memasukkan data

Pertemuan antara baris dan kolom (kota-kotak yang terdapat pada

worksheet)

Bagian pada worksheet yang melintang dari atas ke bawah
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10. Row (baris)

11. Scroll Bar

12, Page View Kumpulan tombol yang berisi
view

13. New sheet

14. Left and right click

Bagian pada worksheet yang melintang dari kiri ke kanan

Menggeser tampilan halaman ke atas bawah maupun kanan dan kiri

normal view (menampilkan mode

standart), Page Layout view (tampilan standart worksheet), Page break

Digunakan untuk membuat worksheet baru

Digunakan untuk berpindah atau bergeser dari sheet satu ke sheet yang

lain

Setelah anda mengerti fitur-fitur dasar yang terdapat dalam ms. Excel sekarang mari kita coba untuk

mengelola informasi

a. Fitur Autofit

Fitur ini digunakan untuk mengubah lebar dan tinggi kolom sesuai dengan ukuran teks dari masing-

masing kolom. Langkah yang harus anda lakukan yaitu blok semua kolom yang akan anda sesuaikan

ukurannya kemudian masuk ke menu home dan pilih format

HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULL
fh, Jb Cut Calibri -l oA A
EE] Copy -
I,ftE ¥ Format Painter L - 'Eh v
Clipboard fa Font T
1 - e DATA PEMJUALS
A B C D E
DATA PEMNJUALAN LAPTOP TOKO OMLIME TERUS
FEMJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019
PERIODE |ASUS LENOVO |VAID TOSHIBA
JANUARI 123 4567 5687 1020
FEERUARI 354 567 678 120
MARET 456 78 678 567
APRIL 6789 89 208 678
MEI 456 7B8 890 785
JURNI 567 788 780 567
Juil 234 88 890 567
AGUSTUS 267 99 230 345
SEPTEMER 123 208 340 789
OKTOBER 3456 789 430 67
MOVEMEH 830 678 550 670
DESEMEBEEHR 789 789 789 ?89.

Gambar 54 Format AutoFit
Sumber : Dokumen Pribadi

Maka hasilnya

Informatika — SMK Kelas

e > AutoSum - A
| A [i
] Fill - 2 ,
Format Sort & Fin
- = Clear~ Filter = Sel
Cell 5ize

?C Row Height..
AutoFit Row Height
I

es Column Width...

AutoFit Column Width

Default Width...
Visibility

Hide & Unhide r
Organize Sheets

Eename Sheet

Mowve or Copy Sheet..,

Tab Color k
Protection
l:' Protect Sheet..,

Lock Cell

Format Cells...
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DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS
PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2013

PERIODE ASUS [LENOVO |VAIO |TOSHIBA

JANUARI 123 4567 567 1020
FEBRUARI 354 567 678 120
MARET 456 78| 678 567
APRIL 6733 83| 308 673
MEI 456 f63| 8390 765
JUNI 567 783| 780 567
Jutl 234 83| 890 367
AGUSTUS 567 99 230 345
SEPTEMBER | 123 908 340 789
OKTOBER 3456 783 450 67
NOVEMBER| 850 678 550 670
DESEMBER /89 /83| 785 783

Gambar 55 Hasil Olah Data
Sumber : Dokumen Pribadi

. Adjust Size

Untuk membuat ukuran baris dan kolom menjadi sama secara bersamaan dapat dilakukan dengan cara
berikut :

1) Klik tombol select all kemudian arahkan cursor ke salah satu kolom dan baris

2) Tarik sesuaikan dengan kebutuhan

Al - F DATA PEM.
y A B C D E

1 A PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS
2 |PENJ N PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019
3 Select All

4 |PERIODE ASUS | LENOVO |WVAID | TOSHIBA

5 |JANUARI 123 4567| 567 1020
6 |FEBRUARI 354 567| 678 120
7 |MARET 456 78| 678 567
g |APRIL o789 89 908 678
g |MEI 456 708 890 765
10 |JUNI 567 788| 780 567
11 [JULl 234 a8 890 567
12 |AGUSTUS 567 99 230 345
13 |SEPTEMBER 123 908 340 789
14 |OKTOBER | 3456 789 450 67
15 |NOVEMBER | 890 673 550 670
16 | DESEMBER 789 789 789 789

Gambar 56 Select All
Sumber : Dokumen Pribadi

Maka hasilnya
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Fo - £
A E C D E
4 |PERIODE ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA
5 [JANUARI 123 4567 567 1020
o |FEBRUARI 354 267 678 120
7 |MARET 456 78 678 267
8 |APRIL 6789 89 908 678
9 |MEI 456 768 850 765
10 |JUNI 567 788 780 567
1 JULl 234 88 850 567
12 |/AGUSTUS 567 99 230 345
13 |SEPTEMEBER 123 508 340 789
4 |OKTOBER 3456 789 450 67
15 |NOVEMBER 890 678 550 670

Gambar 57 Hasil Select All
Sumber : Dokumen Pribadi

c. Pemformatan Nomor
Pada ms excel kita dapat menentukan penomoran sesuai dengan apa yang kita butuhkan mulai dari
nomor, mata uang, hari, waktu dll. Langkah yang harus anda lakukan yaitu klik kanan pada salah atu

kolom yang akan anda format kemudian pilih format cell dan pilih penomoran sesuia yang anda butuhkan

I H - s
IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW WVIEW
4 . v o=
Jb Cut Calibri 1 A A == #- ¢ Wrap Text
ER Copy -
¥ Format Painter I U- H- D-A- E=E= € EMegea
Clipboard T Font P Alignment
' - I 26/1/2019

Calibri =11 <[ A" A" $ - %

A E C D —_ e
— B I = - A -5
Tugas1l |Tugas2 |Tug: .
Mo MNama i
20/1/2019 |20/1/2019|26/1 ’;“ "
1| AHMAD AFIFUR RIDHO 85 85 db Cut
2| AHMAD ARI FIRMANSYAH 85 85 IE‘FE"I Copy
3|AISYAH SALSABILA 85 75 Paste Options:
4| ANANTA ENGGAR P 85 85
5| ANDHIKA BIMA ARYADI 85 85
6| ANDINI PUTRI S 85 85
Insert...
Delete...

