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PERTEMUAN |

A. Pengantar Teknologi Informas dan Sistem Informasi

Teknologi informasi adalah gabungan antara telgidtomputer dan teknologi
telekomunikasi yang digunakan dalam pembentukamyipgpanan, dan penyebaran
informasi. Secara garis besar, teknologi inforndegat dikelompokkan menjadi 2 bagian:
perangkat lunak (Software) dan perangkat keras (Hardware). Perangkat keras
menyangkut pada peralatan-peralatan yang bersd# $eperti memory, printer, dan
keyboard. Perangkat lunak terkait dengan instrinsgruksi untuk mengatur perangkat keras
agar bekerja sesuai dengan tujuan instruksi-instrtdesebut. Teknologi informasi dibagi
menjadi 6 kelompok , yaitu:

1. Teknologi masukan
Teknologi keluaran
Teknologi perangkat lunak
Teknologi penyimpan

Teknologi telekomunikasi

S T o

Mesin pemroses

Teknologi masukan adalah segala perangkat yangnakgun untuk menangkap
data/informasi dari sumber asalnya. Contoh tekndlug antara lain barcode scanner dan
keyboard. Agar informasi bisa diterima oleh pemaleang membutuhkan, informasi perlu
disajikan dalam berbagai bentuk. Dalam hal ini tdtgi keluaran memiliki andil yang cukup
besar. Pada umumnya informasi disajikan dalam monNamun kadang kala pemakai
menginginkan informasi yang tercetak dalam kertesd copy). Pada keadaan ini piranti
printer berperan dalam menentukan kualitas cetakan.

Untuk menciptakan informasi diperlukan perangkatalku atau program. Program
adalah sekumpulan instruksi yang digunakan untukgaedalikan perangkat keras komputer.
Pengolah kata (word processor) merupakan contolgrgmo untuk membuat dokumen.
Teknologi penyimpan menyangkut segala peralatag yigunakan untuk menyimpan data.
Beberapa media penyimpan data adalah tape, h&,ddisket dan zip disk.

Teknologi telekomunikasi merupakan teknologi yangmmngkinkan hubungan jarak
jauh. Internet dan ATM merupakan contoh teknologingg memanfaatkan teknologi
telekomunikasi.

Mesin pemroses adalah bagian penting dalam tekniolimgmasi yang berfungsi untuk
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mengingat data/program (berupa komponen memory)ndamgeksekusi program (berupa
komponen CPU).

Peranan teknologi informasi pada aktivitas manpa@a saat ini memang begitu besar.
Teknologi informasi telah menjadi fasilitator utamidagi kegiatan-kegiatan bisnis,
memberikan andil besar terhadap perubahan-perubyamghmendasar pada struktur, operasi
dan manjemen organisasi. Berkat teknologi ini, &gdb kemudahan dapat dirasakan oleh
manusia. Pengambilan uang melalui ATM, transakdalumielnternet yang dikenal dengan e-
commerce, transfer uang melalui fasilitas e-bankyagg dapat dilakukan dari rumah,
merupakan contoh penerapan Teknologi informasi.

Secara garis besar, peran teknologi informasi Adala

1. Teknologi informasi menggantikan peran manusia.aalhal ini, teknologi

informasi melakukan otomasi terhadap suatu tugas@bses.

2. Teknologi memperkuat peran manusia, yakni dengamyajé&an informasi

terhadap suatu tugas atau proses.

3. Teknologi informasi berperan dalam restrukturiseshadap peran manusia. Dalam

hal ini, teknologi berperan dalam melakukan perabgberubahan terhadap

sekumpulan tugas atau proses.

Komputer merupakan suatu perangkat elektronikg ykpat menerima dan mengolah
data menjadi informasi, menjalankan program yamgirtgpan dalam memori, serta dapat
bekerja secara otomatis dengan aturan tertentu.

Sebuah sistem komputer tersusun atas tiga eleragn, y

1. Hardware (Perangkat Keras), merupakan rangkaiitreteka

2. Software (Perangkat Lunak), merupakan program gfagnkan pada komputer

3. Brainware (SDM)

1. Perangkat Keras

0 Device Memor

DA,

/0 Bus Memory Bus

Processor

Gambar 1.1 Komponen utama perangkat keras komputer
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Perangkat keras komputer secara garis besar tatairitiga komponen utama, yaitu

a. Processor, merupakan bagian dari perangkat kevaspwter yang melakukan
pemprosesan aritmatika dan logika serta pengemdalperasi komputer secara
keseluruhan. Prosesor terdiri atas dua bagian utgaia ALU (Arithmetic Logic
Unit) dan Control Unit.

b. Memory, berdasarkan fungsinya dibagi menjadi dutuya

1) Primary Memory, dipergunakan untuk menyimpanadadan instruksi dari
program yang sedang dijalankan. Biasa jugaeldit sebagai RAM.

