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PENGANTAR

Era pendidikan yang dipengaruhi oleh revolusi industri 4.0 disebut Pendidikan 4.0.
Pendidikan 4.0 merupakan pendidikan yang bercirikan pemanfaatan teknologi digital dalam
proses pembelajaran atau dikenal dengan sistem siber (cyber system). Ahli teori pendidikan
menggambarkan beragam cara dalam mengintegrasikan teknologi cyber, baik secara fisik
maupun tidak, ke dalam dunia pembelajaran. Konsep ini juga merupakan lompatan dari
Pendidikan 3.0 yang lebih mencakup pertemuan ilmu saraf, psikolofi kognitif, dan teknologi
pendidikan menggunakan teknologi digital dan mobile berbasis web.

Microsoft office mungkin menjadi istilah yang tidak asing lagi, hampir setiap
aktivitas dan tugas-tugas kita (Sekolah, Kuliah, mengajar, berdiskusi) mewajibkan kita
untuk mampu mengoperasikan Microsoft Office. Dalam modul ini kami akan menyajikan
materi dalam melakukan kegiatan menggunakan Microsoft Office khususnya (Microsoft
Word, excel dan PowerPoint).

Mudah-mudahan dengan penyajian modul ini memberikan manfaat dalam
segala bentuk kegiatan belajar mengajar, sehingga dapat memperlancar dan

mempermudah proses pencapaian tujuan pendidikan yang telah ditetapkan.

Penyusun

Tim ICT SMAN 1 Tuban
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BAB I

A. Kompetensi

Setelah membaca modul ini siswa diharapkan mampu:
Melakukan teknik Daftar isi Otomatis
Melakukan teknik Bullet and Numbering
Melakukan teknik Format Painter
Melakukan teknik Find and Replace

Melakukan teknik Format Halaman
Melakukan teknik Proteksi File dan Dokumen

NouppwneE

B. Uraian Materi
1. Teknik Daftar isi Otomatis

: PENGGUNAAN PERANGKAT LUNAK PENGOLAH KATA

Melakukan teknik Menambahkan Kamus Bahasa Indonesia

Buka atau ketiklah sebuah artikel dahulu yang akan ditambahkan daftar isi.

bagaimana cara membuat daftar isi dengan titik-titik setelahnya ini semua office itu
mirip entah itu office 2007, office 2010, 2013, ataupun 2016 semua menggunakan
metode yang sama yaitu menggunakan Heading dan Table of Contents.

1)

4)

5)

Pilih setiap kalimat yang akan dijadikan daftar isi. Menu home lalu pilih pada bagian

Styles > Heading dengan pilihan heading 1.

H% 0+ H -8 X

A et Design  layout  References  Mailings Signin £, Share

3
&D %(u@
E@ Copy’
Paste "
+ ¥ Format Painter

T
B <12 ol & a A2 | Be iz,

Calibri (Body) - |12 A A A 8 AaBbCcDe  AaBbCeDe | AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl AaBbCel 2 pecl
| ¥3c Replace

Thormal 7 No Spac.. HEE'NT Heading? Heading3 Hesdingd |5 | e

B IU-acx,x A-¥-A-

Clipboard 5 Font [F1 Paragraph 1 Wity\es
L 4‘\‘]‘\‘1‘\‘1‘\-&‘\‘1 "3 7R IARE AR A RE SRS ANEE ENRE ENRE U IR IO NS INREE INREC IR, o L (1

o Editing ~

[\?..'1 - PENGGUNAAN PERANGKAT LUNAK PENGOLAH KATA |

Pilih kalimat lain di bawah heading 1 yaitu sebagai Heading 2, pada kalimat dimana
saja kalimat yang diinginkan.

Berikutnya jika memang ada bagian artikel yang masih bisa di jadikan heading 3 bisa
memberikan lagi heading 3 yang letaknya biasanya sesudah heading 2.

Lakukan cara seperti nomor 1 sampai pada nomor 3 ke semua bagian artikel, di
sinilah point terpenting dari pembuatan daftar isi yaitu menjadikan kalimat yang
akan dijadikan sebagai Heading 1, Heading 2, heading 3, heading 4 dan seterusnya.
Membuat daftar ini pada halaman yang diinginkan bisa di awal makalah atau di
akhir makalah. Daftar isi yang akan dibuat berada di halaman ke-3 makalah maka
saya klik pada halaman ke-3.

Pilih menu REFERENCES kemudian klik pada bagian TABLE OF CONTENT. table of
content ini berfungsi mengumpulkan semua heading yang telah di setting
sebelumnya.

Pilih tampilan daftar isinya, setelah muncul kotak pilihan table of contents, disini
saya memilih OUTOMATIC TABLE 1.

w 10 hat yo
@ [ Insert Table of Figures D [ Insert Index E [ Insert Table of Authorities
Insert

Mark Mark
Entry Citation
Table of Authorities

jon [ Cros:

Rutomatic Table 1 o RS EURE ENRE IR O Rt SRS IR ORI, N R LI

Contents H
T 1|2 B+ [l Update Table..,

able 1

ts (labeled
ontents”) that includes all text

- — DARTAR ISI
Secara otomatis semua heading yang telah dibuat tadi akan tersusun menjadi

sebuah daftar isi berdasarkan urutan yang sudah dibuat.

1 | Modul Ms. Office I fathir.puskomdik@gmail.com



2. Teknik Bullet and Numbering

Bullet and Numbering merupakan fasilitas yang telah disediakan oleh Microsoft
Office. Bullet sendiri memiliki arti simbol atau bentuk yang unik yang biasanya
digunakan untuk menandai atau hanya untuk mempercantik tampilan. Sedangkan
Numbering adalah penomoran otomatis pada sebuah teks atau bahkan paragraf.
Numbering dapat berupa angka, angka romawi, dan dapat juga berupa huruf. Ada juga
yang berupa icon-icon kecil unik.

Bullet and numbering biasanya digunakan pada sebuah susunan menu, daftar
atau kata-kata yang sifatnya tersusun.
Cara Membuat Bullet and Numbering
1) Pada lembar kerja Ms. Office Word
2) Blog kata yang ingin diberi Bullet atau Number
3) Klik menu Home pada Menu Bar
4) Pilih Bullet atau Number pada group Paragraph

i— i1—
T—an—

= 2l T | pasbcene
N@eringlibraw

il
i
i
i

1. 1)

Mone 2. 2)

3 3)

|. A a)
Il B. b)
Il C. c)

Murnber alignrment: Le

5) Maka akan secara otomatis tampil Bullet atau Number yang diinginkan.

Untuk menambahkan bullets pada beberapa paragraf sekaligus, langkahnya adalah:

1) Blok paragraf yang hendak diberi bullet and numbering.

2) Tekan Ctrl+Shift+L.

Menghentikan bullets and numbering:

1) Blok Kalimat

2) Tekan Ctrl+Shift+N untuk menghilangkan style dan kembali ke paragraf normal.

Maju atau mundur satu level pada bullet atau numbering:

1) Blok Kalimat

2) Tekan Tab atau Shift+Tab.