Clear Contents

Filter 3
Sort »

Insert Comment

6| I

Format Cells...

Pick From Drop-down List...
Gambar 58 Format Cell
Sumber : Dokumen Pribadi
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Format Cells

MNumber  Alignment Font Border Fill Protection
Category:
General Sample
pumber 26/1/2019
Currency
Accounting Type:
ate *1:30:55 PM "
1330
Percentage 1'3:DF‘M
Fraction =i
Scientific 13:30:55
Text 1:30:55 PM
i 30:55.2
Special 73mes .
Custom 3

Locale [location):
English [United 5tates)

Time formats display date and time serial numbers as date values. Time formats that begin with
an asterisk [*) respond to changes in regional date and time settings that are specified for the
operating system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

Cancel

Gambar 59 Pilihan pada Format Cell
Sumber : Dokumen Pribadi

Adapun fitur format cell dijelaskan sebagai berikut :

1) General digunakan untuk menuliskan angka-angka standart

2) Number digunakan untuk menuliskan angka decimal yang dengan disertai beberapa angka
dibelakang koma

3) Currenty digunakan untuk menuliskan mata uang dengan menyertakan symbol sesuai dengan
Negara masing-masing

4) Accounting digunakan untuk menuliskan mata uang dengan menyertakan symbol tiap Negara dan
terdapat spasi antara symbol dan angka

5) Date digunakan untuk menuliskan hari dan bisa disesuai dengan lokasi Negara masing-masing

6) Time digunakan untuk menuliskan waktu dan bisa disesuai dengan lokasi Negara masing-masing

7) Percentace digunakan untuk menuliskan angka decimal dengan imbuhan symbol persentase
dibelakangnya

8) Fraction digunakan untuk menuliskan angka pecahan seperti 8/16 dll

9) Scientific digunakan untuk menampilkan angka dalam notasi ilmiah atau eksponensial

10) Text digunakan untuk menuliskan text

11) Special digunakan untuk menuliskan symbol special dan bias memilih sesuai lokasi Negara masing-

masing

12) Custom digunakan untuk memberikan pemformatan angka tertentu dengan tampilan custom

Grafik

Pada Excel anda dapat menemukan fitur untuk membuat grafik dan diagram dengan berbagai bentuk.

Untuk melihat berbagai macam pilihan grafik, anda dapat melihat pada menu insert kemudian klik chart
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PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW
L_\ [ Shapes - ’ 5 W =% 1"
a0 108 g ) DR i
Recommended Table  Pictures Online Apps for gRecommended . PivotChart
PivotTables Pictures @+ SCreenshot ™ office - Charts L RS -
Tables Illustrations Apps LT s

Gambar 60 Menu Insert Chart
Sumber : Dokumen Pribadi

Jika anda klik arah panah kecil di pojok kanan bawah pivot chart maka akan muncul seperti dibawah ini

Insert Chart

All Charts

Line

Recommended Charts

™ Recent

Templates

Column
Line
Pie Chart Trse Chart Tre

Bar

Area

XY (Scatter) - __ ——
Stock - )
Surface

Radar

BEXBEESMeBE
rlI

Comba

?

*

Cancel

Gambar 61 Pilihan Chart atau Grafik
Sumber : Dokumen Pribadi

Sekarang mari kita coba untuk membuat salah satu grafik. Hal yang harus anda persiapkan adalah

1) Siapkan data

2) Blok data dan judul yang ingin anda masukkan

3) Klik menu insert pilih chart kemudian pilih grafik sesuai yang anda inginkan

DATA PENJUALAN LAPTOP TOKQO OMLIME TERUS
PEMNJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2013

PERIODE ASUS LENOVO |VAIO TOSHIBA

JANUARI 123 4567 567 1020 BOOD
FEBRUARI 354 567 678 120 7000

MARET 456 78 678 567 G000

APRIL 6789 89 908 678 ;Egg

MEI 456 768 890 765 2000

JUNI 567 738 730 567 2000

Jul 234 88 890 567 1000
AGUSTUS 567 99 230 345 o A8 ufl
SEPTEMBER 123 308 340 789 \)‘;35 \,;.%*‘
OKTOBER 3456 789 450 67 & &
NOVEMBER 290 678 550 670

DESEMBER 789 789 739 789

Gambar 62 Pembuatan Grafik
Sumber : Dokumen Pribadi
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Data Penjualan Laptop Tahun 2019

Vertical (Value) Axis Major Gridlines i
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g R o 2 \\p 5 s & % &
\:ﬁ& L & @?‘% & 6}% @‘33)
¥ 4 o g &
& o )
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89



Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) Dasar — Dasar Informatika SMK Kelas X

2. Fitur Lanjut Ms. Excel

a. Formula
Pada ms. Excel juga menyediakan formula untuk menghitung, mengurangi, menambah dan membagi.