Karakteristik dari memori primer adalah

« volatil (informasi ada selama komputer bgkerKetika komputer
dipadamkan, informasi yang disimpannya judanig)
* Kkecepatan tinggi

» akses random (acak)

2) Secondary Memory, dipergunakan untuk menyimpata étau program biner

secara permanen. Karakteristik dari memori sekuadalah

* non volatil atau persisten
» kecepatan relatif rendah (dibandingkan memori er)m

* akses random atau sekuensial

Contoh memori sekunder : floppy, harddisk, CD R@hagnetic tape, optical
disk, dll. Dari seluruh contoh tersebut, yang mémrhekanisme akses sekuensial adalah
magnetic tape

c. Input-Output Device, merupakan bagian yangfupgsi sebagai penghubung
antara komputer dengan lingkungan di luarnjzapat dibagi menjadi dua

kelompok, yaitu

1) Input Device (Piranti Masukan), berfungsi selbageedia komputer untuk

menerima masukan dari luar. Beberapa contoh pinaasukan :

* keyboard
* mouse

e touch screen
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e scanner
e camera
e modem

* network card

2) Output Device (Piranti Keluaran), berfungsi sgbamedia komputer untuk

memberikan keluaran. Beberapa contoh piranti masuka

* monitor

e printer

» speaker
* plotter

* modem

* network card
« il

2. Perangkat Lunak
Perangkat lunak dapat diklasifikasikan sebagakhberi

a. Sistem Operasi, merupakan perangkat lunak yang opengsikan komputer serta
menyediakan antarmuka dengan perangkat luaek dtau dengan pengguna.
Contoh sistem operasi : MS DOS, MS Windows (denigerbagai generasi),
Macintosh, OS/2, UNIX (dengan berbagai versilNUX (dengan berbagai
distribusi), NetWare, dll

b. Program Utilitas, merupakan program khusus yanfubgsi sebagai perangkat
pemeliharaan komputer, seperti anti virus, pan@sdisk, manajemen hardisk, dll.
Contoh produk program utilitas : Norton Utilitid2artitionMagic, McAfee, dll

c. Program Aplikasi, merupakan program yang dikemkanguntuk memenuhi
kebutuhan yang spesifik. Contoh : aplikasi akunfaikasi perbankan, aplikasi
manufaktur, dll

d. Program Paket, merupakan program yang dikegiaan untuk kebutuhan
umum, seperti :

* pengolah kata /editor naskah : Wordstar, MS Wakhrd Perfect,
AmiPro, dll
* pengolah angka / lembar kerja : Lotus123, E&ell, QuattroPro, dll

e presentasi : MS PowerPoint, dll
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* desain grafis : CorelDraw, PhotoShop, dll

e. Bahasa Pemprograman, merupakan perangkat lunékk pembuatan atau
pengembangan perangkat lunak lain. Bahasa pempnagra dapat
diklasifikasikan menjadi tingkat rendah, tingkatdaeg, dan tingkat tinggi.
Pergeseran dari tingkat rendah ke tinggi menunjuldeekatan dengan ‘bahasa
manusia’. Bahasa tingkat rendah (atau biasa disgeth#sa assembly) merupakan
bahasa dengan pemetaan satu persatu terhadafgsnktmnputer. Contoh bahasa
tingkat tinggi : Pascal, BASIC, Prolog, Java dibribh bahasa tingkat menengah

: bahasa C.

Seperti perangkat lunak lain, bahasa pemprograoganmemiliki pertumbuhan generasi.

3. SDM
Terdapat berbagai peran yang dapat dilakukan sadalam bagian sistem komputer.
Beberapa peran di antaranya adalah

a. Analis Sistem, berperan melakukan analisis terhpeamasalahan yang
dihadapi, serta merancang solusi pemecahannya taliatnk program komputer.

b. Programmer, berperan menerjemahkan rancangan yaungf dnalis kedalam
bahasa pemprograman sehingga solusi dapat dijalandha komputer

c. Operator, bertugas menjalankan komputer berdasanktamksi yang diberikan

d. Teknisi, bertugas merakit atau memelihara perarigiain komputer

e. dll

B. Menggunakan Microsoft Word 2007

Mirosoft Word 2007 merupakan perangkat lunak pemgdtata yang muncul setelah
Word 2000, Word 2002/XP, dan Word 2003. Tampilaafigrdan letak menu-menu yang
tersedia di Word 2007 banyak berbeda dengan versi-gebelumnya. Microsoft Word
2007 merupakan satu bagian dengan Excel 2007, 8 @08, PowerPoint 2007, Publisher
2007 dll.

