Kegiatan Belajar 1: Menerapkan pengetahuan pengelolaan informasi

digital melalui pemanfaatan perangkat lunak pengolah

informasi — Pemanfaatan Aplikasi Pengolah Kata

A. Tujuan Pembelajaran

Setelah mengikuti pembelajaran, Anda mampu menggunakan berbagai

fitur perangkat lunak pengolah kata, antara lain

mengatur paragraf, Font, kolom paragraf,

menambahkan gambair,

membuat tabel,

membuat persamaan/Equation,

memanfaatkan fitur Mail Merge,

menggunakan indentasi, Heading, section, Header, dan Footer,
serta

membuat daftar isi / Table of Content.

B. Uraian Materi

Pada kegiatan belajar ini, Anda akan mempelajari pengelolaan informasi

meng-gunakan perangkat lunak pengolah kata. Seperti telah diuraikan

pada Deskripsi, meskipun terdapat perangkat lunak free ware, namun

pada kegiatan belajar ini perangkat lunak yang digunakan adalah sistem

operasi Windows 8 dan perangkat lunak pengolah kata Microsoft Word

2010.

1.

Pengaturan tata letak dokumen

Untuk mengatur tata letak dokumen, hal pertama yang perlu Anda ketahui

adalah ukuran kertas yang akan Anda gunakan untuk mencetak dokumen

tersebut. Standar ukuran kertas adalah sebagai berikut.

Nama Metrik Ukuran mm Ukuran inci

A5 148 mm x 210 mm 5.8"x8.3"



A4
A3
A2
A1

AO

Kwarto/Letter

Folio/LegallLedger

210 mm x 297 mm

297 mm x 420 mm

420 mm x 594 mm

594 mm x 841 mm

841 mm x 1189 mm

2159 mm x 279,4 mm

215,9 mm x 355,6 mm

8.3” x11.7”
11.7" x 16.5”
16.5" x 23.4"
23.4" x 33.1"
33.1" x 46.8"
8,5" x 11"

8,5" x 14"

Pada saat ini yang digunakan sebagai ukuran standar adalah A4, oleh

karena itu Microsoft Word menyediakan A4 sebagai ukuran baku.

Setelah memahami berbagai jenis ukuran kertas, untuk pengaturan tata

letak dokumen, Anda perlu memerhatikan berbagai patokan, antara lain

ukuran Margin (tepi, batas) atas/bawah/kiri/kanan, jenis dan ukuran Font,

spasi antarbaris, dan indentasi.

Berbagai Margin standar dapat dilihat seperti tertera di bawah ini.

Tabel Il - 1. Margin standar

- Kanan/Rig Bawah/Bott
Kiri/Left Atas/Top
ht om
Normal 2,54 cm 2,54 cm 2,54 cm 2,54 cm
Sempit / Narrow 1,27 cm 1,27 cm 1,27 cm 1,27 cm
Moderat /
1,91 cm 1,91 cm 2,54 cm 2,54 cm
Moderate
Lebar / Wide 5,08 cm 5,08 cm 2,54 cm 2,54 cm
Inside Outside
Cermin / Mirrored 2,54 cm 2,54 cm
2,54 cm 3,18 cm




Selain patokan yang telah ditentukan tersebut, pengaturan tata letak

dokumen terkait pula dengan fungsi dan keindahan.

Orang sering melupakan bahwa untuk menyimpan
dokumen, biasanya dibuat lubang di sisi kiri atau di bagian

‘\/ atas dokumen tersebut dengan menggunakan alat yang
disebut perforator.

Jika tidak dicermati, lubang yang dibuat akan menembus Font dokumen.
Untuk mengantisipasi, gunakan fitur Gutter yang terdapat pada PAGE
LAYOUT =>» Margins = Custom Margins = Guitter.

u-l L—] - O = L:.gl n - = : = 1 Buku Sewa Sembag [Pendabuluan-PID) edit ¢
“ HOME IMSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MABILINGS REWIEW VIEW
B Cover Page~ e -— a = E-;:l Hyperlink
- +
% 0 L 1 | By I I [0 o] R
.| Blank Page - " : - ™ Boakomark
Table Pietuget  Onlane F.h.“_m'_, SrmartArt Chart Sereemihol .l'\pF'. fer  Online J Carmmaeni
= Page Break . Picturss = - Office = | Wides o Cross-reference
Pape Takiles Ilustratiang App Wt Linds omments
i i 3 ) B i 2 ] L 1 i
B H - - B 1 = Nil=- & = 1 Buku Siswa SimDig (Pendahuluz

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW

|-—L-1‘¢ o ’# Breaks ~ Indent Spacing
=

" i . ; Line Numbers~ 3= Left: [0 cm 2 |1Z Before: Opt o
Margins @rientation Size Columns . reg (11 f = a LET
+ - “ bc Hyphenation= =% Right |0 cm - |+= After  |Bpt 2 Test
Page Setup P Paragraph F}

Gambar Il - 4. Mencari fitur Gutter
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FILE HOME INSERT DESIGN