Kita akan mencoba untuk menggunakan formula dasar yaitu :

Penambahan +
Pengurangan -
Perkalian *
Pembagian /
E I 9 |=n2+8]

Gambar 63 Contoh Penggunaan Formula Excel
Sumber : Dokumen Pribadi

Langkah — langkahnya adalah sebagai berikut :

1) Ketik = pada kolom C2

2) Klik kolom A1

3) Ketik + pada kolom C2

4) Klik kolom B1

5) Tekan tombol enter, perhatikan hasilnya berikut

c2 - § = =A2+B2

A E C D E
T Formula

2 3 9 E‘—) Hasil
[ |

Gambar 64 Hasil Formula Excel
Sumber : Dokumen Pribadi

Pada ms. Excel untuk membuat suatu formula harus selalu diawali dengan tanda = (sama dengan)

b. Fungsi Umum
Di dalam Excel, fungsi yang paling umum digunakan yaitu :
1) SUM digunakan untuk menentukan penjumlahan
2) AVERAGE digunakan untuk mencari rata-rata suatu variabel
3) MAX digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari suatu variabel

4) MIN digunakan untuk mencari nilai terendah dari suatu variable

Setelah anda mengetahui beberapa fungsi dasar pada excel sekarang mari kita coba untuk menggunakan

fitur AutoSum yang telah disediakan oleh excel.
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FILE I HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW
.. . — [ ] i === - A
Mo cut Calibri 1 A A === - 5 WapTet &= %ﬁ @ =L
ER Copy - Sum
Paste . . . | === &= ~  Insert Delete Format - |
- ¥ Format Painter 4 H o L === =% Merge & Center - - - Average
Clipboard P Fant P Alignment P Cells Count Mumbers
17 v f2 Max
Min
A B C ] E F G H | 0 P

NILAI ULANGAN HARIAN SISWA More Functions..

Gambar 65 Menu AutoSum
Sumber : Dokumen Pribadi

Langkah — langkah menggunakan fitur Auto Sum adalah... .
1) Buatlah data seperti gambar 65 berikut
2) Pilih cell yang akan dijumlahkan, misal cell B5-E5
3) Klik menu tab Home kemudian pilih AutoSum->Sum
4) Hasilnya terlihat seperti gambar berikut
IF - x v &

=SUM|(B5:ES)

A B C D E F
DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO OMLIME TERUS
PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019

2
- PERIODE
5

ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA JUMLAH
[1anuARI 20 10 30 18|=sUM(85:E5)
Gambar 66 Coba AutoSum
Sumber : Dokumen Pribadi
Maka hasilnya
F5 v fe || =SUM(B5:E5)
A B C D E F
DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS

2 PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019
4 | PERIODE ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA JUMLAH
5 [1aNuARI 20 10 30 18 78
6 FEBRUARI 30 14 10 20 74
7 MARET 10 18 14 23 65

Gambar 67 Hasil AutoSum
Sumber : Dokumen Pribadi

Fungsi Logika If

Fungsi logika IF digunakan untuk melihat perbandingan logis antara perkiraan dan nilai tertentu dimana
kondisi tersebut sudah kita tentukan. Sebagai contoh kita akan melihat hasil target penjualan dari tiap

bulan, dimana setiap bulan penjualan harus mencapai 70 unit computer.

IF v X vy Je =IF(F5>=70,"TERCAPAI","TIDAK TERCAPAI")
A B C D E F G H
DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO OMLINE TERUS
2 PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019
4 PERIODE ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA JUMLAH TARGET PENJUALANl
5 IJANUARI 20 10 30 18 78 =IF{:5>=?D,"TEhCAPAI","TIDAK TERCAPAI")
& |FEBRUARI 30 14 10 20 74|T IF{logical_test, [walue_if_true], [value_if_false])

Gambar 68 Formula IF
Sumber : Dokumen Pribadi

Langkah yang harus dilakukan untuk mendapatkan hasil seperti diatas yaitu :

Informatika — SMK Kelas
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1. Buatlah tabulasi data seperti gambar 67

2. Ketikkan rumus =IF(F5>=80, "TERCAPAI", "Tidak TERCAPAI”) pada kolom G5 dengan keterangan Jika
jumlah penjualan pada kolom F5 lebih dari atau sama dengan 70 maka target penjualan dianggap
sudah TERPENUHI, tetapi jika belum maka dianggap TIDAK TERPENUHI. Tekan Enter

3. Ulangi poin 2 pada cell G6

d. Fungsi Library

Untuk mempelajari aplikasi pengolah angka, kita dapat memanfaatkan Function Library yang terdapat

pada menu formula dalam excel.

DATA

HOME PAGE LAYOUT FORMULAS REVIEW

2 EEREE B

Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math &  More
unction - Used ~ - - = Time~ Reference~ Trig~ Functions

IMSERT

Function Library

Gambar 69 Menu Fuction Library
Sumber : Dokumen Pribadi

Adapun fungsi — fungsi yang terdapat pada Library antara lain :

1) Insert Function digunakan untuk mencari fungsi dengan sebuah kata kunci

2) AutoSum digunakan untuk membuat fungsi umum seperti SUM, AVERAGE, MAX,MIN secara
otomatis

3) Recently Used digunakan untuk melihat fungsi yang baru saja kita gunakan

4) Financial digunakan untuk perhitungan keuangan

5) Logical digunakan untuk perhitungan logika

6) Text digunakan untuk mengolah teks menjadi perubhan tertentu

7) Date &Time digunakan untuk mengelola tangggal dan waktu

8) Lookup dan Reference

9) Math & Trig digunakan untk menentukan argument matematika

10) More Functions fungsi tambahan untuk bidang lain misal engineering dll

Diagram Alir Menggunakan Ms Word

Diagram alir atau flowchart adalah diagram yang mengambarkan langkah-langkah yang berurutan yang
diimplementasikan dengan menggunakan symbol-simbol. Simbol-simbol pada flowchart menggambarkan

aktivitas tertentu yang membantu kita untuk memahami proses atau alur kerja yang sesuai.
Langkah-langkah untuk membuatnya adalah sebagai berikut :

1) Klik Insert dan pilih New Drawing Canvas.
Kita pilih menggunakan canvas baru dengan salah satu tujuannya adalah untuk memudahkan
memindahkan diagram dengan menggeser Drawing Canvasnya saja dan untuk memermudah

memperbesar/memperkecil ukuran semua simbol dengan mengatur ukuran Drawing Canvas-nya saja.