Langkah untuk memulai Microsoft Word 2007 adal@tart - All Programs ->
Microsoft Office > Microsoft Word 2007.
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Gambar 2.1 Memulai Microsoft Word 2007
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Gambar 2.2 Menu Utama Word 2007

Dalam Microsoft Word kita dapat menggunaksor tcut-shorcut untuk memudahkan

dan mempercepat pekerjaan kita. Beberapa yanghgatiintaranya adalah sebagai berikut.

e Ctrl+N (New) > Membuat dokumen baru

e Ctr+O (Open)> Membuka dokumen

o Ctrl+S (Save)>» Menyimpan dokumen

e Ctrl+C (Copy)~> Copy

e Ctrl+V (Paste)> Paste

e Ctrl+X (Cut) > Cut

e Ctrl+Z (Undo)—> Membatalkan perintah sebelumnya
e Ctrl+Y (redo)-> Membatalkan undo

» Ctrl+D (Duplicate)> Menduplikasi objek

e Ctrl+P (Print)> Mencetak dokumen

» Ctrl+F (Find)> Mencari kata/gabungan kata
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« Ctrl+H (Replace)>» Mengganti kata/gabungan kata

Pada bagian ini akan dijelaskan langkah-langkalardamnggunakan Microsoft Word

2007.

1. Mengubah ukuran dari Inches menjadi Centimeters.
Untuk mengubah ukuran kertas dari inches menjadi Aosmda dapat menggunakan
langkah-langkah sebagai berikut.
a. Klik Office Button, pilih Word Options pada bagian kanan bawah.

Gambar 2.3 Tombol Office Button

| 2] Ward Options | |X Exit Word |

Gambar 2.4 Pilihan Word Options

b. Pilih Advanced, scroll ke bawah dan ubah measurement in uniislnigtes menjadi

Centimeters. KIiKOK jika sudah selesai.

R

Proofing

Show this number of Becent Documents: 17 E
Save

Show measurements in units of: Centimeters »
Advanced l

Style arga pane width in Draft and Outline views; H
Customize [] Show pixels for HTML features Centimeters

) . . ] IS EE

Add-Ins Show all windows in the Taskbal Paints

Show shortcut keys in ScreenTips Picas
Trust Center

Show harizontal scroll bar
Gambar 2.5 Mengganti satuan ukuran

2. Menambahkan text boundaries.
Agar batas-batas pengetikan terlihat jelas, makeerllikan text boundaries. Untuk

menampilkan text boundaries, langkah-langkahnyagatberikut.
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a. Klik Office Button, pilih Word Options pada bagian kanan bawah.
b. Pilih Advanced, scroll ke bawah dan berilah tanda centasy gada Show text

boundaries. Klik OK jika sudah selesai.

x ST Laviiniygs alid LEAL

Proofing
Shaow text animation
Save ] show bookmarks
Advanced | show Smart Tags
Show text boundarie
Customize [] show crop marks

Gambar 2.6 Memunculkan text boundaries

3. Menambahkan Quick Print.
Agar dapat mencetak dokumen Anda, Anda dapat maunkarctombolQuick Print di

sebelah kiri atas. Caranya, klik pada tanda patehudian pilihQuick Print.
(Cg) 4 9-0 |d

_-_:i/' Hems Tss Customize Quick Access Toolbar

o Mew

&, Research -
= COpen

e Thesaury 2k
spelling & || ‘Sawe

Grammar g Transiate

EI Cuick Print

= Print Preview |

Gambar 2.7 Menampilkan Quick Print

Ea) HI-0& -
—'j Home Insert

Gambar 2.8 Quick Print

4. Mengganti ukuran kertas menjadi A4 (Kuarto).
Untuk mengganti ukuran kertas, pilih meRage Layout, klik tanda panah kecil di

kanan bawah menu, sehingga keluar kotak diRbag Setup.
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Gambar 2.9 Menu Page Layout

Page Setup

rargins Paper Layout

FPaper size:

o N\F

Lekter
Tablaid
Legal
A3

First page: Other pages:

Default kray (Defaulk tray) Default kray (Defaulk tray)
Default kray Default kray

Gambar 2.10 Mengganti ukuran kertas

Ukuran kerta®\4 (Kuarto) adalah 21,59 cm x 29 cm. Sedangkan ukuran kertgslio
(F4) kurang lebih 21,59 cm x 33 cm.

5. Mengganti batas margin kiri, atas, kanan, bawahodimtasi kertas.
Untuk mengganti batas margin, Anda pilih kembalhnmPage L ayout kemudian pilih
tab Margins. Misalnya kita ingin mengubah batas kiri 4 cm,a®gkan atas, kanan dan

bawah adalah 3 cm, serta orientasi kdP@agrait, maka tampilannya sebagai berikut.
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Page Setup

Margins | Paper Layauk

Gutter:

Orienkakion

Al [A]

Portraik Landscape

Gambar 2.11 Mengatur margin dan orientasi kertas

6. MenggunakarBullets & Numbering.
Bullets & Numbering terletak pada mendome. Ada banyak pilihan yang dapat kita
gunakan untuk membuat bullets dan penomoran otsifiatak manual). Caranya klik

menuHome. Pilih bullets dan numbering yang ingin digunakan.