B 0 E R

D [ Line Nu
rientation  Size Columns .
- - - bt Hyphen
| Last Custom Setting

Top:  4cm Bottorn: 3 cm
Left  4cm Rightt 3cm
Normal
Top: 254 cm Bottom: 2,54 cm
Left: 254 cm  Rightt 254cm
Narrow
Top: 1,27 cm Bottom: 1,27 cm
Left: 1,27cm  Right: 127 cm
Moderate
Top: 254 cm  Bottom: 2,54 cm
Left: 191 cm  Rightt 1,97 cm
Wide
Top 2534 cm Bottom: 2,54 cm
Left: 508cm Rightt 308cm
Mirrored
Top: 234 cm  Bottorm: 254 cm
Inside: 3,18cm  Outside:2,54 cm

Margins Paper Layout

Multiple pages:

Preview

=

Apply to: |Fms section

Margins
Iop: ﬁ E Eottom: Eﬁ
Left: m = Right: |3em 3
Gutter position: | Left
Qrientation
Portrait Landscape
Pages

| Normal :vl

H

Set As Default

==

Gambar Il - 5. Langkah menemukan fitur Gutter

Margins | Paper |I:.ayouil

Margins | Paper I Layaul‘

Multiple pages:

vt [l

| Narmal
L

Preview

>

Apply to: |WhuFedu(ument vI

Margins Margins

Top: 2,54 em EI Bottom: 12,54 cm |i-f Top: 2,54 cm Bottom: !3,17 m fﬂ

Left: 3i7an 13 Right 254cm |2 Le 2adc Right: saem 3]

=] c o : 1 Pr, = e
@ ‘J Gutter position: Left ) Gutter: E a Gutter position: |Tap M
Orientation Orientation
Portrait Landscape Portrait Landscape

Pages Pages

Multiple pages:

[Foma o]

Apply to: \Whole document v

et As Defautt | ‘

oK | | Cancel

Set As Default |

[t |

Gambar Il - 6. Posisi Gutter di sisi kiri dan di sisi atas

Sekarang marilah kita perhatikan bersama contoh pengaturan tata letak

dokumen seperti tertera pada halaman berikut ini.




Dokumen asli yang ditampilkan pada halaman berikut adalah dokumen

yang dibuat asal ketik saja. Nyamankah kita melihat tampilan dan

keterbacaannya?

Dokumen asli

Simulasi Digital

Upaya mengomunikasikan gagasan dan kensep melalui presentasi digital

Simulasi digital merupakan pelajaran wajib bagi siswa SMK semua bidang keahlian. Ruang lingkup
simulasi digital adalah

1. Pengelolaan informasi digital

2. Kelas maya

3. Perancangan visualisasi konsep

4, Visualisasi konsep

5. Buku/dokumen digital

Simulasi digital diberikan selama dua semester di kelas X, dengan alokasi waktu belajar seperti

tercantum pada tabel dibawah ini

No semester Ruang lingkup Jumlah kegiatan belajar
1 | Pengelolaan informasi | &

digital

Kelas maya 7

Perancangan visualisasi | 4

konsep
2 il Visualisasi konsep 15

Buku/dokumen digital | 3

Gambar Il - 7. Dokumen Asli Sebelum Diolah

Setelah dilakukan pengaturan seperlunya, dokumen tersebut di atas akan

berubah dan berbentuk sebagaimana tampilan di bawah ini. Perhatikan

baik-baik! Selain lebih enak dipandang, keterbacaannya juga lebih jelas.
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Upaya mengomunikasikan gagasan dan konsep melalui presentasi digital

Simulasi digital merupakan pelajaran wajib bagi siswa SMK semua bidang keahlian. Ruang lingkup
simulasi digital adalah
1. Pengelolaan informasi digital
Kelas maya
Perancangan visualisasi konsep

Visualisasi konsep

oo e

Buku/dokumen digital
Simulasi digital diberikan selama dua semester di kelas X, dengan alokasi waktu belajar seperti

tercantum pada tabel dibawah ini

No semester Ruang lingkup Jumlah kegiatan belajar
1 I o Pengelolaan informasi digital 9

o Kelas maya z

o Perancangan visualisasi konsep 4
2 1l o Visualisasi konsep 15

o Buku/dokumen digital 3

Gambar Il - 8. Tampilan dokumen sesudah diolah

Adapun fitur-fitur yang digunakan dalam pengaturan dokumen di atas

adalah sebagai berikut.

c. Font

HOME IMSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREP

Arial 12 -|A A Aa- | e

: I U -akex, x [H-3%.4A-
! Format Painter = £ A 4

iboard P I Font IF-

Gambar Il - 9. Toolbar Font

Perhatikan gambar Il — 3 di atas ini, yang menampilkan komponen-

komponen yang terdapat pada tab Home dan Font.

1) Untuk memilih jenis Font, klik ikon ¥ pada kotak Font.

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN

e rvm v @ OQrdes me

B I U-~-aex, x* A-%-A- B I U-acx, x A-%-.A-

¥ Format Painter ¥ Format Painter

aboard T Font T oboard T Font ]

Gambar Il - 10. Memilih jenis Font
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Anda akan melihat tampilan sebagai berikut.