Membuat paragraf tanpa membuat bullet atau numbering baru:

1) Letakkan kursor di akhir kalimat.

2) Tekan Shift+Enter. (Tekan enter untuk melanjutkan bullet atau numbering
berikutnya)

3. Teknik Format Painter

Cara Menggunakan Format Painter sebagai berikut:
1) Klik pada objek yang akan disalin formatnya.
Catatan: Jika Anda ingin menyalin format teks dan paragraf, pilih seluruh paragraf.
2) Kemudian pilih salah satu dari langkah berikut:
a. Untuk menempatkan format pada satu objek: pada tab Home, grup Clipboard,
klik Format Painter.
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e

E

Paste
- # Format Painter

Clipboard
b. Untuk menempatkan format pada lebih dari satu objek: pada tab Home,
grup Clipboard, klik ganda Format Painter.
Tip:
> Kita juga bisa menggunakan tombol keyboard untuk menyalin format (CTRL+
SHIFT + C) dan menempatkannya (CTRL+ SHIFT + V) pada lebih dari satu
objek.
> Cara 2). b berguna untuk menempatkan format pada objek di halaman yang
berbeda yang tidak berurutan.
3) Pointer akan berubah menjadi icon kuas. Selanjutnya klik objek yang ingin diberi
format.
Catatan: bila posisi paragraf letaknya berurutan, klik dan geser mouse untuk
menempatkan format.
4) Untuk menonaktifkan Format Painter, tekan tombol ESC atau tekan tombol Format
Painter pada tab Home, grup Clipboard.
4. Teknik Find and Replace

Fitur Find dan Replace di Microsoft Word sangat membantu dalam menemukan
teks atau karakter tertentu, dan menggantinya dengan teks lainnya, memberi format
baru, maupun untuk menghapusnya.

1) Menemukan dan Menandai Teks pada Dokumen
a. Tekan tombol CTRL + F untuk membuka tab Find, Tekan tombol CTRL + H untuk
membuka kotak dialog Find and Replace dan kemudian klik tab Find.
. Ketik teks yang ingin ditemukan di kotak Find = Find what.
c¢. Kemudian klik tombol Reading Highlight, dan pilih Highlight All.

Microsoft Word akan memberi tahu jumlah pencarian yang ditemukan dan di-

highlight.

[ Find and Replace o —_ l T | 1

bnng Replace I GoTo |
Fi at: |'word El

Cptions: Search Drown L\@

Jumlah teks vg
ditemukan
Word highlighte U items. To clear highlighting, select Reading Highlight and then Clear

Highlighting.

More >> [Eeading Highlight'l:érl Find In ~ J l Find Ne‘.d:_J l Close J

Highlight All i

b, & IJ

Clear Highlighting

Home Insert

Hasilnya seperti gambar berikut ini. Semua teks yang ditemukan akan di-
highlight.
d. Untuk menghilangkan highlight, klik lagi tombol Reading Highlight, dan
kemudian klik Clear Highlighting.
2) Menggunakan Kode untuk Menemukan Teks, Angka, atau Karakter Tertentu
Kita dapat menggunakan kode pada kotak Find what untuk mencari teks,
angka, atau karakter tertentu. Misalnya, ketik A#7#7# untuk menemukan angka
dengan 3 digit. Atau ketik sASt untuk mencari teks yang terdiri dari 3 huruf, diawali
dengan huruf s dan diakhiri dengan huruf t.
Caranya:
a. Tekan tombol CTRL + F untuk membuka tab Find, Tekan tombol CTRL + H untuk
membuka kotak dialog Find and Replace dan kemudian klik tab Find.
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b. Ketik kode di kotak Find what. Pada contoh di sini: "# #"# yang akan memberi

hasil seperti berikut:

Buka atau ketiklah sebuah artikel dahulu yang akan ditambahkan daftar isi.
bagaimana cara membuat daftar isi dengan titik-titik setelahnya ini semua office itu

mirip entah itu office|200f7, office 2010, 2013, ataupun 2016 femua menggunakan

metode yang sama yaitu menggunakan Heading dan Table of Contents.
1} Pilih setiap kalimat yang akan dijadikan daftar isi. Menu home lalu pilih pada

bagian Styles =* Heading dengan pilihan heading 1.

H % a-

Find and Replace 0 R

Find | Replace I GoTo |

Find what: |Iﬁé.n’\4.xi\4.x

=

Highlighting.

Woaord highlighted 11 items. To clear highlighting, select Reading Highlight and then Clear

Moaore ==

[ Reading Highlight~ | [ Findin- | [ Eind Mewt, | |

Close ]

L —— =

dmy

3) Menemukan dan Mengganti Teks pada Dokumen

Trik ini

berguna untuk mengganti teks secara cepat tanpa harus

mengetiknya satu persatu. Pada contoh ini, kita akan mengganti tulisan ‘web’

dengan ‘website’.
Caranya:

a. Tekantombol CTRL + H untuk membuka tab Replace pada kotak dialog Find and
Replace.
b. Ketik teks yang ingin diganti di kotak Find what:
Find and Replace B | |
Find Replace | GoTo |
Flgd- wh.at: word =]
Replace with: |excel| [=1]

Replace

| [ Replace an | [ Eind mext

[ cancer |

[
Search Options
Search: | All [=]
Match case
Find whole words only
[] Use wildcards

[] Sounds like (English)
[] Find all word forms (English)

] Match prefix
] Match suffix

[~ Ignore punctuation characters
] Ignore white-space characters

C.

Replace

[ Format = ] [ Special = ]

Tambahkan juga pengaturan berikut untuk menemukan teks yang lebih spesifik:

» Tekan tombol More >> untuk menampilkan Search Options.

> Centang kotak Find whole words only, untuk menemukan teks persis seperti
yang di ketikkan pada kotak Find what tanpa membedakan huruf besar atau
huruf kecil.

» Centang kotak Match case juga, bila ingin membedakan teks yang huruf
besar dengan huruf kecil.

Di kotak Replace with, ketik teks penggantinya.

d. Selanjutnya, lakukan salah satu dari hal berikut ini:

» Klik Find Next, untuk berpindah ke teks berikutnya yang ditemukan.

» Klik Replace, untuk mengganti teks yang ditemukan.
Cara ini berguna untuk mengganti teks satu persatu dan jumlah teks yang
ingin diganti tidak banyak.

> Klik Replace All, untuk mengganti semua teks yang ditemukan tersebut.
Cara ini berguna untuk mengganti teks dalam jumlah banyak.
Kekurangannya, bila pengaturannya tidak tepat, maka hasilnya bisa
berantakan.
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e. Seandainya terjadi kesalahan dalam mengganti teks, tekan CTRL + Z, untuk
membatalkan perintah Replace atau Replace All.
5. Teknik Format Halaman
Untuk membuat sebuah dokumen dengan halaman yang berbeda-beda,
biasanya anda membagi dokumen tersebut menjadi dua atau tiga file yang terdiri dari
file yang berisi halaman sampul dan satunya lagi file dengan halaman dengan nomor
angka romawi, selanjutnya file dengan penomoran angka standar. Namun hal seperti itu
dapat kita jadikan menjadi satu file saja yang terdiri dari halaman dengan nomor romawi
dan halaman dengan nomor angka standar. Untuk itu anda harus membuat section
break. Dan berikut ini adalah cara yang bisa anda lakukan:
1) Untuk membuat sebuah halaman yang memiliki nomor romawi, misalnya saja
halaman judul sampai kata pengantar, klik Menu insert > Header & Footer > Page
Number - Bottom of page = Plain number 2.