@E = EE LT sancene ass
ec .

ently Used Bullets b
L
| | .
Bullet Library
*
Mo ® ) | + 0’0
s v
& I |

Gambar 2.12 Memilih bullets
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Gambar 2.13 Memilih numbering
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Gambar 2.14 Bentuk lain bullets dan numbering

7. Mengatur paragraf.

Untuk mengatur ukuran paragraf Anda dapat mengumakenuHome pada sub menu

Paragraph. Cara lainnya adalah dengan mengeblok pada patageang ingin diatur,

klik kanan lalu pilihPar agraph.

ﬁ Paragraph...

:= | Bullets
i— .
i— MNumbering
............................................ 5__!_, Hyperlink...
Loremipsu| —
,11) Look Up...
labore etd
SYnonyms
lzboris nisi
Translate
voluptate v
Styles

k

[

[

pr':liderlt. T E TR e e T e T T S S e T e T T T T R T T

B 7

W A -

%

Calibri (Boi - 11 - A" A" A-

= = =

-

lit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
am, guis nostrud exercitation ullamco
gute irure dolorin reprehenderitin

tur. Excepteur sint occaecat cupidatat non

nid estlaborum.

Gambar 2.15 Format paragraph

Pada submenBar agraph kita dapat mengatur perataaaté kanan/Right, Kiri/L eft,

tengah/Center, dan rata kanan-kiri/Justify).
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Loremipsum dolorsit amet, consectetur adipisicing elit, seddo eiusr

labore et dalare Paragraph
lzaboris nisi utaligu

; Indents and Spacing |Line and Page Breaks
voluptate velit ess

General

proident, suntinc
ligriment:

Cukline level:

Gambar 2.16 Format paragraph

Cara lainnya adalah dengan menggunakan secaraitangadaubmenu Paragraph.

Gambar 2.17 Submenu paragraph

8. Mengatur jenis dan ukuran huruf.

Untuk mengatur jenis dan ukuran huruf, Anda dapaniggunakan secara langsung pada
menu Home, submenu Font.

Hame Insert Page Layout References Mailings
mfu - A QB ==
' TShemeFonts — - = =
J . d [ s —=:0 8 o
- Cambria {Headings) | =
ard @
Calibri (Body)

i

Recently Used Fonts

T Times New Roman
T CANTEILAR

Gambar 2.18 Memilih huruf

Home Insert Page Layout References

Tirmes Mew Raman
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Gambar 2.19 Memilih ukuran huruf

9. Mengatur format tekBold, Italic dan Underline.
Untuk mengatur teks dengan tercetak té&mtl, tercetak mirindtalic atau

digarisbawahi/Underline

(o™ | O -

i)

st Hame Insert Page Layout References

4 7| catibri Body i - AT
Paste. (B £ U - s x, ¢ Aa 22 - A
Clipboard T ]

Gambar 2.20 Mengatur format teks

10. MenambahkarT ext Box dan memasukkan gambarkext Box.

Untuk menambahkaiiext Box, pilih menulnsert, pilih padasubmenu Text, kemudian
pilih Text Box, dan pilihDraw Text Box.

Header Footer Page
it T Humber\

o Quick Parts = |

=

Box~

dll Wordart -

HEEu:IErE\.F-i Euilt-In\\/
[
g3 0010 1
S5i «t Box Alphab:
<- Draw Fext Box

Gambar 2.21 Menggunakan text box

Sedangkan untuk memasukkan gambar ke dala®t Box, dapat digunakan menu
Insert, pilih Picture, kemudian arahkan ke file gambar yang diinginkan.
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Gambar 2.22 Mengarahkan file

LATIHAN
Dengan Microsoft Word 2007, buatlah tampilan dokareeperti berikut, dengan ketentuan:

e Ukuran kertas Folio (F4), orientasi Portrait, margiri 4 cm, atas, kiri, kanan, bawah 3
cm.

« Jenis font, Times New Roman, ukuran 14, spasi, 1.5.

* Gunakan numbering pada penomoran.

* Gunakan Text Box untuk memasukkan gambar/foto.

» Atur dengan rapi sehingga sesuai dengan tampilan.

BIODATA

Nama
NIM
Fakultas
Turusan
Email
No HP

Lfweimie e el e

=
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C. Menggunakan Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak pengaabka yang cukup populer dan
paling banyak digunakan. Microsoft Excel memilikkrkampuan untuk mengolah data,
menampilkan data dalam bentuk diagram dan grafénampilkan data dalam berbagai
format, memiliki berbagai rumus statistik serta kempuan-kemampuan lainnya.