Arial @ A A Aa-r P

Theme Fonts

LTI

Calibri Light {Headings)
Calibri (Body)
Recently Used Fonts
) Arial

¥ Adobe Fan Heiti 5td B
i} Adobe Gothic Std B
 Times New Roman
' Calibri
{} Britannic Bold
O} Comic Sans M5
All Fonts
{} Adobe Arabic ot J.'?qi
?:én Jggc-eri-p_;l:e_eggheet
F  Quick Tables v

Gambar Il - 11. Tampilan pilihan jenis Font

2) Untuk memilih ukuran Font atau Font size, klik ikon abuo“’“
V¥ seperti tertera pada tampilan di bawah ini, dan _ ” .

-
()

akan terlihat hasil seperti Anda saksikan di samping

=
[

-
Boooohb

-

ini. b
26
28
36
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREM 48
Arial - |12 Op,‘ A Aa~ A
= . s M., A
F Format Painter B I H-axx X - L
aboard [ Font e

Gambar Il - 12. Ukuran Font

3) Komponen lain yang perlu Anda ketahui adalah Font Style, digunakan
untuk menebalkan Font (Bold), membuat Font miring (/talic), dan
memberikan garis bawah (Underline) Font.

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN

Arial (12 ~|A A Aa~ A

4 . T U ~abex, x* [A-3. .
¥ Format Painter - : A

aboard T Font P
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Gambar Il - 13. Penebalan Font (Bold)

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREM
Arial 112 ~| A A Aa~ A
= - ' . W, -
F Format Painter B o U -abx x, x i = L

aboard I Font ]

Gambar Il - 14. Membuat Font miring (/talic)

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN
Arial 12 ~ A" A Aa- A
# X AW, -
¥ Format Painter B & @ e e A

dboard s Font a

Gambar Il - 15. Membuat garis bawah (Underline)

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN
Arial »12 ~| A" A Aa~r A
# ‘:'GIIG 2 , '_-l:'. - a_!-/ - -
¥ Format Painter B 1101 X X st '&
oboard Ta Fomnt Ta

Gambar Il - 16. lkon ¥ di samping tombol u

Tepat di samping tombol U terdapat ikon ¥ seperti tertera pada Gambar |l
— 16 di atas ini. Jika Anda klik ikon tersebut, akan keluar tampilan
bermacam-macam bentuk garis yang dapat digunakan untuk membuat

garis bawah, seperti tampak pada tampilan berikut.
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DESIGN  PAGELAYOUT R
bri(Body) - |11 ~| A A Aa-

I U ~abex, x* B-%-

Gambar Il - 17. Berbagai macam bentuk garis

4) Fitur Font Color, digunakan untuk memilih warna Font
tampilan di bawah ini.

sERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREI

Calibri (Bedy) ~ |11 ~| A" A Aa- 4

B I U -abke %, X ,;.:_-;-aﬁf

Font P

. Perhatikan

Gambar Il - 18. Pemilihan warna Font (Font Color)

Coba perhatikan! Tepat di samping ikon Font Color terdapat pula ikon V.

Jika Anda klik ikon tersebut, maka akan keluar tampilan seperti pada

Gambar II-18 pada di bawah ini. Untuk memilih warna Font, Anda cukup

mengklik pada warna yang Anda kehendaki.
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REFEREMNCES MAILINGS F REFERENCES MAILINGS i
- B Z.iS.Ns. Ea. K TLELNS. =3
= = == t= o R
AT =E=== = N === =
. Automatic . Automatic
t | Theme Colors t | Theme Colors
H HEN] HE H HEN] HE
-I“IIIIII -I"IIIIII
Standard Colors Standard Colors
[ EEEEE HE
##  More Colors...
[l Gradient b L Gradient 4

Gambar Il - 19. Pilihan warna Font
Jika Anda merasa kurang nyaman dengan tampilan itu dan menghendaki
tampilan warna yang lebih lengkap, sila klik ikon More Colours, dan Anda

akan melihat tampilan di sebelahnya.

Cancel

| custom

Colors:

Current

Gambar Il - 20. More colours

d. Paragraf
Pengaturan paragraf yang dilakukan dengan cara sebagai berikut.

1) Align Lefté:—é_! ) digunakan untuk mengatur paragraf menjadi rata Kiri.
2) Center & ) digunakan untuk mengatur paragraf menjadi rata tengah.
3) Align Right=

kanan.

) digunakan untuk mengatur paragraf menjadi rata
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4) Justify & ) digunakan untuk mengatur paragraf menjadi rata kanan
dan rata Kiri.

5) Bullet (:= ) digunakan untuk memberikan tanda atau simbol pada teks
yang dipilih.

6) Numbering {= - ) digunakan untuk memberikan nomor pada teks yang
dipilih.

e. Tabel

Untuk membuat tabel, pilih menu Insert kemudian klik Table. Setelah

muncul tampilan seperti tertera di samping kanan ini, tentukan jumlah

baris dan kolom.

JE INSERT DESIGM PAGE L&
e o g & T
Table Pictures Online Shapes Sma

- Pictures
Insert Table atic
I | O
I o
I o
I o
N o
I o
I o
o
EH  Insert Table...