Informatika — SMK Kelas X
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3]

Gambar 70 Drawing Canvas
Sumber : Dokumen Pribadi

2) Setelah itu gambar flowchart di dalam canvas dengan klik Insert — Shapes - Flowchart

INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILIME

3 o led [/ a. &

ble  Pictures Online Bhapes|smartart Chart Screenshot  Apps for

- Pictures| = S - Office -
e ENNOOOALL GBS
IR VANE IS I o

Lines

NS TLTLL LN G R
Rectangles

OO0 OobLO OO

Basic Shapes
ECAMNITASOQOOO®®
@GooOr Ly o gal |
O0®AHOUIGCD N |
(I 0 )4 -
Block Arrows
PG REPLPR IS
€ VoD D[R EN
R
Equation Shapes
=R =g
Flowchart
OC0<c/O0Udaeodady
CUAKXB X ¢ AVAD
Qs O

Gambar 71 Menu Shapes Flowchart

Sumber : Dokumen Pribadi

3) Pilih symbol sesuai yang anda butuhkan.
4) Untuk mengisikan tulisan di setiap symbol yang kita pilih klik kanan pada symbol kemudian pilih add

text dan isikan kalimat yang sesuai untuk diagram tersebut
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>
i —
1 Style Fill  Cutline

EH
Cut

Copy

Gk i 3

Paste Options:

e

|
[E Add Text |
#="  Edit Points

r_, Bring to Front 3

DD Send to Back 3

% Hyperlink...

Insert Caption...

= Wrap Text 3
Set as Default Shape

B More Layout Options...

%’ Format Shape...

1
Gambar 72 Menuliskan Kalimat
Sumber : Dokumen Pribadi

5) Hasil flowchart di dalam Drawing Canvas

|

yes
Decision _ Process

no

<

Gambar 73 Hasil Flowchat
Sumber : Dokumen Pribadi

1. Latihan Pengetahuan

Dengan dipandu oleh guru siswa mencoba menggunakan berbagai fitur MS. EXCEL. Setelah itu siswa
diminta untuk membuat laporan sederhana (KAS Kelas, nilai ketuntasan untuk masing-masing mapel dll)

mengguakan fitur-fitur pada MS. EXCEL.
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D. APLIKASI PRESENTASI

Microsoft power point merupakan salah satu perangkat lunak Microsoft Office yang digunakan untuk melakukan

presentasi. Menurut KBBI Presentasi adalah menyampaikan, menyajikan dan mengemukakan informasi kepada

seseorang. Dalam penyampaian informasi tentu saja dibutuhkan media yang dapat menarik para audien salah

satunya yaitu slide power point. Sejauh ini power point digunakan hampir di semua bidang mulai dari

perkantoran, pemerintahan sampai dunia pendidikan.

1. Fitur Dasar Power Point

Sebelum mempelajari powerpoint, kita harus mengetahui fitur-fitur dan fungsi utama yang terdapat dalam

Microsoft Powerpoint.

Berikut fitur — fitur yang terdapat pada Microsoft Powerpoint :

@ H ©- 6 ﬂz I Presentasiku - Microsoft PowerPaoint I-* 1 3‘—'? H - 0O X Il
I HOME INSERT DESIGMN TRAMSITIONS AMNIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW I-" 4 Sign in
= SR ‘ D) O #
O e o LY
Paste Mew B T U S ab &V . A A Shapes Arrange Cuick Editing -* 5
- Slide~ O - - - St':-'lEi -
Clipboard Slides Font Paragraph Drawing -
” ' ] 5 4 3 2 1 0 1 2 3 4 5 & -
8
> 6
2 —»
T
+ Click to add title
=]
9 Click to add subtitle
10 ; 11 2
¥

supE1oFz  [[2

Gambar 74 Layout Power Point
Sumber : Dokumen Pribadi

Tabel 3 Fitur Powerpoint

Title

Quick Access Toolbar

Window Management

Ribbon

Informatika — SMK Kelas

E

= NOTES W COMMENTS

Menampilkan nama dokumen
Kumpulan tombol-tombol yang terdiri dari save, undo, dan redo

Kumpulan tombol diantaranya windows help, Ribbon display, minimize
(meminimalkan halaman dokumen), maximize (memperbesar tampilan

dokumen) dan close (menutup dokumen)

Kumpulan tab yang berisi tentang home, insert, design, transisition,

animations, slide show dlI
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Group Ribbon Kumpulan tab yang berisi beberapa kelompok perintah seperti slide,
font, paragraph, drawing

Slide Tempat anda membuat, mengedit, dan melihat slide

Scroll Bar Menggeser tampilan halaman ke atas bawah maupun kanan dan kiri
Ruller Mempermudah dalam menyesuaikan dokumen menjadi lebih presisi
Slide Navigation Untuk melihat slide mana yang sedang aktif

Slide Number Untuk melihat jumlah slide yang telah anda buat

Page View Kumpulan tombol yang berisi read more (menampilkan mode baca),

Print Layout (tampilan standart slide), Webpage layout (menampilkan
dokumen ke mode website/situs), dan zoom control (digunakan untuk

memperbesar maupun memperkecil tampilan slide)

Adapun fitur yang terdapat pada powerpoint, antara lain :
a. Membuat Slide Baru

Untuk membuat slide baru langkah yang harus anda lakukan adalah
1) Klik menu home kemudian plih new slide.
2) Pilih slide sesuai dengan kebutuhan anda

3) Tuliskan Judul dan isi presentasi yang dikehendaki
BHS OF-

FILE | HOME I INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIl

sy M Cut =1 Layout -

ER Copy ~ ] Reset
Paste o MNew
- ¥ Format Painter Slide = | 3 Section ~

Clipboard & | Office Theme

i :

Title Slide Title and Centent Section Header |

Two Content Comparisan Title Only

Blank Content witl icture wit]
Caption Caption

(Z] Duplicate Selected Slides
r|j Slides from Qutline...
15 Reuse Slides...