B - g %X

Design  Layout  References  Mailings Review View N o what you want to do. Signin &) Share

 Cou B ") T Smarta _ @y _ B . o F -7 B
B Cover Page E@ o d ) T smertart i store &5 Hyperlink il [ Header [& Quick Parts~ [# Signature Line TT Equation
[ Blank Page = = N pchan [» Bookmark [ Feoter~ 4 WordArt~ [ Date & Time € Symbel ~
O Table  Pictures Online Shapes & My Addeins + Comment Text
"= Page Break - Pictures - @ Screenshot= | 8 * [ Cross-reference [ Page Numbers1< g - lobject -

Pages Tables Tlustrations Add-ins Media Links Comments | B Top of Page > Text Symbols ~
- AR Gimple ~|/ [ Bottom of Page e
M Plain Number 1 B Page Margins saja
B Current Position o id
[ Eormat Page Numbers..
| [ Remove Page Numbers
N lain Number 2

Plain Number 3

B . man judul. Untuk merubah angka
age number dan pilih Format page

Page X k OK, maka nomor halaman akan
wi)

angka romawi kecil.

art dan dimulai dari angka 1 tanpa
B Bre maka harus dibuat section break.
BAB | atau halaman yang nomor
b |1 Page Layout, dan klik Breaks pada
Jilih Next page. Sampal disini new

o Accent Bar 1

Maka halaman 1 akan terlihat pada halaman judul. Untuk merubah angka
standar menjadi angka romawi, klik pada page number dan pilih Format page
numbers.

» Pada number format pilih i, ii, iii,.... Dan klik OK, maka nomor halaman akan
berubah dari angka 1 menjadi i (angka romawi 1)

» Sampai di sini semua halaman menggunakan angka romawi kecil.

2) Untuk membuat halaman menjadi angka standar dan dimulai dari angka 1 tanpa
merubah format nomor halaman sebelumnya, maka harus dibuat section break.
Caranya adalah letakkan kursor pada halaman BAB | atau halaman yang nomor
halamannya akan dirubah. Kemudian klik Layout = Breaks = Next page. Sampai di
sini new section break telah terbentuk.
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sign Layout References Mailings Revi

’# Brea@ Indent Spacing
Page Breal

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

-

[ED & L

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around cbjects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

Mext Page

Insert a section bre| lnd start the new
section on the n e.

Continuous

Insert a section break and start the new
section on the same page.

-

Be Bh Imd

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

» Klik ganda pada Footer/nomor halaman, pada ribbon design, group menu
navigation, lalu non aktifkan tombol Link to previous. Klik tombol tersebut
hingga tidak berwarna kuning lagi.

> Hapus nomor halaman tersebut, kemudian pada ribbon design, group menu
Header & Footer klik page number. Dan pilih format page numbers.

» Pada number format ubah i, ii, iii,.... Menjadi 1,2,3,... kemudian pada pilihan
start at pilih 1 dan klik OK.

6. Teknik Menambahkan Kamus Bahasa Indonesia

Kesalahan dalam pengetikan pada sebuah kata di Microsoft Word adalah hal
yang lazim dilakukan, baik yang masih awam ataupun yang telah mahir sekali pun dalam
hal ketik mengetik kadang kala tak luput dalam melakukan kesalahan pengetikan.
berikut Cara Mudah Koreksi Salah Ketik Di Microsoft Word:

1) Secara default Microsoft Word sudah dilengkapi dengan fitur pendeteksi kata yang
salah ketik yang secara otomatis menandai kata yang salah ketik (atau tidak ada
dalam kamus) dengan garis bawah berwarna merah. Namun fitur tersebut
berformat Bahasa Inggris, jadi kata yang dideteksi oleh fitur tersebut hanyalah
kosakata yang berbahasa Inggris saja. Nah karena yang anda ketik dalam format
Bahasa Indonesia, maka yang harus anda lakukan pertama kali adalah mengunduh
dan menginstal file plugin Kamus Bahasa Indonesia untuk fitur pendeteksi otomatis
Microsoft Word, silahkan anda unduh melalui link dibawah ini:

Plugin Kamus Bahasa Indonesia untuk Microsoft Word.zip (242 KB).

2) Setelah mengunduh Plugin Kamus Bahasa Indonesia untuk Microsoft Word, karena
format file nya dalam bentuk .zip, maka silahkan anda ekstrak terlebih dahulu dan
letakkan file hasil ekstrak tersebut (Kamus Bahasa Indonesia.dic) di folder atau
directory yang mudah anda akses.

3) Jalankan aplikasi Microsoft Word anda, kemudian klik Menu File dan pilih Options.

4) Setelah jendela Word Options terbuka, silahkan anda klik tab Proofing. Pastikan ada
tanda centang pada opsi Check spelling as you type, Mark grammar errors as you
type, frequently confused words, dan Check grammar with spelling. Selanjutnya
klik Custom Dictionaries.
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5)
6)

7)

8)

General [ABC S

' — — — Y

Display Custom Dictionaries [
Proofing @ Dictionary List Edit Word List...

All Languages:
Save CUSTOM.DIC [Default) Change Defauli |
Language [ Kamus Bahasa Indonesia.dic ] New... [
Advanced Add... !
Customize Ribbon Remove ?f
Quick Access Toolbar File At |DAMOodul ICT Mojokerta

Dictionary language: |All Languages: [~]
Add-Ins
Trust Center A

T STogest From e GiEenan G

Custom'Qistionaries...
French m Traditional and new spellings[~ |
Spanish modes: | Tuteo verb forms only

When correcting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

Mark grammar errors as you type
Frequently confused words
Check grammar with spelling

[C] Show readability statistics

Check Document

Exceptions for: _|WE Modul -
Ok Cancel

Buka dokumen yang ingin anda koreksi pada Microsoft Word dan kemudian blok
seluruh tulisan yang terdapat pada dokumen tersebut (Ctrl + A).

Klik tab Review pada Menu Bar dan pada opsi Language, pilih Set Proofing
Language.