HOME DESIGN  PAGELAYOUT | | m Doy Toble

B Cover Page-~
[ Blank Page

mlm e
‘_:] "E?'\' I' i ﬂl—l l I E['g Excel Spreadsheet

Pictures Online Shapes Smart&rt Chart P  Quick Tables

"= Page Break Pictures

Gambar Il - 21. Membuat tabel

Selanjutnya lakukan pengaturan terhadap lebar masing-masing kolom,

menyesuaikan dengan isi dokumen yang ada dalam kolom tersebut.

f. Indentasi
Indentasi adalah bagian paragraf yang menjorok ke dalam pada baris-
baris paragraf. Letak pengaturan indentasi berada pada Ruler. Ada 4 ikon

indentasi yang dapat Anda gunakan untuk mengatur indentasi tersebut.
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. Paragraph y Styles

Gambar Il - 22. Ruler

Keterangan gambar

1) First Line Indent, berfungsi untuk mengatur baris pertama saja dalam
paragraf agar menjorok ke dalam.

2) Hanging Indent, berfungsi untuk mengatur kedalaman jarak semua
baris setelah baris pertama dalam paragraf.

3) Left Indent, berfungsi untuk mengatur semua baris dalam paragraf,
atau mengatur jarak sebelah kiri paragraf dengan Margin sebelah kiri

4) Right Indent, berfungsi untuk mengatur jarak sebelah kalan paragraf

dengan Margin sebelah kanan.

2. llustrasi (gambar)

Dokumen asli.

Cagar Alam Kersik Luwai, Kutai Barat

Kersik Luwai dalam bahasa Dayak berarti ‘Pasir Sunyi’. Areal ini ditetapkan sebagai Cagar Alam
berdasarkan Surat Keputusan Menteri Pertanian Nomor 792/Kpts/Um/10/1982. Luas kawasan ini
sebenarnya kurang lebih 5000 hektar, akan tetapi hutan tempat habitat utama Anggrek hanya sekitar
17.5 hektar. Sebelum kebakaran hebat tahun 1982, di Kersik Luwai teridentifikasi 72 jenis Anggrek.
Namun setelah kebakaran, yang tersisa sekitar 57 jenis anggrek.

- 3

Jenis anggrek endemik yang paling populer di Kersik Luwai adalah Anggrek Hitam (Coelogyne
Pandurata). Anggrek ini relatif mudah ditemukan dibawah rimbunan pepohonan. Anggrek ini mekar
setiap bulan, dan bunganya mampu bertahan sekitar 1 minggu. Selain itu anggrek Kantung Semar
(Nephentes sp) juga relatif mudah ditemukan. Beberapa jenis anggrek lain juga yang dapat ditemukan
adalah: Anggrek Merpati (Dendrobium Rumenatum), Anggrek Tebu atau Anggrek Harimau
(Grammatophylium Speciosum), Anggrek Bambu (Coelogyne Foerstermanii).

Sumber : http://www.anggrek.org/cagar-alam-kersik-luwai-kutai-barat.htmi

Gambar Il - 23. Dokumen llustrasi Sebelum Diolah
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Dokumen setelah dilakukan pengaturan, akan terlihat seperti tertera pada

halaman berikut.

Cagar Alam Kersik Luwai, Kutai Barat

Kersik Luwai dalam bahasa Dayak berarti ‘Pasir Sunyi’. Areal ini ditetapkan sebagai Cagar Alam
berdasarkan Surat Keputusan Menteri Pertanian Nomor 792/Kpts/Um/10/1982. Luas kawasan ini
sebenarnya kurang lebih 5000 hektar, akan tetapi hutan tempat habitat utama Anggrek hanya sekitar 17.5
hektar. Sebelum kebakaran hebat tahun 1982, di Kersik Luwai teridentiﬁkasi 72 jenis Anggrek. Namun
setelah kebakaran, yang tersisa sekitar 57
Jjenis anggrek.

Jenis anggrek endemik yang paling populer di
Kersik Luwai adalah Anggrek Hitam
(Coelogyne Pandurata). Anggrek ini relatif
mudah  ditemukan dibawah rimbunan
pepohonan. Anggrek ini mekar setiap bulan,
dan bunganya mampu bertahan sekitar 1
minggu. Selain itu anggrek Kantung Semar
[Nephentes  sp} juga relatif mudah
ditemukan. Beberapa jenis anggrek lain juga
yang dapat ditemukan adalah: Anggrek
Merpati {Dendrobium Rumenatum), Anggrek
Tebu atau Angarek Harimau
(Grammatophyllum Speciosum), Anggrek Bambu {Coelogyne Foerstermanii).

Sumber : http://www.anggrek.org/cagar-alam-kersik-luwai-kutai-barat. html

Gambar Il - 24. Dokumen llustrasi Setelah Diolah
Langkah-langkah untuk menambahkan gambar adalah sebagai berikut.
1) Pilih tab Insert
2) Pilin Picture o
3) Pilih gambar yang dibutuhkan dengan memilih pada folder tempat data

gambar disimpan.
4)
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Organize = MNew folder

b
Pictures library

Sample Pictures

(W] Microsoft Word

I Faverites
BE Deskiop
& Downloads s

| Recent Places

Chrysanthemum,
Jpg

=3 Libraries
[ Documents
.J‘ Music
b= Pictures
= My Pictures
I, Public Pictures
B videos >

Koala,jpg

File name: Penguins.jpg

H

Lighthouse.jpg |

Arrange by Folder «

Jeftyfish.jpg

Desert.jpg

Hydrangeas.jpg

e

Penguins.jpg Tulips.jpg

v [All Pictures (" emf;"wmf:"jpg; ~|

Tools = l Insert H I.