Gambar 75 New Slide
Sumber : Dokumen Pribadi

b. Design

Design pada Microsoft Powerpoint digunakan untuk menentukan tema atau latar belakang pada
halaman slide. Jika sudah selesai menuliskan isi presentasi maka langkah selanjutnya adalah memilih

design yang diinginkan.
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FILE HOME INSERT DESIGM TRAM

Aa Aa " "

SITIONS

Gambar 76 Menu Design
Sumber : Dokumen Pribadi

Themes

ANIMATIONS

SLIDE SHOW REVIEW VIEW FORMAT

Contoh slide sebelum diberi design

SLIDE SHOW REVIEW VIEW

FILE HOME INSERT DESIGHN TRANSITIONS ANIMATIONS

s

Aa Aa
A | Ao
1

@Kam
2 K3LH -
3 K3LH

B

4

K3LH -

Themes
6 5

Gambar 77 Slide Sebelum di Design

Sumber : Dokumen Pribadi

Variants

Aa

Variants
3.4 2 1 [ 1 2 3 4

1.
2.
3.

Contoh slide sesudah diberi design

SLIDE SHOW REVIEW VIEW

FILE HOME INSERT DES\GN TRANSITIONS ANIMATIONS

Gambar 78 Hasil Design

Themes
6

Sumber : Dokumen Pribadi

2. Fitur Lanjut Powerpoint

a. Transisi dan Animasi

Mencegah terjadinya kecelakaan
Diwajibkan oleh UU Tenaga Kerja

Menciptakan suasana kerja yang sehat, aman dan

nyaman

- - -

5

Variants
2 3

K3LH

Kesehatan dan Keselamatan Kerja dan

Lingkungan Hidup

A\

uuuu

O &

Slide Format
Size > Background
Customize

1) Transision digunakan untuk memberikan animasi saat perpindahan dari slide satu ke slide yang

lainnya agar slide yang anda sajikan tidak terlihat kaku

Informatika — SMK Kelas
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HOME IMSERT DESIGM TRANSITIONS ANIMATIONS

Subtle
L =~
Mone Cut Fade Push

-
&
=

:0

Cove

Exciting

Y
a
=
[

Fall Ower Drape Curtain ind
i -

>

Origami Dissolve Checkerboa Blind:

H
n
a

Switch Flip Gallery C

c
o
m

Dynamic Content

B W I

Pan Ferris Wheel Conveyor

-
a
=+
B
=3
m

a8

Gambar 79 Menu Transition
Sumber : Dokumen Pribadi
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REVIEW VIEW
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Untuk mengatur arah datangnya transisi anda dapat memilihnya melalui menu effect option

HOME INSERT DESIGN TRAMNSITIONS
o]

B O m
Preview None Cut Fade Push

Preview

| :

Gambar 80 Effect Transisi
Sumber : Dokumen Pribadi

ANIMATIONS

Wipe

Transition to This Slide

-

SLIDE SHOW REVIEW VIEW
- EI 4, Sound: |[Ne
o o @ [
i " s - - ec
Split Reveal Random Bars Shape Uncover = | =FrrR Y

From Bottom
From Left
IE From Right
From Top

2 1 1] 1

y -

Sedangkan untuk mengatur durasi dari effect transisi dan suara dapat dilakukan

timing

"E} Sound: [[Mo Sound] -

© Duration:  |01.00
03 Apply To All
Timing

Advance Slide
| On Mause Click
After |00:00.00 O

Gambar 81 Pengaturan Durasi effect

Sumber : Dokumen Pribadi

Keterangan :

melalui grup

e Sound digunakan untuk menentukan efek suara yang aka nada pilih ketika efek transisinya

keluar

e Duration digunakan untuk mengatur berapa lamanya efek transisi

e Apply to all digunakan untuk menerapkan ke semua slide

Animations

Animatins digunakan untuk memberikan efek animasi pada tulisan atau gambar yang terdapat

dalam slide
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HOME IMSERT DESIGMN
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Gambar 82 Menu Animasi
Sumber : Dokumen Pribadi

b. Hyperlink
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REVIEW VIEW
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Hyperlink pada power point digunakan untuk menghubungkan sebuah file, email ataupun tautan online

yang memudahkan presenter untuk lebh cepat dalam menampilkan sesuatu.

Langkah membuat hyperlink yaitu :

1) Sorot atau klik pada tulisan yang akan kita jadikan tempat untuk menaruh tautan

2) Klik menu insert dan pilih hyperlink

Insert Hyperlink ? X
Link to: Text to display: computer ScreenTip..
Look in: I Cesktop ~ R’E),
Existing File
or Web Page B MILAI GENAP 20-21 A Bookmark...
('Z:%l'l:je::: % Presentasiku
] @ PROPOSAL
[ e M| RAMCANGAN BUKU TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIK?
Document Browsed -
“Pages B rekap no telfon ortu
| fE| soal HTML
L
Create New — [l TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUMIKASI
Document Files |&] Untitled
W
&l Address: || v
E-mail
Address
Cancel

Gambar 83 Memasukkan Hyperlink
Sumber : Dokumen Pribadi

Keterangan :

e Existing file of web page digunakan untuk menghubungkan file dari folder, browser (online),

maupun file di dalam computer yang anda gunakan

e Place in this document digunakan untuk menghubungkan slide yang masih terdapat dalam dokumen

e  Create new document

Informatika — SMK Kelas
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e Email address digunakan untuk menghubungkan ke dalam email

c. Slide Show

Slide show digunakan sebagai pengatur tampilan slide ketika anda melakukan presentasi seperti pada
slide keberapa anda menampilkan slide untuk memulai pembukaan. Menu yang terdapat pada slide

show sebagai berikut:

FILE HOME INSERT DESIGM TRAMSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW v
) 2 B 5 D 1l . ) | Play Marrations
> & G B2 w4 LE & |
ey = = e = _ s ¥ Use Timings
From From Present Custom Slide SetUp  Hide  Rehearse Record Slide ]
Beginning Current Slide  Online~  Show~ Slide Show Slide  Timings  Show- ) Show Media Controls
Start Slide Show Set Up

Gambar 84 Menu Slide Show
Sumber : Dokumen Pribadi

Terdapat 2 ribbon pada tab slide show
e Start Slide Show digunakan untuk mengatur pada slide keberapa presentasi akan dimulai

e Set Up digunakan untuk mempersiapkan lebar pada layar dan merekam presentasi

3. Latihan Pengetahuan

Guru dan siswa mencoba berbagai fitur yang terdapat pada MS. Powerpoint, setelah selesai mencoba
fitur-fitur pada MS. Powerpoint, siswa diminta untuk membuat presentasi yang menarik dan komunikatif

dari laporan (ms. Word dan ms. excel) yang telah dibuat sebelumnya.
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E. PRINTER DAN SCANNER

Printer dan scanner merupakan perangkat eksternal computer yang dapat mencetak sebuah file atau dokumen

menjadi bentuk hard copy, penjelasan lebih lanjut akan dibahas pada Bab III Sistem Komputasi pada
pembahasan Perangkat Keras Komputer. Disini kita akan membahas cara menggunakan printer dan scanner

untuk mencetak dokumen.

1. Printer

Saat ini sudah banyak merk perangkat printer yang ada diantaranya:

e Epson (memiliki berbagai macam jenis mulai dari dot matrix, inkjet, laser, hingga thermal printer, label
printer, dan juga penggunaan plotter Epson)

e Canon (sama seperti Epson, canon juga memiliki berbagai macam jenis mulai dari, mulai dari dot
matrix, inkjet, laser jet printer, hingga plotter)

e Fuji (memiliki berbagai macam jenis mulai dari pada printer berkapasitas tinggi seperti plotter, dan
juga printer yang membutuhkan ketajaman warna yagn tinggi)

e Xerox (Xerox banyak berbagai macam jenis mulai dari plotter dan juga printer high quality, yang
membutuhkan ketajaman warna)

e Samsung (Samsung bnayak bermain pada level inkjet dan juga desk jet).

Pada kesempatan kali ini kita akan membahas penggunaan printer EPSON L3110 dimana pada printer ini

menawarkan 2 fitur sekaligus yaitu printer dan scanner.

Gambar 85 Printer
Sumber: https://www.blibli.com/p/epson-13110-printer

Sebagai contoh, kita akan belajar cara meng-instal driver printer EPSON L3110. Cara ini berlaku secara
umum untuk jenis printer apapun

a. Sambungkan kabel USB Printer ke computer atau laptop anda dengan keadaan printer sudah menyala
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Gambar 86 Install Printer
Sumber : Dokumen Pribadi

b. Tunggu beberapa saat dan printer siap digunakan.

Setelah printer sudah terinstal sekarang kita akan mencoba untuk mencetak dokumen dari ms. Word
yang telah kita buat
c. Buka dokumen yang akan kita cetak

d. Klik FILE di pojok kiri atas atau gunakan shortcut CTRP+P sampai muncul tampilan seperti dibawah

ini

Signin

Printer
EPSON L3110 Senes
sp o2

Printer Properies

Settings
v, Print All Pages
The whoke thing

Pages
Print One Sided 3

| Only print an ane side of th

Callated

Custom Margins

1 Page Par Sheet

Gambar 87 Menu Print
Sumber : Dokumen Pribadi

Keterangan

—

Copies digunakan untuk menentukan berapa lembar kita akan mencetak dokumen

2. Printer yang tersedia atau yang ready untuk kita gunakan

3. Setting digunakan untuk mengeset mulai dari halaman berapa saja yang ingin kita cetak, ukuran kertas,
dan lain-lain

4. Dokumen atau lembar yang akan kita cetak

5. Jumlah halaman dan untuk melihat posisi kita sedang aktif pada halaman berapa

Setelah men-setting semua yang kita butuhkan, kemudian klik print untuk memulai mencetak dokumen
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2. Scanner

Scanner adalah alat yang digunakan untuk memindai sesuatu seperti dokumen, foto, dan lain-lain. Hasil
pemindaian itu akan dimasukkan ke dalam komputer sebagai data digital.

Pada kesempatan kali ini kita kan membahas bagaimana cara penggunaan scan yang terdapat pada
printer EPSON L3110.

Langkah yang harus anda lakukan adalah

a
b
C.
d

Hidupkan printer kemudian sambungkan USB ke laptop atau computer anda
Masukkan dokumen yang ingin anda scan

Buka aplikasi EPSON Scan 2

Klik menu PREVIEW Untuk melihat dokumen yang akan anda scan

B Epson Scan2 — O X

Scanner : | EPSOM L3110 Series(USE)

Scan Settings : | Mot Selected

Mode : | Document Mode

Main Settings ~ Advanced Settings

Document Source ; | Scanner Glass v|

Image Type : | Color 1 v|
L |

Resolution : | 400 ~ | dpi

Rotate : [0° ]

Correct Document Skew : | off v|

[ add or edit pages after scanning

Image Format : | PDF 2

File Name : | img20210614_21590080.pdf

Folder : | Documents

(P ] e ‘ = Scan Count : 1 ‘T 827 14 11690

Gambar 88 Menu Scan
Sumber : Dokumen Pribadi

Keterangan:

1) Main Setting digunakan untuk menentukan atau menyeting jenis kertas,warna atau tidaknya hasil
scan yang kita buat, resolusi, rotasi dan lain-lain

2) Imange format digunakan untuk menentukan ekstensi atau jenis dokumen yang akan kita pilih, misal
PDF atau JPG. File name digunakan untuk memberikan nama pada file yang kita scan. Folder
digunakan untuk menentukan dimana kita akan menyimpan dokumen tersebut.