Pada bagian ini akan dijelaskan dasar-dasar peagguMicrosoft Excel 2007 dan

rumus-rumus dasarnya. Untuk mengawali MicrosoftdE©07, klik Start> All Programs
- Microsoft Office> Microsoft Excel 2007

- .
ljﬂ Games L4
i k-Lite Codec Pack
i Lightscreen

@ Macromedia

|@ MathTvpe & [E"_ Microsoft Office Publisher 2007
B Microsoft OFfice iw  Micrasoft OFfice Word 2007
Ijﬁ POFCreatar
l@ POFCreator Toolbar k|
f_‘ﬂ Real Alternative L&
. '_ i Startup L3

—
Microsoft OFfice Pouw|
13 '

I Micrasaft Office Tools
2007 @

all Programs B

Gambar 3.1 Memulai Microsoft Excel 2007
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d5te ; ™ ! =13 Hes =
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L. A& | B | € | b | E F G H I -
1 | -
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3 |
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Ready | | £

Gambar 3.2 Tampilan Excel 2007
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1. Menggabungkan beberapa sel menjadi saange cell).

Unttuk menggambungkan dua atau lebih sel menjatli, ssaranya adalah dengan
mengeblok sel yang akan digabungkan, kemudian pikkhge Cells. Untuk Kklik sekali

akan menjalankan perintaierge Cells, sedangkan jika klik dua kali makan akan
menjalankan perintalnmer ge Cells.

- A | EEE(EE =28 - % 0 (W8
/ For
a Alignment | Fad | Merge & Center | T
£ | =] Merge Across ——
I | Unmerge Cells |—I

Gambar 3.3 Merger Cells
2. Mengatur Alignment.

Untuk mengatur alignment pada sel dapat digunakaa, &lik atau blok sel yang akan
diatur, klik kanan lalu pilifFor mat Cells.

'ff‘ Eormat Cells...
i from Drop-down List...

Mame a Range...

i sel D10 > _tperiink..
| |

Calibi -~ 11 - A" A" % - % »
B I R ¢ & L. =0 .00

P 00 .0

Gambar 3.4 Menggunakan Format Cells

Dapat juga dengan cara, klik atau blok sel yangiakatur, pastikan Anda di menu
Home, pilihsubmenu Format dan klik Format Cells. Setelah itu kita akan masuk tab
Alignment.

Untuk perataan secara horizontal, gunakanizontal, sedangkan untuk perataan
secara vertikal, gunakavertical. Jika Anda menginginkan teks yang berada dalam sel
dengan posisi bertingkat, Anda dapat memberikasietaentang\) padawWrap text.

Pengantar Aplikasi Komputer Halaman 17



— JUrL ol rirng
[ZlFormat~||| 2~ Filter~ Selec

Cell Size

t[ Row Height...
AutaFit Row Height
=3 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide 4
Organize Sheets
Eename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Colar L4
Protection
[$)g Protect Sheet...
(2| Lock Cell

@mt Cells...

Gambar 3.5 Cara lain menggunakan format cells
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Wertical:

€xt conkral

[ Merge cells

Gambar 3.6 Mengatur alignment

Tanggal/
Lahir

Gambar 3.7 Teks yang sudah diberi wrap text
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3. Membuat penomoran otomatis.

Untuk membuat penomoran otomatis, ketikkan dulikkarigdan 2 atau yang berurutan,
di sel yang berbeda. Setelah itu blok dua sel betseerhatikan pada bagian kanan
bawah, sampai ada tanda + kemudian tarik ke badeah kita akan mendapatkan

penomoran secara otomatis sampai jumlah yang dkagi

AR

Gambar 3.8 Membuat penomoran otomatis

8

Gambar 3.9 Membuat penomoran otomatis dengan cepat

4. Menambahkan border pada tabel.
Untuk menambahkan border pada sel, silakan blola g&dl yang akan diberi border,

setelah itu pilih border yang sesuai.
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1l
i

Paste f I gv”Ev”{hvéq =

Clipboard M= F{ Borders
A2 « (| F4  Bottom Border

A B . Top Border
1 Left Baorder
2 1 Right Border
: i 'ﬂ'min< BH All Borders
. ° Ablfim Cutside Borders
> : B?Im Thick Box Barder
: - = Bottom Double Border

Gambar 3.10 Menambahkan border pada sel

5. Mengatur tinggi baris dan lebar kolom.

Untuk mengatur tinggi baris, blok pada baris yakgnadiatur, klik kanan lalu pililRow
height.

i

Cut

Copy

im

.

Paste
Paste Special...
Insert

Delete

Clear Contents

Bow Height...