Cancel I

Gambar Il - 25. Kotak Dialog Insert Picture

5) Jika sudah mendapatkan gambar yang diinginkan, pilih

Inzert |v

Insert.. Cara lain adalah klik Mouse dua kali pada gambar yang

diinginkan. Atau dapat juga dilakukan dengan memilih gambar

kemudian tekan tombol Enter.

Untuk melakukan perubahan tampilan terhadap gambar yang disisipkan,

Microsoft Word 2010 telah menyediakan fasilitasnya pada menu format

Picture Tool.

3. Format kolom

Dokumen asli.
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Pengaruh Komputer bagi Anak

Komputer telah menjadi bagian hidup dari masyarakat saat ini, tidak hanya orang dewasa, tetapi juga
bagi anak-anak. Selain memiliki manfaat, komputer juga dapat member dampak negatif. Tentu saja
amat dibutuhkan kepedulian orang tua dan juga para pendidik untuk mencegah anak terkena dampak
negatif dari kotak canggih ini.

Kebanyakan orang tua saat ini merasa serba salah jika anak mereka bersahabat dengan komputer.
Keinginan kuat agar anak mereka tidak gagap teknologi dan bisa lebih banyak belajar melalui komputer
terkadang kendur ketika melihat dampak negatif yang sering ditimbulkan dari penggunaan komputer
yang tidak tepat.

Mina Arman, seorang staf pengajar Jurusan Komunikasi FISIP Ul, sebagaimana dikutip Hari dalam
BalitaCerdas.com, mengemukakan bahwa kemunculan teknologi komputer sendir sesungguhnya
bersifat netral.

Pengaruh positif atau negatif yang bisa muncul dari alat ini tentu saja lebih banyak tergantung dari
pemanfaatannya. Bila anak-anak dibiarkan menggunakan komputer secara sembarangan,
pengaruhnya bisa jadi negatif. Sebaliknya, komputer akan memberikan pengaruh positif bila digunakan
dengan bijaksana, yaitu membantu pengembangan intelektual dan motorik anak.

Mangoenprasodjo dalam bukunya, “Pengasuhan Anak di Era Internet’, menulis banyak manfaat yang
bisa diperoleh jika anak dikenalkan pada komputer sedini mungkin. Jika cara Anda benar, Anda tidak
hanya membuatnya “melek” teknologi, namun komputer juga bisa mejadi media untuk
mengembangkan cara berpikir dan memecahkan masalah serta kreativitas si kecil.

Gambar Il - 26. Dokumen sebelum diformat Kolom

Dokumen setelah dilakukan pengaturan menjadi dua kolom.

Pengaruh Komputer bagi Anak

bahwa kemunculan teknologi kamputer sendiri
sesungguhnya bersifat netral.

Komputer telah menjadi bagian hidup dari
masyarakat saat ini, tidak hanya orang dewasa,
tetapi juga bagi anak-anak. Selain memiliki
manfaat, kemputer juga dapat memberi
dampak negatif. Tentu saja amat dibutuhkan

Pengaruh positif atau negatif yang bisa muncul
dari alat ini tentu saja lebih banyak tergantung
dari pemanfaatannya. Bila anak-anak dibiarkan

kepedulian orang tua dan juga para pendidik
untuk mencegah anak terkena dampak negatif
dari kotak canggih ini.

Kebanyakan orang tua saat ini merasa serba
salah jika anak mereka bersahabat dengan
komputer. Keinginan kuat agar anak mereka
tidak gagap teknologi dan bisa lebih banyak
belajar melalui komputer terkadang kendur
ketika melihat dampak negatif yang sering
ditimbulkan dari penggunaan kemputer yang
tidak tepat.

Nina Arman, seorang staf pengajar Jurusan
Komunikasi FISIP Ul, sebagaimana dikutip Hari
dalam BalitaCerdas.com, mengemukakan

menggunakan komputer secara sembarangan,
pengaruhnya bisa jadi negatif. Sebaliknya,
komputer akan memberikan pengaruh positif
bila digunakan dengan bijaksana, yaitu
membantu pengembangan intelektual dan
motorik anak.

Mangoenprasodijo dalam bukunya,
“Pengasuhan Anak di Era Internet’, menulis
banyak manfaat yang bisa diperoleh jika anak
dikenalkan pada komputer sedini mungkin. Jika
cara Anda benar, Anda tidak hanya
membuatnya [melek” teknelogi, namun
komputer juga bisa mejadi media untuk
mengembangkan cara berpikir dan
memecahkan masalah serta kreativitas si kecil.

Gambar Il - 27. Dokumen Setelah Diformat Kolom

Untuk membuat dokumen dengan format kolom, seleksi dokumen yang

akan dibuat menjadi kolom, pilih menu Page Layout lalu pilih Column.

4. Header dan Footer

Dokumen asli
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Cagar Alam Kersik Luwai, Kutai Barat

Gambar Il - 28. Dokumen Sebelum Dibubuhi Header dan Footer

Setelah dilakukan pengaturan, dokumen tersebut akan tampak sebagai
berikut.