Setelah jendela untuk pengaturan Language terbuka, silahkan anda pilih atau
klik ENGLISH (U.S.) dan pastikan tidak ada tanda centang pada opsi Do not check
spelling or grammar dan pastikan pula ada tanda centang pada opsi Detect

language automatically. Selanjutnya klik OK.
HS O s mpatibili

B - 8 X

Insett  Design CVEVM  View Nt Signin £, Share

AR E %} G | F [5 (5 Simple Warkup £ Previous EB,
123 \ "l
v Ly = [} Show Markup = ) Next
Spelling & Thesaurus Word  Translate [langua New Delete Previous Next | Show: Track Accept Reject Compare  Block  Restrict
Grammar Court | - = omment Comments Changes~ [P Reviewing Pane - | .~ = = | Authors- Editing
Proofing Langf €7 Set Proofing Languag: — [ Changes Compare Protect -~
. Toguege Brefere RTINS TORRSTARRTE NI
& Mark selected text as: - — J
English (United States) S
: i
I I
|| | Arabic (aigeria) |
|| |Arabic Banrain) -
|| The speller and other proafing tools automatically use 1
dictionaries of the selected language, if available. - —
Do not check spelling or grammar: Microsoft Word dan kemudian blok
Detect language automatically rsebut (Ctrl + A).
opsi Language, pilih Set Proofing
[ set As Defaut | [k ][ canel |
JHVW—

Setelah itu, maka secara otomatis terdapat garis bawah berwarna merah pada kata
yang salah ketik di dokumen anda.
Untuk memperbaikinya cukup mudah, klik kanan pada kata yang bergaris bawah

berwarna merah, maka akan muncul beberapa pilihan kata yang direkomendasikan.
5} Buka dokumen yang ingin aj gignt click ada IMicrosoft Worl Left Click n blok

seluruh tulisan yang terdapa en té

6) Klik tab Review pada Menu Bar

Proofing
(]

Language.
: pada -

7} Setelah jendela untuk pengaturan Language pilih atau
klik ENGLISH (IU.5.) dan pastikan tidak ada tan kade not check
spelling or grammar dan pastikan pula ads kadi ypis Detect
language automatically. Selanjutnya klik OK.

Ignore All

2) Setelah itu, maka secara otomatis terdapati Add to Dictionary erah pada

kata yang salah ketik di dokumen anda. :
Hyperlink...

e

Mew Comment

Untuk memperbaikinya cukup mudah, klik ka aris bawah
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7. Teknik Proteksi File dan Dokumen
Berikut ini adalah langkah untuk mengunci teks supaya tidak bisa dirubah kecuali

mengetahui password nya sebagai berikut:

1) Klik tab Review - Protect Document / Restrict Editing .

2) Lalu akan menampilkan task pane di sebelah kanan, Beri centang pada pilihan
“Allow Only This Type of Editing in The Document”, lalu pilih “Filling in Forms”.

3) Untuk memproteksi/memberi password, klik “Yes, Start Enforcing Protection”, dan
masukkan password nya.

Madul [Compatibility Made] - Word

7) Setelah jendela untuk pengaturan Language terbuka, silahkan anda pilih atau
Klik ENGLISH (U.5.) dan pastikan tidak ada tanda centang pada opsi Do not check
spelling or grammar dan pastikan pula ada tanda centang pada opsi Detect
language automatically. selanjutnya kiik Ok.

setelah itu, maka 5
yang salah ketik di
Untuk
berwarna merah, maka akam  muncul beberdegl piThan kats vang
drreko

4) Sedikit Penjelasan pada 4 pilihan “Allow Only This Type Of Editing In The
Document”, yaitu:
a. Tracked Change: kita masih bisa mengedit document tersebut.
b. Comment: saat kata diganti akan muncul komentar, kata apa saja yang dihapus.
c. Filling in Form: hanya bisa dibaca saja, tidak bisa diedit, dan tidak bisa di copy.
d. No Change (Read Only): hanya bisa dibaca, tidak bisa di edit, tetapi bisa di copy.
Untuk membatalkan proteksinya lihat langkah-langkah dibawah:
a. klik “Stop Protection” Lalu masukkan password yang sobat buat tadi.

Unprotect Document &lﬁ

o L
T orravon

[ ok

"ﬁ

] [ Cancel

Stop PrDtEdiDi}l‘h‘L

C. Lembar Kerja Praktik 1

1. Buka file Makalah atau File bacaan yang anda punyai.

2. Perbaiki formatting teks yang sesuai dengan aturan yang benar sesuai dengan
permasalahan yang anda buka dengan menggunakan Teknik Bullet and Numbering,
Format Painter, Find and Replace, Koreksi kata dengan Menambahkan Kamus Bahasa
Indonesia, Daftar isi dan Halaman Otomatis, dan Proteksi File dan Dokumen.

** Selamat Mencoba! Semoga Sukses! **
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BAB Il : PENGGUNAAN PERANGKAT LUNAK PENGOLAH PRESENTASI

A. Kompetensi
Setelah membaca modul ini siswa diharapkan mampu:
1. Melakukan teknik Dasar Slide Master
2. Melakukan teknik Dasar Animation, Triggers, dan Link
3. Melakukan teknik Package Presentasi

B. Uraian Materi
1. Teknik Slide Master

Slide master adalah fitur dalam PowerPoint yang memungkinkan Anda
membuat template presentasi PowerPoint dan mengedit sendiri template PowerPoint
tersebut sesuai selera Anda. Dengan memanfaatkan slide master Anda akan mampu
membuat slide yang menarik dan konsisten dalam waktu yang lebih singkat. Berikut
adalah langkah-langkah untuk mendesain template atau membuat slide master pada
Microsoft PowerPoint Semoga bermanfaat.

1) Buka Lembar kerja baru, kemudian tambahkan page slide, dengan cara tekan enter
atau pilih new slide, maka beberapa pilihan bentuk layout akan muncul. Dalam
pilihan layout tersebut belum ada content yang tiga kolom. Hanya tersedia dua
kolom yaitu dengan nama Two Content, seperti yang terlihat pada gambar di

bawah ini.
Transitions Animations

T TR 4 I:lLaynut'

P |t} - N 7] Reset

aste ew ] § abc A

- ~ S“,_u;--._‘_ﬁSection' B I U S

Clipboard & [@Theme

1 ] :

Title and Content Section Header

Two Content, Comparison Title Only

e U

Blank Content with Picture with
Capticn Caption
5] Duplicate Selected Slides e

% Slides from Outline...
5] Reuse Slides...

2) Langkah berikutnya yaitu aktifkan menﬁ View dan pilih Master slide pada ribbon

Presentation Views.
Ho 05+

Presentationd - PowerPoint A - X

Fe  Home et Deign  Trnstons  Anmatons  SideShow  eview I AdobePresenter  NiroProll O Tellmewhatyouvanttodo., Signin P+Share
EE ] Ruler I q {1 Malor & Hirgert OO ]
EESEAEE B F ot BB
] Gridlines rayscale %Casmde
Nomal Outline Slide  Notes Reading | Side) Handout Notes Notes | Zoom  Fitto o New Switch ~ Macros
View Sorter Page View | Mact{plster Master | Gides Windou | BackandWhie | gy, EENOESDIE g
Presentation Views Show I} Toom Color/Grayscale Window Matras A

3) Desain ukuran dan letak dari tersebut sesuai yang Anda kehendaki. Lihatlah.
gambar/logo sudah masuk di semua slide.
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CLICK TO EDIT MASTER TITLE STYLE

Edit Master text styles
— Second level

= Third level
— Fourth level
» Fifth level

Pengantar Fatassnpulan

4) Ingat Slide paling atas dipastikan sudah terseleksi. Jika yang terseleksi bukan pada
layout yang paling atas, maka gambar/logo tersebut hanya terinsert pada layout

yang sedang terseleksi atau sedang aktif.
5) Simpan template melalui menu Slide Master > Themes = Save Current Theme

- Berikan Nama File = Save.