I—'I—'/C'h—'l—'l—'..-\.M

Unhide

Gambar 3.11 Mengatur row height

Row Height

Row height: |15 |

O m m I

[ oK ] ’ Cancel I

= Emen s

Gambar 3.12 Mengatur tinggi baris
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Demikian juga untuk mengatur lebar kolom, Anda kikeebih dahulu kemudian pilih
Column Width. Atur lebar kolom sesuai yang diinginkan.

B C % | cu

=3 Copy
[ Paste

Paste Special...

Insert
Delete

Clear Contents

< Column Width..,

Hide

Gambar 3.13 Mengatur column width

iy B C ()
| ]
1 2 3

A —
B Column Width E|FE|
C Column width: | 12|
D

I (04 ] [ Cancel ]

Gambar 3.14 Mengatur lebar kolom

6. Menambahkan baris atau kolom.

Untuk menambahkan baris, klik pada baris yang imdjtambahkan kemudian pilih

Insert.
2|calibi ~111 ~ A" A" $ % » F 3
B I=i-H-A-imiE _
3 - T = Lima
[
A Enam
% cut —_—
e - Tujuh
B _é' =Ry Delapan
7 [, Paste
g Paste Special...
10 Delete
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Gambar 3.15 Menambahkan baris

B = =

% cut
1 53 | Copy

[ Paste

Amin g Special...

Abdul < Insert

Baim TeTete

Cika Clear Contents

Gambar 3.16 Menambahkan kolom

7. Menggunakan rumus-rumus.

Untuk menggunakan rumus di Excel, harus diawaligdartanda sama dengan (=)

terlebih dahulu.

a.

Rumus SUM

SUM digunakan untuk menjumlah bilangan dari suatiks sel tertentu.
Contoh  : SUM(A1:A10)

Artinya : menjumlahkan bilangan-bilangan yang adasel A1 sampai
dengan A10.

Rumus AVERAGE

AVERAGE digunakan untuk mencari rata-rata dari sis& ke sek tertentu.
Contoh  : AVERAGE(A1:A10)

Artinya  : mencari rata-rata bilangan-bilangan yaaa di sel A1 sampai
dengan A10.

Rumus MAX

MAX digunakan untuk mencari nilai tertinggi darildngan-bilangan yang
berada pada rentang sel tertentu.

Contoh  : MAX(A1:A10)

Artinya  : mencari nilai tertinggi dari sel A1 sampangan sel A10.
Rumus MIN

MIN digunakan untuk mencari nilai terendah dariabdan-bilangan yang
berada pada rentang sel tertentu.

Contoh  : MIN(A1:A10)
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LATIHAN

Gunakan Microsoft Excel untuk mengerjakan soal Ko¢rdan isilah titik-titik di bawah ini

Artinya  : mencari nilai terendah dari sel A1 samgiemgan sel A10.

Rumus IF

IF digunakan untuk menampilkan sebuah hasil desgarat tertentu.

Format rumus IF adalah IF(logical_test,value_ifetrvalue_if valse)

Contoh  : IF(nilai>=70,”Lulus”,"Tidak Lulus”)

Artinya  : Jika nilai yang dihasilkan lebih dari ataama dengan 70, maka
akan ditampilkan Lulus, sedangkan jika nilai yanigadilkan kurang dari 70
atau selain lebih dari atau sama dengan 70, ma&ka dkampilkan Tidak

Lulus.

sesuai dengan syarat yang diberikan sehingga meiligtraoutput seperti tampilan berikutnya!

W 0a (=] h (LN & W (R | e

= =
w | pa = o

Catatan:

A B C D E F ]
DATA MNILAI MAHASISWA
Mo. |NIM Mama Milai Mid |Nilai Sem Final Ketentuan

1| 1134123]|1ta 0 100

2| 1134124|Atik 83 95

3| 1134125|Budi 63 73

4| 1134126|5uci 35 k]

5| 1134127|Bertha 80 28
Jumlah
Rata-rata
Milai tertinggi
Milai terendah

1. Final = (Nilai Mid + 2 x Nilai Sem)/3.

o bk~ 0N

Ketentuan: jika nilai >=70, maka Lulus, selainnydak Lulus.

Jumlah: jumlah dari masing-masing kolom(Nilai Miilai Sem, Final)

Nilai tertinggi: nilai tertinggi dari masing-masikglom (Nilai Mid, Nilai Sem, Final)
Nilai terendah: nilai terendah dari masing-masiatpin (Nilai Mid, Nilai Sem, Final)
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D. Menggunakan Microsoft Power Point 2007

Microsoft PowerPoint merupakan perangkat lunak emtsi yang mudah dan sering
digunakan untuk membuat presentasi. Di dalam PovierR2007 terdapat menu-menu yang
memungkinkan pengguna untuk membuat dan mengeméangkesntasi menjadi lebih
menarik, lebih interaktif dan lebih menyenangkan.