Cagar Alam Kersik Luwai, Kutai Barat

i musng nghup

s .
Pancurcia], Amggres ini et i i masar
satism b snr 4 i

{pnarcas ) o o 3 s juza

nnnnn

Gambar Il - 29. Dokumen Sesudah Ditambahkan Header dan Footer

Dalam dokumen di atas dilakukan pengaturan Header, Footer, dan Page
Number. Header dan Footer digunakan untuk membuat catatan kecil,
label, logo, atau keterangan. Sesuatu yang diletakkan di bagian Header
dan Footer akan selalu tampak di setiap halaman. Header terletak di

bagian atas setiap halaman dokumen, Footer di bagian bawah setiap
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dokumen. Adapun Page Number digunakan untuk memberikan nomor
halaman. Dapat diletakkan pada bagian atas halaman sebelah kanan,
tengah, atau kiri, dapat pula diletakkan pada bagian bawah halaman

sebelah kanan, tengah, atau kiri,

5. Penulisan rumus

Fitur Equation pada menu /nsert adalah fasilitas pada Microsoft Word
yang disediakan untuk menuliskan rumus dan simbol yang tidak terdapat
dalam Keyboard. Dengan adanya fitur Equation, rumus-rumus yang rumit
dapat dibuat dengan lebih mudah dan cepat.

Dokumen asli.

Bayangan benda yang diletakkan di antara titik fokus dan cermin memiliki sifat maya, sama tegak, dan
diperbesar. Hubungan antara jarak benda (s} dan jarak bayangan (s7) akan menghasilkan jarak fokus f.
hubungan tersebut secara matematis dapat ditulis :

1/f=1/s+1fs

Gambar Il - 30. Dokumen Sebelum Diformat Rumus

Dokumen setelah dilakukan perubahan.

Bayangan benda yang diletakkan di antara titik fokus dan cermin memiliki sifat maya, sama tegak, dan
diperbesar. Hubungan antara jarak benda (s) dan jarak bayangan (s7) akan menghasilkan jarak fokus 7.
hubungan tersebut secara matematis dapat ditulis :

i
=4 =

1 1
f_s

1]

Gambar Il - 31. Dokumen Sebelum Diformat Rumus

6. Daftar isi

Contoh dokumen yang akan dibuat daftar isinya.

24



Bab 2. PERANGKAT LUNAK PENGOLAH KATA
A. Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata

Perangkat Lunak Word Processor (selanjutnya disebut pengolah kata) adalan suatu program
pengolah dokumen berisi teks dan gambar yang memiliki banyak keistimewaan dan sangat
profesional dibanding dengan program teks yang sudah ada,

B. i Lunak Pengolah Kata
Karena Perangkat Lunak pengolah kata yang paling banyak digunakan saat ini adalah MS
Word, maka sebagai contoh aplikasi kita akan 1 langkah-langkah

Perangkat Lunak tersebut.

Dalam lingkungan MS Windows kita bisa mengakses sebuah aplikasi yang sudah diinstal
terlebin danulu melalui lebih dari satu cara, antara lain:

1. Melalui Start

Langkah — langkahnya adalah :
Klik start > Programs, baru masuk ke folder M3 Office. Atau
mungkin langsung dari klik start > Programs > Microsoft Werd.

"| Gambar 2.1 Membuka Microsoft word 2010 cara 1

Dari shortcut yang sebelumnya kita buat terlebih dahulu.
Langkah - langkahnya adalah dengan klik ganda shorcut yang
_| akan dibuka

Gambar 2.1 Membuka Microsoft word 2010 cara 2

Gambar Il - 32. Dokumen Asli Sebelum Dibuatkan Daftar Isi

Daftar isi berdasarkan dokumen di atas akan tampak sebagai berikut.

Bab 2, PERANGKAT LUNAK PENGOLAH KATA ..o 2
A. Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata ..o i isssssses saasssenion 2

B. Mempersiapkan Perangkat Lunak Pengolah Kata ...........cccooiuiiiiin i 2

Ly Meldlui Start:coansaanmamnnnnniaiansniiernsnnsinnnnnmas 2

2. Melalui Shortcut

Gambar Il - 33. Dokumen Setelah Dibuatkan Daftar Isi

Untuk membuat daftar isi, caranya adalah sebagai berikut.

a. Menggunakan fasilitas Styles — Heading

Perangkat Lunak Pengolah Kata.

Blok kata/kalimat yang akan dijadikan Heading 1, misal: Bab 2.

Pada tab Home — Styles pilih Heading 1 untuk menunjukkan judul bab.
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AaBbccDc AaBbeeDe | AaBbC(| AaBbce AAD 4aBicc. acescen .
THormal T MNo Spaci. | Heading1 | Heading2 Title Subtitle Subtle Em... |-
Styles

Change
Styles =

Gambar Il - 34. Ribbon Styles pada tab Home

Untuk membuat subbab (Heading 2) blok kata/kalimat yang diinginkan.

Misalnya: A. Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata.

Pada tab Home — Styles pilih Heading 2. Lakukan pada subbab yang

lain seperti poin 3 dan 4.

Membuat Styles Baru

1) Buat Style dari masing-masing kalimat. Caranya: blok kalimat yang
akan diberi Style> klik kanan Mouse—> Styles - Save Selection as

a new quick Style.