6) Setelah diubah Klik kanan pada thumbnail slide layout (indéE kréci"l‘ dmi _seb.elah' k|r|)
yang telah menjadi tiga kolom, pilih rename layout untuk mengganti nama dari
layout tersebut. Setelah itu klik tombol close.

Close
Master View

2. Teknik Dasar Animation, Triggers, dan Link
Untuk membuat presentasi yang interaktif maka kita perlu memahami konsep
Animasi, triggers, dan Link. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut:
1) Animation
a. Pilih Object yang akan di berikan animasi
b. Klik Menu Animations = Animation Pane = Add Animations (Pilih Salah satu)

c. Lihatlah di Animation Pane akan memperlihatkan jenis animasi yang telah di
Tambahkan.

Animation Pane

b Play F

1% Rectangle 50: ..[0 S
2% Rectangle s0: ...[]

Menu

Kesimpulan Referensi
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2) Triggers

a. Perhatikan Animation Pane - Pilih salah satu animasi = Klik Panah ke bawah
->Pilih Timing.

b. Pada Peek In > Pilih Triggers 2> Start effect on click of (Pilih Target

pengontrolnya misalnya : group 8) > Ok

[ 3 &) Animation Pane "7 S
it Master title style ol
I Play From -
m' -‘-‘1 | 1 9 Rectangle 50: ...[] =
2% R Start On Click
[ Effect | Timing | Text Animation | Start With Previous
Start: Y on Click (@  Start After Previous
Delay: 0 = seconds Effect Options...
Duration: | 0.5 seconds [Very Fast] [ Timing...
Repeat: [none) El Hide Advanced Tirnl}le
[ Rewind when done playing Rermowve

Triggers- . !

) Animat part of click sequence

@ Start effect on click of: iOwal 11: Pengantar

Start effect on play of:

c. Perhatikan di Animation Pane akan berubah

| Trigger: Group 8 I
1 9% Rectangle50: ...[]
2 4 Rectangle 50: ...[] -

3) Link
a. Pilihlah Target objek yang akan diberikan Link

b. Pilih Menu Insert - Pilih Action > Pada kotak dialog Action Setting Pilih

Hyperlink to = Pilih Slide = Pada Kotak dialog Hyperlink to slide pilih Slide

yang di targetkan 2> Ok.

H - &

Home [ ons A

Referensi

3. Teknik Package Presentasi

Agar desain dan link file tidak berubah jika berpindah komputer, maka
alangkah baiknya jika file Microsoft PowerPoint di Pack, adapun langkahnya sebagai
berikut:

1) Klik Menu File = Pilih Export = Package Presentation for CD - Package for CD.

Presentationd - PomerPoint
Export
[} create PDF/XPS Dacument

an most computers.

te 3 Vi
57 Create aVideo

ke od
(F:2)  Package Presentation for €D 3
é ; Packsgs
E3 for (D

=% Create Handouts

g Change File Type
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2) Klick Copy to Folder
| s =] J

r:.'} Copy a set of presentation to a folder on your computer or to a CD.

HName the CD: |PresentationCD
Files to be copied
Presentationl.pptx

Add...

Copy to Folde: . Copy to CD Close
)t

3) Pilih Browse cari dimana file nanti akan di simpan

p
Copy to Folder . lﬂg

Copy files to a new folder with a name and location you specify.

Folder name: PresentationCD

Location: ChUsers\FATHIRNDocumentsy, Browse...

Open folder when complete

OK _} Cancel
\ I

4) Pilih Yes
Eor g —— ‘ _

_ You chose to package all linked files in your presentation, so PowerPoint will copy the linked files to your computer. You should include
| linked files in your package only if you trust the source of each linked file.

[

Do you want to include linked files in your package?

( m.n";n[ No | [ cancel

C. Lembar Kerja Praktik 2

Bukalah Microsoft PowerPoint kemudian buatkan Materi Presentasi (materi bebas)
dengan Slide Master, Animation, Triggers, dan link di Microsoft PowerPoint.

** Selamat Mencoba! Semoga Sukses **
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BAB lll : PENGGUNAAN PERANGKAT LUNAK PENGOLAH ANGKA

A. Kompetensi
Setelah membaca modul ini siswa diharapkan mampu:
1. Melakukan teknik Short and Filter
2. Melakukan teknik Rumus-rumus
3. Melakukan teknik Link Sheet and document
B. Uraian Materi
1. Teknik Short and Filter
Sort merupakan salah satu tools yang terdapat pada aplikasi Microsoft Excel yang
digunakan untuk mengurutkan data berdasarkan ketentuan yang diberikan. Adapun
langkah untuk menggunakan filter adalah sebagai berikut:
1) Blok data yang akan di urutkan
2) Pilih menu home = Sort & Filter = Custom sort = Tentukan Kriteria pengurutan
data sesuai dengan yang dikehendaki.

Dota  Rediew  View  NitioProl0 Sgnin 8 share

o Y @ o o= = B e By [ | X Autosum
i S oea R ==2 % Wrap Text Genersl - | ] | &= = @
Clep - 7T s & | B = I Fill~
Paste B I U- @« f<fpe === e=5= ElMergetiCenter - $ - % » |58 43 Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format
B == 4 - g Formatting~ Table~ Styles= - - & Clear~ Fel
Cimera ot . P o s o Hosenez .
cz - fe | SYAHFA ADINDA RELYANDO Rl SetZtod

W] Custom Sort... 1l

Al c D 3 F G H 0 L -
: DATA NILAI PENGETAHUAN Y Eiter

2 [No | NIS Nama Peserta Didik Kelas Mata Pelajaran Kode i [Nilai| Jenis Penilaian_|Semester] san Id
Pendidikan Agama Islam dan Budi a i5CB-
3 114303 |SYAHFA ADINDA RELYANDO |X MIPA 4 | Pekerti 3.1|  0|Penilaian 1 (UK 1) 20161|54BABIEEST2C
Pendidikan Agama Islam dan Budi 2AAAG310-4B7A-08DC-ADOC-

20161|8137CFSEBAIL
2EA2E28-1AFF-2231-8DA3-

4 2| 14300[SUKMA HADI WLJAYA —
e .