3) Preview digunakan untuk melihat apakah dokumen tersebuat sudah proporsional dan tepat untuk
dicetak, jika sudah maka tinggal klik Scan.

4) Tempat kita melihat hasil dari preview

e. Jika dirasa dokumen sudah siap maka kita tinggal klik scan dan tunggu sampai progress 100%
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B tpson scan 2 - O ®

Scanner ¢ ‘ EPSON L3110 Series(USE)

Scan Settings : ‘ Mot Selected

Mode : ‘ Document Mode

Main Settings - Advanced Settings

Daocument Source : ‘ Scanner Glass

Image Type : ‘ Color

Resolution : | 500 ~| dpi

Rotate : | 0%

Scanning. 1f1
Correct Document Skew : | Off gl
|

Progress

[[Jadd or edit pages af

Image Farmat : ‘ PDF

File Name : [ img202106 14_22003310.pdf

Folder : [ pocuments

e O | Preview | | Scan - . —

g 8.27in 1d 1169in

Gambar 89 Proses Scan
Sumber : Dokumen Pribadi

f. Dokumen sudah berhasil di scan

@ img20210614_22023411.pdf x |+

IDocuments/lm920210614_2202341 1.pdf

- 4+ = = AY Read aloud Y Draw

N e e e

Tampak Depan

| @

Gambar 90 Hasil Scan
Sumber : Dokumen Pribadi

3. Latihan Pengetahuan

Guru mendemonstrasikan pengoperasian printer mulai dari cara instalasi sampai dengan cetak dokumen.

Setelah itu siswa diminta untuk mencoba mengoperasikan printer.
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D. APLIKASI FOTOGRAFI DAN VIDEOGRAFI

Fotografi adalah proses pengambilan gambar dengan menggunakan media cahaya. Alat paling populer yang

digunakan untuk menangkap cahaya ini adalah kamera. Tanpa cahaya, tidak ada foto yang bisa dibuat.
Sedangkan videografi adalah proses pengambilan gambar bergerak pada media elektronik dan bahkan media

streaming. Istilah tersebut mencakup metode produksi video dan pasca produksi.

Untuk membuat suatu foto dan video tentunya membutuhkan beberapa alat bantu yang sesuai dengan
kebutuhannya, adapaun nama dan kegunaan alat tersebut sesuai dengan, yaitu:

1. Fotografi

a. Filter

Gambar 91 Filter
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Filter adalah alat yang digunakan untuk menyaring cahaya yang masuk agar mendapatkan efek sesuai
dengan jenis filternya.

b. Tudung Lensa

Gambar 92 Tudung Lensa
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Tudung Lensa berguna sebagai penghalang/menghilangkan cahaya yang tidak diinginkan datang ke
lensa kamera yang dapat mengakibatkan flare pada hasil pemotretan.

c. Tripod

Gambar 93 Tripod
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Tripod adalah alat penyangga camera agar camera tetap stabil saat proses pemotretan.
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d. Monopod

Gambar 94 Monopod
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Monopod merupakan alat bantu pemotretan yang memiliki fungsi yang sama dengan tripod tetapi
monopod hanya mempunyai satu kaki penyangga saja.
e. Background

Gambar 95 Backgroud
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Background atau kain yang digunakan sebagai latar belakang pada saat pemotretan, pengambilan
video dan lai-lain.

f.  Stand Background

Gambar 96 Stand Background
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Alat yang digunakan untuk menempatkan background agar dapat berdiri dan dijadikan latar untuk
pemotretan maupun pengambilan sebuah video

g. Payung Reflektor

Gambar 97 Payung Reflektor
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com
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Payung berfungsi untuk mneyebarkan cahaya sehingga pencahayaan yang dihasilkan terlihat lebih
lembut pada foto.

h. Light Stand

Gambar 98 Light Stand
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Light Stand merupakan alat yang dapat digunakan sebagai menyangga lampu studio.

i. Honeycomb

Gambar 99 Honeycomb
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Honeycomp berfungsi untuk menghaluskan cahaya yang jatuh ke arah obyek gambar.
j.  Flash Meter

FLATHEATE

LT85

Gambar 100 Flash Meter
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Flash Meter digunakan untuk mengukur kekuatan sumber cahaya pada saat pemotretan indoor

maupun outdoor.
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k. Soft Box

Gambar 101 Soft Box
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Softbox digunakan untuk memberikan cahaya yang lembut pada saat pemotretan.

.  Barndoors

Gambar 102 Barndoors
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Barndoors merupkan alat yang digunakan sebagai pengarah datangnya cahaya dari arah sumber
cahaya.

m. Strobo

| .

Gambar 103 Strobo
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Kegunaan strobohampir mirip dengan flash pada camera tetapi sesnsor yang dimiliki strobe dapat
menangkap cahaya utama dan meyala secara otomatis

n. Trigger

Gambar 104 Trigger
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com
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Trigger merupakan flash tambahan yang terpisah dengan camera, sehingga flash dapat di gunakan
dengan bantuan gelombang elektro tanpa harus di pasang di body kamera.

0. Shutter Release

Gambar 105 Shutter Release
Sumber:http://www.blogsejutaumat.com

Shutter Release juga bisa di sebut kabel release karena fungsi dari shutter release ini sebagai
pengganti sutter pada kamera namun dengan tambahan kabel sehingga dapat meminimalisir

goncangan saat menekan tombo shutter

2. Videografi

Macam-macam aplikasi yang digunakan untuk editing video yatu:
a. Adobe Premier Pro

Adobe Premiere Pro adalah aplikasi edit video PC yang sudah banyak digunakan saat ini.