Pada bagian ini akan dijelaskan dasar-dasar peagguvicrosoft PowerPoint 2007. Untuk
mengawali Microsoft PowerPoint 2007, klik Statt All Programs-> Microsoft Office 2
Microsoft PowerPoint 2007.

I:E_u'ﬂ Microsaft Office Excs
- “? |

W] ) LY LIy

Lﬁ Games 4

) K-Lite Codec Pack y
@ Lightscresn
@ Macromedia
) MathType 6
B Microsoft OFfice E Micrasoft Office \Ward 2007
) PDFCreator b
@ PDFCreator Toolbar J
Lﬁ Real Alternative 3

@ Startup k

Gambar 4.1 Cara memulai Microsoft Office 2007

@ Microsaft Office Tools I
E Microsaft Office Access 2007

Microsoft Sffice PowerPaink 2007

E Microsaft Office Publisher 2007

all Programs ®

“a

i B -5 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint - ™ X

| Home l Insert Design Animations ‘Slide Show Review View MaﬂlType @

ok = — =Ty

H |B £ Uéﬂl*"’||§:§n=| = oo
Past = = :

i J" EEE‘;?* : | A - A || A W50 |_EE§§§| i e i
Umhna:d'i,

. Shdes

PET20 gz

Click to add notes

Slidelof1 | “Office Theme" | English (US] |
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Gambar 4.2 Tampilan PowerPoint 2007

1. Menambahkan teks pada slide
Untuk menambahkan teks pada slide, selain menggunzkyout pada menu Home,
Anda juga dapat menambahkan secara manual mengguhek box yang terdapat

padamenu Insert.
| nsert | Design  Amimations _S'.TIEES_E;M Review _ View  MathType

HEORE e Lr)a 4 @5

Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperllnk Actian eader Worddrt Date  Slide
At Album= T Footer * & Time Mumber

THustrations Links. Text
Text Box !
Insert a text box into the
document; or add text to the
'sater_;te_d. shape.
Gambar 4.3 Menambahkan teks dengan text box
(=P} H9-w0 = Presemtationl

|Hnme[ Inset  Design  Animations  ShideShow  Review Vi

F—ﬁj Q | toyont h; 1 - SIS
- J' Slide~

Cliphoard 1= P 1

; . mam || e

e Pt e ey
Title slide Title and Content Section Header

= P [ e e

=L L _?3 : _J-E

Two Content Comparison Title Cnly

Gambar 4.4 Menggunakan layout

2. Membuat slide baru
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Cara yang paling mudah untuk membuat slide barlaldkengan klik kanan pada slide

yang ada, kemudian pilih New Slide.

Slides. . Qutline x

COplicate Slide
Delete Slide

= Publish Slides

Gambar 4.5 Menambabh slide baru

Cara lainnya adalah dengan mengeklik langsung pees Home, submenu Slides.

Design Animations

Title slide T —————
| Titte and Content

Gambar 4.6 Cara lain menambah slide baru

3. Menambahkan background
Untuk menambahkan background pada slide, Anda da@aggunakan meridesign,
kemudian pilih yang sesuai dengan keinginan.
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L I Presentationl -

Insert Design Amimations slide Show Review Vie
= = f l———
If’x'
Aa =, i; T i
S 1 1] I N B 1 ] B !I' [
e e ] 1 J
Themes

Gambar 4.7 Menambah background

4. Menambahkan animasi pada teks
Untuk menambahkan animasi pada teks, klik padayig akan diberi animasi,
kemudian pilih mendnimations, pilih Custom Animations, sehingga akan keluar

panel Custom Animations.
Home Insert Design Animations Slide Show

133 Animate: Mo Animation - _} 1N -I

I*30 Custam Animation ]

ATmations

Gambar 4.8 Menambahkan animasi custom animations

Custon Anination

&' add Effect -

i L. Blinds Sh_Entrance ]
H 2 Box F%  Emphasis b
F 3. Checkerboard ¥E  Ext 3
a 4. Diamond {:‘; Fotion Paths »

Gambar 4.9 Jenis-jenis custom animations

Terdapat 4 pilihan yang dapat kita gunakan untukasi pada teks:

e Entrance . untuk jenis animasi yang masuk ke slide
* Emphasis . animasi perubahan warna
o Exit . untuk jenis animasi yang keluar dari slide

* Motion Paths : animasi yang bergerak mengikutirjalu
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Untuk mempermudah jenis animasi yang akan digunakkim salah satu jenis animasi
di atas, kemudian piliM or e Effects untuk melihat preview-nya.

daripen Custom Animation
5y Add Effect =| 7%
I B Entrance 3

. Change Fant % Emphasis 2

. Change Font Size ¥E  Exit »
Maotion Paths »

1
&
3. Change Font Style | T3
O 4. Grow/shrink
i Safact an alameant of fhe
ook "Aate Effect” fo ada
More Effects...