5 | 3|14288|SHERLYNA NURDIYANTI = 5 20161|SAF55A845866
— u@m Level |[ > petete Level | 2 copyever ||[a |[ = |[ gptions... | T TooArEr aa IATB SO
6 | 4[14285|SHEILA QOTHRUNNADA < sart on Order 161|22FAAD1DDOAT

| 5o Kelas [=] [vaiues [=] [rtoz Sesuai kriteria 95599FE3-1381-C65A-E74C-

7 |__s|1427a|saBRINA DO MISWA Thenby| [Kode Kompetensi [« |Values [=] [smaestto Larg, pengurtan data 161|F3829E236DB0
Thenby [jenis penitaian || | Values =] [atez [T E e

& |__6[14270|R1zaA CYNTHIA PRAMANA Then by| | R PR B Vaes o] [atez 20161|E164F539DBI9
"""""" SFD46F C3-FEB1-OFE4-70CF-

9 7| 14269 | RIZKY ISMAUL UYUN HIDAYAT (UH1) 20161|9AECEBAGE7DC

F29D62BD-AE7E-9D10-1D9D-

10| 8|14265|RIFDA IRFADA (UH1) 20161

F2A5911A-4353-CC98-B46D-

1| ofaa TRINANDI PR [PEREPE (UH1)|  20161|86403F7BATDS
Pendidikan Agama Islam dan Budi |A173E6EB-7FDC-2C6E-C4BC-
12 10| 14253 QURATA AYUN DYAH PALUPI X MIPA 4 | Pekerti 3.1 0|Penilaian 1 (UH 1) 20161|AD9IB54C00217
Pendidikan Agama Islam dan Budi
13 11 \TI KUSUMA X MIPA 4 |Pekerti 3.1 0|Penilaian 1 (UH 1) 20161|F9336045-DC1E-B51F-641E-060875115A1
Pendidikan Agama Islam dan Budi | 24755DE6-55E7-BC1B-BC61- -
Data_Nilai_Pengetahuanl Guru ® El v
Ready i} [ = I + 100%

Filter dalam Microsoft Excel berguna untuk menyaring data yang banyak agar
mudah dalam mencari atau mengategorikan atau juga mengelompokkan data
berdasarkan apa yang kita inginkan. Adapun langkah untuk menggunakan filter adalah
sebagai berikut:

1) Letakkan pointer pada cell title kolom yang dikehendaki
2) Pilih menu Data - pilih Filter = Pilih nama kolom yang dikehendaki untuk di saring
-> Tentukan penyaringannya - Ok

Filtes m - & x

Inset  Pagelayout  Formules [N Review Nitro Pro 10 Tell me what you wan o do. Sonin | 2 Share
o —
) 0 e &
| B8 Remove Duplicates O Relationshi 4
W s Whatt Forscut

b Fill 2 Consolidate 8 Group

= 5 Show Queries +, [E) Connections
'-’_‘ﬂrmmnm, M & proy

Get External  New Refresh

ERe
i W Ungroup -

Data~ | Queny~ % Recent Sources | aye [ FeitL Advanced | colamns 55 Data Validation = [ Manage Data Model | Analysiz = Sheet | I Subtotal
Get & Transform Cannecions Data Toels Forecast utline ; -
5 - f- || Pendidikan Agama Islam dan Budi Pekerti ~
Al B c [ 3 £ G H 1 ) -
F DATA NILAI PENGETAHUAN
2 N-[ NI- Nama Peserta Didik -] Kelaizl Mata Pelajaran - [ Kode Kempeter - [Ni[ - | Jenis Penilaial - [semest - | 1d
8l oAtz &'Eenmdikm/«gamalslam dan Budi 63F11C54-ADI4-EIC2-0FCE-
3 | 121]34037|AHMAL 2| 507104 ekarti 3.1  o|penilaian1(UH1)|  20161|S35ED1FB5B96
Sort by Color , [Pendidikan Agama isiam dan Budi 2B27A7E1-5982-A2D7-5446-
4 | 120|14082|a15vAH ' Pekerti 3.1  olpenilaian1(uH1)|  20161|78628465ACE9
B ClearFilter From "Kelas' Pendidikan Agama Islam dan Budi 2001BDEC-2DE1-FACH-CBOF-
5 | 119]140a5|at01LLs Pekerti 3.1] olpenilatan1(un1)|  20161|a897311FDCFD
Text Filters + [Pendidikan Agama Islam dan Budi DIE971C5-1067-873A-ACCI-
6 | 118{1a0asfaviant [ o|[pekerti 31|  o|Penilaian1(UH1)|  20161|FOD2FFF001B1
7| BTy £ ikan Agama Islam dan Budi 42B0178C-344E-7C48-9859-
7 | 117|14056|ANUGEI fe Pekerti 3.1  o|penilaian1(UH1)|  20161|FBODIC6A7FEE
Clxwpsz Pendidikan Agama islam dan Budi 21485D8C-7452-07A7-7F 3E-
8 | 116]1a065|AuLiA N LIXMIPAL pekerti 3.1 olpenilaiani(uny)|  20161|reacosE2nsce
[ miea 2 £ ||Pendidikan Agama islam dan Budi DB152CCB-2CE2-FOBO-230€-
9 | 115]14102|D1vA 52 : };m;g:j Pekerti 3.1 o|penilaian 1 (UH 1) 20161|aF22FCCa5A93
Dlx viea § Pendidikan Agama lslam dan Budi D3ADC3EC-9678-FOD2-1F76-
10| 114]14106EKA AYI CIXMIPAG Pekerti 31| o|penilaian 1 (UH 1) 0161|BECE6FOC31AG
L% mipa7 - |[Pendidikan Agama 1siam dan Budi 89256379-D234-9F13-1C03-
11| 113(14109|€1sa Bel M Pekerti 3.1|  o|Penilaian 1 (UH 1) 20161|9BDF30189A64.
ok | [ cancel | |Pendidikan Agama islam dan Budi E8051517-2668-6A5C-9263-
12| 112|141248|Febrian L Pekerti 3.1 o|Penilaian 1 (UH 1) 20161|EA0897279BEA
=) Pendidikan Agama Islam dan Budi B794587D-EB47-966B-167D-
13| 111]14128|FIKRI MUBAROCK ARFAIS XIPS1 _|Pekerti 3.1]  olpenilaian1(UH1)|  20161|18A4F5F2E26A
Pendidikan Agama Islam dan Budi C18883CF-5F4C-9014-5794- .
Data_Nilai_Pengetahuanl Guru ® . \
Ready 217 of 2247 records found I 1 + o0
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2. Rumus-rumus Logika dan Vlookup

1) Logika Sederhana
FUNGSI: UNTUK MENGUJI KEBENARAN SUATU KONDISI

NUMBER NUMBER HUMBER

ANI 80 &0 85 LULUS =IF(F7<60,"TIDAK LULUS" "LULUS™)
ALI Tl 88 79 LULUS =IF(F&=«60,"TIDAK LULUS" "LULUS™)
INA B0 67 73.5 LULUS =IF(F8=60,"TIDAK LULUS" "LULUS™)
IRA 50 60 55 TIDAK LULUS =IF(F10=60,"TIDAK LULUS™ "LULUS™)

BENTUK PENULISAN FUNGSI :
| =IF(X,Y,Z)

2) Logika Majemuk

FUNGSI: UNTUK MENGUJI KEBENARAN SUATU KONDISI

NUMBER NUMBER NUMBER R

ANI 90 80 83 B LULUS =IF(F7<60,"D" IF(F7<80,"C" IF(F7<80,"B","A"))
ALl 70 88 79 G LULUS =IF(F&<60,"D" IF(F8<80,"C" IF(F8<80,"B","A"))
INA 80 67 73.5 c LULUS =IF(F9<60,"D" IF(F9<80,"C" IF(F9<00,"B","A")))
IRA 50 60 55 D TIDAK LULUS  =IF(F10<60,"D" IF(F10<80,"C" IF(F10<90 "B","A"}))

BENTUK PENULISAN FUNGSI :
=IF(X.Y.2)

3) Logika Boolean

AnD

FUNGSI:  MENGHASILKAN NILAI TRUE JIKA SEMUA ARGUMEN YANG DIUJI BERNILAI BENAR DAN
FALSE JIKA ADA SATU ATAU LEBIH ARGUMEN YANG BERNILAI SALAH.