Kelebihan Adobe Premiere Pro:

1) Fitur untuk editing lebih lengkap jika digunakan para profesional.

2) Dapat membuat film pendek dengan mudah.

Kekurangan Adobe Premiere Pro:

1) Harga bayar tiap bulannya relatif cukup mahal
2) Bagi pemula, sangat perlu belajar penyesuaian terlebih dahulu.

b. Wondershare Filmora

Filmora adalah salah satu aplikasi pengeditan video laptop ini sangat cocok untuk pemula dan juga

aplikasi yang cukup ringan.

Kelebihan Wondershare Filmora:

1) Fitur pada Filmora bisa diakses secara gratis
2) Memiliki tampilan antarmuka pengguna interaktif dan sangat cocok untuk pemula.
3) Aplikasi ringan.

Kekurangan Wondershare Filmora:

1) Terdapat watermark logo Wondershare pada aplikasi gratis

2) Fitur tidak terlalu lengkap bagi profesional.
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c. Windows Movie Maker

Movie maker adalah aplikasi edit video yang juga banyak digunakan oleh pemula. Aplikasi ini.adalah
aplikasi edit video dengan fitur-fitur yang sangat terbatas.

Kelebihan Windows Movie Maker:

1) Aplikasi tidak berbayar.

2) Bisa digunakan oleh pemula karena fitur-fitur yang mendasar.

Kekurangan Windows Movie Maker:

1) Kurang cocok digunakan oleh profesional
2) Tampilan sangat sederhana.

d. HitFilm Express
Hitfilm Express adalah aplikasi yang hamper mirip dengan adobe after effect tetapi dengan fitur-fitur
yang lebih canggih.
Kelebihan HitFilm Express:
1) Aplikasi gratis.

Kekurangan HitFilm Express:

1) Berbayar jika anda ingin mendapatkan fitur yang lebih lengkap

Latihan Pengetahuan

Guru menyampaikan dasar pengetahuan tentang fotografi dan videografi dan mempresentasikan cara
penggunaan alat-alat tersebut. Siswa diminta untuk mengidentifikasi alat-alat fotografi dan videografi serta

mempraktikkan bagaimana cara penggunaan alat-alat tersebut.
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1. Tugas Mandiri

d.

Jelaskan perbedaan header dan footer pasa Ms. Word!

Kunci: Header merupakan catatan di bagian atas halaman

Footer merupakan catatan di bagian bawah halaman

Jelaskan perbedaan place in this document dan existing file ketika membuat hyperlink pada power
point!

Kunci: Place in this document digunakan untuk menghubungkan dengan slide yang ada pada
dokumen tersebut

Existing File digunakan untuk menghubungkan dengan file yang ada pada penyimpanan
Jelaskan perbedaan menu animation dan transition pada Ms. Power Point!

Kunci: Animation digunakan untuk menambahkan pergerakan pada isi slide

Transition digunakan untuk menambahkan pergerakan pada sisi slide

Jelaskan secara singkat langkah-langkah menambahkan gambar pada Ms. Word!
Kunci: Klik menu insert

Pilih picture

Pilih gambar yang akan dimasukkan

Klik Insert

Jelaskan langkah-langkah membuat grafik pada Ms. Excel!

Kunci: Blok data yang akan dibuat grafik

Klik menu Insert

Pilih Grafik yang diinginkan

Untuk mengatur keterangan pada grafik klik kanan data kemudian satu persatu

Untuk menambahkan judul pilih menu layout dan pilih chart title

2. Tugas Kelompok

Buatlah power point materi pelajaran kalian dengan kriteria sebagai berikut:

L

b

o

Terdapat gambar, video, dan audio
Terdapat hyperlink

Menggunakan animasi dan transisi

. Desain tampilan
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3. Penilaian Mandiri

112

Kriteria dan Skor

No | Indikator 4 3 5 1

1 | Kesiapan Menyiapkan alat | Menyiapkan alat Menyiapkan alat Tidak menyiapkan
melaksanakan dan bahan untuk | dan bahan untuk | dan bahan untuk | alat dan bahan
praktikum praktikum dengan | praktikum dengan | praktikum dengan | untuk praktikum

lengkap cukup lengkap kurang lengkap

2 | Menambahkan Menambahkan Menambahkan Menambahkan Menambahkan
objek multimedia | empat objek tiga objek dua objek satu objek
pada power multimedia pada | multimedia pada | multimedia pada multimedia pada
point power point power point power point power point

Mengatur desain

tampilan pada

Mengatur desain
tampilan pada

Mengatur desain
tampilan pada

Mengatur desain
tampilan pada

Mengatur desain
tampilan pada

power point power point power point cukup | power point power point tidak
sesuai dengan sesuai dengan kurang sesuai sesuai dengan
contoh contoh dengan contoh contoh
4 | Membuat Membuat Membuat Membuat Membuat
hyperlink pada hyperlink pada hyperlink pada hyperlink pada hyperlink pada
power point power point power point cukup | power point power point tidak
sesuai dengan sesuai dengan kurang sesuai sesuai dengan
contoh contoh dengan contoh contoh
5 | Menambahkan Menambahkan Menambahkan Menambahkan Menambahkan
animasi dan animasi dan animasi dan animasi dan animasi dan
transisi pada transisi pada transisi pada transisi pada transisi pada
power point power point power point cukup | power point power point tidak
sesuai dengan sesuai dengan kurang sesuai sesuai dengan
contoh contoh dengan contoh contoh
6 | Kemampuan Mengerjakan Mengerjakan Mengerjakan Mengerjakan
mengerjakan tugas dengan tugas dengan tugas kurang tugas kurang
tugas dengan tepat dalam tepat dalam waktu | tepat dalam waktu | tepat dan dalam
tepat dan cepat | waktu yang yang lama yang singkat waktu yang lama
singkat
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