Materi Dik'-*
& cut
Menge sy copy ¢ Lunak Pengolah Kata
[, Paste Options:
Tujuan.: =
Seteld A Font., ini. diharapkan peserta mampu  menqopera
= ( |
Perant =¥ Paragraph... | AaBbCcDc | AsBbCeDe AaBbCi AaBbCc
i Bullets |'* | nhormal | MNoSpacng Heading1  Heading 2
Wakty : i=  Numbering | » ;
Adb AaBbCc, AaBbCcD: AaBbCcDt
mjmg, Styles *
Title Subtitie  Subtle Em.. Emphasis
& Hyperink...
Isi materi_:/ Look Up | + | AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCcDt AaBbCcD:
Bab 1. Pe Synonyms » | IntenseE..  Strong Quote  Intense Q..
TT|BE transiate R
Microg AABBCCOC AABBCCDE AABBCCDL  AaBbCcDc
Additional Actions » | g ppa pet.., IntenseR.. BookTitle T ListPara..
L st
sampal pencetakan dokumen. Update Narmal ta Match Selection
Tampllan Jayar kerja dar mico: Save Selection as a New Quick Style...
L — Select All Text With Siflilar Formatting (No Data)
== 8l
«< v o B Clear Formatting
== — M, Apply Styles..

Gambar Il - 35. Pilihan Style

2) Muncul kotak dialog Create New Style from Formatting. Berikan

nama Style baru pada Name, misalnya Judul.
?

Create New Style from Formatting

Hame:
Judul|
Paragraph style preview:

style1

oK ‘ Maodify... Cancel

Gambar Il - 36. Kotak Dialog Create New Style from Formatting
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3) Lanjutkan dengan menyeleksi untuk bagian subjudul dan sub-

subjudul. Misalnya.

A. Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata

Gambar Il - 37. Seleksi SubJudul

4) Tempatkan kursor pada posisi awal dokumen. Pilih menu References,

lalu Table of Content, kemudian pilih Insert Table of Content.

[Z Add Text ~ U5y Insert Endnote

- j‘f Update Table ﬁg Mext Footnote = .
Table of Insert e . Insert
Contents ~| Footnote =i =how Notes Citation ~

Built-In
[ Automatic Table 1

Contents
HESAE 1 .icinaiciniaina,
Heading 2
(LT 1 B S —

Automatic Table 2

Tahle of Contents
Heading 1.
Heading 2......
Heading 3 . 1

Manual Table

Tahle of Contents

Type chabpiter HS et 2] ... i i s e e i i X
Type chapter ti b JE s 2
Tyoe chapter title (level 3] 3
Type chapter tith: [hevel 1), 4

Insert Table of Contents...

!-_1 Remove Table of Contents

=i | =

Gambar Il - 38. Table of Contents

5) Akan muncul kotak dialog Table of Content (TOC).
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Table of Contents o |
[Tindex | Table of Contents ;| Tabie of Figures | Table of Authorities
Print Preview Web Breview
HEADING 1 1" | |HEADING 1 [z
HEADING 2 Reasuc 2
Heading 3 Heading 3
[¥] show page numbers [¥] Use hyperlinks instead of page numbers
| | [¥] Right align page numbers
Tableader: |....... I
L
General [
Formats: Formal =
Show levels: |3 =
Options. ..
= — 4

Gambar Il - 39. Kotak Dialog Table of Content

6) Pilih format yang diinginkan pada bagian General, misalnya formal.
Lalu klik Option.
I’Tatlle of Contents Options l ? &1

Build table of contents from:
[V] styles
Available styles: TOC level:

Balloon Text | |
Body Text |
csub judul kel
v  Heading 1 i
¥ Heading 2 12
v Heading 3 3

[¥] outline levels
[ Table entry fields

| Reset | [ Ok ] | Cancel |

\

Gambar Il - 40. Table of Contents Options

7) Pada bagian TOC level, akan terisi secara baku, Heading 1 = 1,
Heading 2 = 2, Heading 3 = 3. Untuk kegiatan ini, angka 1, 2, dan 3
dihapus.

8) Pada Style yang baru dibuat, ditentukan TOC levelnya. Dengan cara

memberi angka 1,2,3, dan seterusnya.

9) Jika sudah selesai, tekan tombol OK.
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7. Mail Merge

Mail merge adalah fasilitas yang disediakan oleh Microsoft Word untuk
memudah-kan pencetakan dokumen secara cepat (biasanya surat) yang
ditujukan kepada banyak pihak. Misalnya, Ketua Kelas ingin
menyampaikan pemberitahuan kepada orang tua siswa di kelasnya
bahwa pada liburan tengah semester akan diseleng-garakan kegiatan
kemah bersama. Untuk membuat dokumen mail merge, ikuti proses
berikut ini.

Buatlah dua jenis dokumen dalam berkas (file) berbeda:

1) sepucuk surat, yang berisi pemberitahuan tadi, dan

2) daftar nama orang tua siswa di kelas dibuat dalam file Excel.

Daftar nama orang tua hanya berisi komponen yang akan dimasukkan ke

dalam surat seperti contoh berikut ini.