BENTUK PENULISAN FUNGSI:
=AND(X1,X2,X3,...)

Contoh Kasus.
Peserta ujian dinyatakan lulus jika nilai ujian teori dan praktik masing-masing harus di atas 7,
jika tidak maka dinyatakan gagal.

[NO. [NAMA | NILAI TEORI NILAI PRAKTIK KETERANGAN PENULISAN FUNGSI

1| Chichi 9 9 LULUS =IF(AND(E27=7 F27=T) LULUS" GAGAL")
2 Ayu g 8 LULUS =IF{AND(E28>7 F28=T7) " LULUS""GAGAL")
3 Adhit i 9 GAGAL =IF(AND(E29>7 F29=T) " LULUS" GAGAL")
4 Sarah [ 9 LULUS =IF(AND(E30=7 F30=T) " LULUS""GAGAL")
5 Nimrod i 9 GAGAL =IF(AND(E31=7 F31=T7) " LULUS" "GAGAL")
6 Tony E] 8 LULUS =IF(AND(E32>7 F32=T) " LULUS" GAGAL")
7 Yoseph 9 7 GAGAL =IF(AND(E33-7 F33=7) " LULUS""GAGAL")
8 Kemal ] 5 GAGAL =IF(AND(E34=7 F34=T) LULUS" GAGAL")
9 Adi 7 G GAGAL =IF(AND(E35=7 F35=T) " LULUS" "GAGAL")
10 Rantih g 9 LULUS =IF(AND(E36>7 F36=T7) " LULUS" "GAGAL")

Or

FUNGSI : MENGHASILKAN TRUE JIKA BEBERAPA ARGUMEN BERNILAI BENAR
DAN FALSE JIKA SEMUA ARGUMEN SALAH

NUMBER NUMBER
NIMROD 80 80 LULUS =IF{OR{D&<60,E&<60),"HER","LULUS")
TONIYUSENO 70 45 HER =IF(OR{D%«60,E3=60),"HER","LULUS")
YOSEPH HANDOYO &0 67 LULUS =IF{OR{D10<60,E10<60),"HER" "LULUS")
RANTIH 50 B0 HER =IF{OR{D11<80,E11«60),"HER","LULUS")

BENTUK PENULISAN FUNGSI :
=OR{X1 K23 ,...)
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4) Fungsi Vlookup
VLookup

FUNGSI : MENAMPILKAN DATA DARI SEBUAH TABEL YANG DISUSUN DALAM FORMAT TEGAK ATAU VERTIKAL.
SYARAT PENYUSUNAN TABEL, DATA PADA KOLOM PERTAMA HARUS BERDASARKAN URUTAN DARI KECIL KE
BESAR/MENAIK. MISAL URUTAN ANGKA .....-2,-1,0, 1, 2, ..... ATAU HURUF A-Z. JIKA ANDA MENYUSUN DATA
SECARA ACAK, URUTKAN DATA DENGAN MENGAKTIFKAN MENU DATA - SORT, PILIHAN ASCENDING.

NO MHS| NAMA | NILAI UJIAN| HURUF | KETERANGAN Nilai ~ Huruf Keterangan

EAQ09 | AGUS 90 B |Baik 0 E Gagal
=VLOOKUP(D9;H9:J13;2) 60 D Mengulang IESE;R’E#‘?I&:L
=VLOOKUP(D9;H9:J13;3 73 C Cuku
( ) o o o DENGAN URUTAN
DATA MENAIK
95 A Memuaskan
1 2 3

L indeks kalom .
BENTUK PENULISAN FUNGSI :
| =VLOOKUP(LOOKUP_VALUE;TABLE_ARRAY;COL_INDEX_NUM) |

3. Teknik Link Sheet
Untuk memudahkan pemanggilan workbook yang ingin kita buka, kita bisa
memanfaatkan salah satu fungsi atau rumus di Microsoft Excel yaitu Fungsi HYPERLINK.
Adapun langkah untuk membuat link sebagai berikut:
1) Buatkan desain di Microsoft Excel baik itu menggaunakan gambar atau shape
2) Klik kanan pada Menu yang diinginkan = Hyperlink / Link

HE 6 & &b & 2 LS EHlmdEELA|I WA G e

Simpan Copy Undo Semester Semester Semester Semester Semester Semester | Rekap Rata2 DKN | BIOUN Praktik USBN Nilai ~ UNBK SKL SKL  Preview Print
- 1 2 3 4 5 6 Sekolah 1 2
Custom Tools Input DKN v Keterangan Lulus Prev + Print
e = P oy s — g B

I

lpon 40

3) Pilih Place in this Document jika akan di linkkan pada sheet yang ada di dalam file
itu = Pilih Sheet yang diinginkan - Ok

@ B
Insert Hyperlink l_lﬂ
Link to: Text to display: | = < Selection in Document= >
Type the cell reference:
Existing File hl
or Web Page
Or select a place in this document:
=~ Cell Reference -
Place in This . mEVEG L
Doculi=nt H
Create New
Document
i L. 'OBS+ABS
i = Defined Mames S
E-mail
Address [ X [ ]
QK - Cancel
" J
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C. Lembar Kerja Praktik 3

Selesaikanlah permasalahan berikut dengan tepat!