Gambar 4.10 Memilih animasi dengan previewnya

5. Menambahkan animasi pada slide

Untuk menambahkan animasi pada slide, klik manimations, kemudian pilih salah
satu yang diinginkan. Jika ingin menggunakan urgakiua slide, pilih Apply to all
slides.

Animations Slide Show Raviaw View I!'.-'pathType

P L
—.?ﬂﬂ :

Gambar 4.11 Menambahkan animasi pada slide

(e [
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=§ Transition Sound: | [Mo Sound] *

B Transitid peed: | Fast '

=
T |5l Apply To Al
' s slids

U Apply To All

5et the transition between all
slides in the presentation to be like
the transition you have set up for
the current slide,

- ——

Gambar 4.12 Menambahkan animasi pada semua slide

6. Memasukkan gambar/video pada slide
Untuk memasukkan gambar, klik menu Insert, lalingficture, arahkan ke file gambar

yang akan dimasukkan.

Insert Design Animations 2

B0

Clip Photo' Shapes SmartArt Chart
At Album~ ¥

Picture

[llustrations

! Insert Picture from File

Insert a picture from a file,

= '-El"-' Press F1 for more help.
i e Nl -

Gambar 4.13 Menambahkan gambar pada slide

Sedangkan untuk memasukkan video, pilih mietsart, kemudian pilinM ovie, Movie
From File. Arahkan ke file video yang ingin dimasukkan kdeslpresentasi. PowerPoint
mendukung format: MPG, MPEG, WMV, AVI dan lain-lain

&

! Kiovie®| sound

,!!:-j, Mawie from Eilg...

T Clip Crganizer..,

Insert @ movie into the
presentation,

-i}fl Press F1 for more help.
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Gambar 4.14 Menambahkan video pada slide

7. Membuat hyperlink antarslide
Hyperlink merupakan sarana yang terdapat di PovietrPantuk menghubungkan
antarslide. Hyperlink akan bermanfaat jika mengimgian dari slide yang memiliki
jarak yang cukup jauh.

Untuk menambahkan Hyperlink, blok pada teks yarapakberi Hyperlink, pilih Place

Insert Hyperlink

in This Document.

Link, ko Text bo display: |ke slide 2
[
J I N D{gj N E _Qﬂ Select a place in this docume
| Existing File or First Slide
——— e —— ] Web Page Slide
ke slide 2 Next Side
&4 Prewvious Slide
Place in This [=)- 5lide Titles
e —— Dacurnent 1. MENUIL IMDAME

Gambar 4.15 Memilih slide yang akan ditambahkaragggberlink

Hyperlink juga dapat digunakan untuk menghubundhesfile eksternal berupa file doc,

xls, html dan lain-lain.

8. Menjalankan animasi
Untuk menjalankan animasi Anda dapat mendkapada keyboard atau menggunakan
gambar disebelah kanan bawah. Tet@nbol Esc untuk kembali ke slide presentasi.

E=5))

——

Gambar 4.16 Slide show

9. Mencetak slide presentasi
Untuk mencetak slide presentasi, Anda dapat meigamapilan Previewnya terlebih
dahulu.
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Il_ﬁ_'\_l [ I T ;:% 5 Mot

A & Print
™ Select a printer, number of copies, and

Dpen ather printing options before printing,

L% Quick Print
i Send the document directly to the default
i withaut making changes.

j Preview and print the document
|
L

_'"_l : [ I%  Print Preview
savess b | . Preview and make

printing.

anges to pages befare

L;i;u Print L4

Gambar 4.17 Print preview

Klik Office Button, pilih Print Preview. Pilih jumlah slide per halaman yang akan

dicetak, setelah itu Anda dapat memilih submenatPri

2™ B R I

—-'} Print Preview

e N D
'=:E| -i¢_l.. Frint What E j
- E= rin d El

Print. Options || Handouts @... (=| Orientation

Slides
Handouwts {1 Slide Per Page]
Handowts (2 Slides Per Page}

Print

e gel
< Handowts (4 Slides Per Page}
5 5l —Fagel

Handouwts @ Slides Per Page]
Motes Pages
Cutline View

Gambar 4.18 Pilihan mencetak dalam bentuk handouts

LATIHAN

Buatlah slide presentasi dengan ketentuan sebagkub

Jumlah slide = 4.
Slide 1 berisi judul presentasi dan nama presantato

Slide 2 berisi BIODATA presentator, dan dilengkepngan foto.

A

Slide 3 berisi riwayat pendidikan presentator dagstasi yang pernah diraih.
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Slide 4 berisi ucapan terima kasih.
Tambahkan animasi-animasi pada masing-masing kalima

Tambahkan animasi pada slide.

©® N o O

Preview hasil animas Anda.

ERNRRAY
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