Tabel Il — 2. Tabel data domisili

Nama Alamat1 Alamat2 Kota Kode pos
Jalan
Bagiono Cabe Tangerang 15480
Pondok
Aggry Jalan Bojong | Sari Depok 16516

Siapkan dokumen utama yang akan dikirimkan. Pilih menu Mailings. Pilih
Select Recipients, kemudian pilih Use existing list. Sisipkan berkas yang
telah dibuat dalam bentuk Excel dengan nama seperti pada Gambar Il —
35.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMNCES MAILINGS REVIEW VIEW
==l |'=‘”‘ lig® / lles
= e o] @

Envelopes Labels = Start Mail] Select t
Merge - | Recipients - Recipient List v
Create Start fdall Merae . - - Write & Insert Fields Preview Results Finish

[hj Type a Mew List... 1 2 3 = z £

[ O] Usean Bxsting List...

[22] Choese from Outlock Contacts...

Gambar Il — 41. Proses persiapan Mail Merge
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Sekarang, lakukan proses berikut. Aktifkan kursor pada dokumen yang
dibuat. Pilih Insert Merge Field. Akan Anda lihat rentetan daftar judul

seperti di samping ini. Letakkan kursor pada tempat yang sesuai, lalu klik

rentetan judul dengan nama yang sama. Maka akan keluar bentuk seperti

di bawah ini.

Kepada

Yth. Bapak/lbu «Nama»
«Alamat1»

«Alamat2»

di

«Kota» «Kode_pos»

MAILIMNGS REVIEW

I [ B
J B (% Rul
: [=1=] EE‘ Ma
ting Insert Merge
e Field =
L&Llr Mama
2 Alamat1
Alamat2
Kota
Kode_pos

Gambar Il — 42. Mail merge

Anda dapat melakukan hal yang sama, sekalipun butir yang akan

disisipkan terletak di tengah dokumen.

Untuk mengakhiri proses mail merge, pilih tombol Finish & Merge. Akan

keluar 3 pilihan seperti tertera pada halaman berikut.

MAILINGS

B |
="
sting Insert Merge
ne Field ~

e & Insert Fields
2

REVIEW WIEW

G Rules -

F & Match Fields

. % ’ M 4 _1 M |D_)
) l?) Find Recipient -
Preview Finish &
Results Bf Check for Errors Merge ~
Preview Results E|’_ﬁ Edit Individual Documents...

& 7 8 ]

E:E'# Erint Documents...

EL  Send Email Messages...

Gambar Il - 413. Mengakhiri Mail Merge

30



Jika selanjutnya Anda memilih print, ikuti langkah berikut ini.

8. Mencetak Dokumen

Dibandingkan dengan mencetak dokumen pada Microsoft Word versi
sebelum-nya, mencetak pada Microsoft Word 2010 terdapat perubahan
yang agak signifikan. Perubahan tersebut ada pada tampilan Print
Preview yang langsung terlihat di samping dari tombol Print, seperti
tertera pada gambar.

—— S —— S —
L i Dadumnentl - Michidal! Waid |

in Tma'- MART Pt Bdeea’| Nastgr - TRrbek - &
i s
B S =3
L R da el e 11
s
|| L o i
| 0 Chese
M Enpurien MLSEE SR
Riecent W Fens
=
g Pried A8 P g
| Fiict the setice
|| Swve e Send
Wowrd Tabi | Brink e Saded
Help
1] Gt
(] | Penie Onestimen = 1 Py

Gambar Il - 424. Menu Print

Bagian-bagian menu Print pada Gambar Il - 44 adalah sebagai berikut.

1) Print. digunakan untuk menentukan banyaknya jumlah cetakan yang
dibutuhkan.

2) Printer: digunakan untuk menentukan pilihan Printer yang akan
digunakan untuk mencetak. Printer dapat yang langsung terhubung
dengan computer ataupun yang terhubung melalui jaringan komputer.

3) Setting digunakan untuk memilih bagian dokumen yang akan dicetak.

4) Pages: sebetulnya sama dengan tab Page Layout, yaitu berhubungan

dengan posisi kertas, ukuran kertas, batas kertas, dan sebagainya.

C. Rangkuman
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mltuk membuat suatu dokumen menjadi lebih rapi dan menarik dapat\
dilakukan dengan

« mengatur tata letak dokumen,

« menambahkan ilustrasi,

« membuat tabel menggunakan perangkat lunak pengolah kata,

. membuat persamaan/equation menggunakan perangkat lunak
pengolah kata,

. memanfaatkan fitur Mailing (Mail Merge; Envelope; Label), dan

K References pada perangkat lunak pengolah kata, /

D. Tugas

1. Diskusikan dan jelaskan perbedaan antara Header dan Footer!
2. Diskusikan dan jelaskan fungsi dari heading!
E. Tes Formatif

Jawablah pertanyaan di bawah ini! Apabila ada pertanyaan yang belum

bisa Anda jawab, bacalah kembali uraian di atas.

1. Uraikan langkah menyisipkan gambar selain menggunakan fasilitas

Insert Picture!
2. Jelaskan cara menuliskan rumus dengan menggunakan fitur Equation!

Sudahkan Anda menguasai seluruh materi di atas?

F. Lembar Jawaban Tes Formatif

1. Cara menyisipkan gambar selain menggunakan fasilitas Insert Picture

adalah
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