DAFTAR NILAI PELAJARAN TIK

Kelas: XI-IPA3

KKM: 75

No. |No. Induk Nama JK | Nilai UH 1 | Nilai UH 2 | Nilai UTS R:::rt Ranking|Keterangan
LY Alif L 75 80 90
2 |A2 Akbar L 80 70 83
3 |A3 Amalia P 75 80 57
4 |Ad4 Julia P 76 81 58
5 |A5 Anita P 65 70 80
6 |AG Aprianti P 70 a0 46
7 |AT Begawan L 60 50 52
8 |A8 Devi P 80 70 79
9 |A9 Fajar L 65 80 51
10 |A10 Mughni P 80 85 90

1. Rumus Raport : 15%xN.UH1 + 15% x N.UH 2 + 70% * N.UTS
2. Dari daftar Nilai Raport

3. Berikanlah catatan pada Nilai Raport siswa yang ‘LULUS" dengan keterangan “Selamat”

Nilai Rata-rata
Nilai Tertinggi
Nilai Terendah

4. Siapa sajakah yang lulus pada Mata Pelajaran TIK :
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** Selamat Mencoba! Semoga Sukses **

No | No. Induk| Nama |Nilai Raport
1 A1 ALIF 86.25
2

3




BAB IV : EMBEDING AND OBIJECT LINKING

A. Kompetensi
Setelah membaca modul ini siswa diharapkan mampu:
1. Melakukan teknik Embeding
2. Melakukan teknik Object Linking
3. Mentransfer Objek Secara Linking Dengan Tool Insert Objek

B. Uraian Materi
1. Teknik Embeding
Embedding adalah ketika melakukan transfer objek dengan cara embedding,
objek atau yang ditransfer ke program aplikasi yang tidak mempunyai hubungan (link)
dengan program aplikasi sumber. Kita mengedit objek yang ditransfer pada program
aplikasi tujuan.
Langkah-langkah mentransfer objek secara embedding:
1) Pilih salah satu file yang akan ditransfer. Misalnya, contoh dokumen pada Ms. Excel
2) Buka dokumen tersebut, kemudian data yang akan ditransfer di blok

CALON PESERTA DIDIK BARU
SMA NEGERI 1 TUBAN

IDENTITAS
Nama Siswa. sl Sekolah

2| |5z]e slas|e|u/z|s elsle|:] § .

HER
5

Rekap Diterima Sekolah NEGERI 1 3

3) Buka lembar kerja baru di Ms. Word, klik File lalu klik tanda pa‘nah ke bawah pada
icon Paste lalu pilih Paste Special.

File Home Insert Design Layout

il
D Calibri (Body) ~|1
Paste B I U-~ak:

- ~ Format Painter

Paste Options:

SRS
> B & I A
| Paste Special...

Set Default Past~
Paste Special (Alt+Ctri+V)

4) Pada kotak dialog Paste Special pilih Paste, dan pada kotak pilihan objek pilih
Microsoft Excel Worksheet Object.

Paste Special ? X

Source: Microsoft Excel Worksheet
Rekap_Diterima_Sekolah_NEGERI 1!R1C1:R29C7

A
TFormated Te

Unformatted Text

sitmap

Picture (Enhanced Metafile)

HTML Format

Unformatted Unicode Text

@ paste:

O paste fink:

(| [ pisplay as icon

Result

]

Inserts the contents of the Clipboard into your document so that you can edit it using Microsoft Excel 12.

OK !lj Cancel
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5) Kemudian klik tanda Ok pada kotak dialog tersebut.
6) Hasil setelah ditransfer.

CALON PESERTA DIDIK BARU
SMA NEGERI 1 TUBAN

[ IDENTITAS Nl

Jenis

sl Sekolsh D M
Ketamin

SMPNEGETI 1 TUBAN
SMPNEGERIT TUBAN ® #s
SMPNEGENI 3 TUIAN L % 10
SMPNEGRRLS TUAN B a0
SMP NEGERI S TUBAN P % o
SMPNFGRAIT TUAN P %6 o

SMP NEGEUIS TUSAN L as
SMENFGERIS TUAN s an
SMPNEGERI3 TUBAN L w8
SMP NEGERI 1 TUBAN P88 95

SMPNFGRAIT TUAN P e o
SMP NEGERI 5 TUBAN P86 sis
SMPNEGEAIT PA ANG S o

SMPNEGEI 1 TUBAN [ e

Catatan:
Jika ada data yang tidak sesuai dengan keinginan kita maka data tersebut dapat
diedit pada lembar kerja Ms. Word. Tetapi lembar kerja pada Ms. Excel tidak akan
berubah.
2. Teknik Object Linking
Linking adalah ketika melakukan transfer objek dengan cara linking, objek atau
yang ditransfer ke program aplikasi yang masih mempunyai hubungan (link) dengan
program aplikasi sumber. Ketika kita melakukan pengeditan objek pada program aplikasi
program, objek yang ditransfer pada aplikasi program tujuan ikut berubah juga.
Langah-langkah untuk mentransfer objek secara linking:
1) Lakukan persiapan yang sama dengan yang diatas
2) Buka dokumen tersebut, kemudian data yang akan ditransfer di blok

A s c o £ lEleE] n ) x (] - P o : L
' CALON PESERTA DIDIK BARU |
> SMA NEGERI 1 TUBAN |

TOENTITAS AT

o msn Jonis

| e | s 5% ool
T SNRGRITTON || | 7| 9
% S k1 1 1N S
100
50
[
[o25
o | o0
o |85 |
CHED
50 [975]
w
«
[575|
2 [975|
4 (9751
% [ 100
o)
s6 | o
78 (125
sz [975]
50 [ &
e | =
o |ons
S—

o smommizie: Woskysenss (B @ T - '

3) Buka lembar kerja baru di Ms. Word, Klik I>Eiyle Iélu lik tanda panah ke bawah pada
icon Paste lalu pilih Paste Special.

sGINA Insert Design Layout

pEaty
E] Calibri (Body) ~i1
B B I U ~abe:

- ~ Format Painter

Paste Options:

A‘ O e ol s -
= = &S =
= Sl < g A

Paste Special... @J

Set Default Paste
Paste Special (Alt+Ctri+V)
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yang ada pada Ms. Word akan ikut berubah juga

4) Pada kotak dialog Paste Special pilih Paste Link, dan pada kotak pilihan objek pilih
Microsoft Excel Worksheet Object.
Paste Special ?
Source: Microsoft Excel Worksheet
Rekap_Diterima_Sekolah_NEGERI 1!R1C1:R29C7
e
@ pste SR | | [ 0ipiay o con
O paste ink: uor:v,:ram:ne;mxt
Bitmap
Picture (Enhanced Metafile)
HTML Format
Unformatted Unicode Text
Result
L Inserts the contents of the Clipboard into your document so that you can edit it using Microsoft Excel 12.
]
oK E Cancel
5) Kemudian klik tanda Ok pada kotak dialog tersebut.
6) Jika kita mengedit lembar kerja pada Ms. Excel maka secara otomatis lembar kerja

Mentransfer Objek Secara Linking Dengan Tool Insert Objek
Langkah-langkah sebagai berikut:

1) Lakukan langkah-langkah persiapan seperti diatas
2) Klik insert lalu pilih objek

o] Document!

NiroPo  Q

File Home [ESEM Design Layout References Mailings Review View  Help

Q Tellme what

J Cover Page + O m o . = | G link )
Roeias, | PR g | ) ] I g+ Hoenss W | [o|®
" Blank Page = = W > Bookmark
I Tile  Picues Onne Stapes kors 30 SmanAt Cht Scenshol | @y i - Wikpedia | Onie | o Comment
hgedrak s Models . Video | LACussreference
Pages Tables llustrations Add-n: Meda Links Comments
L R 1 4-1:5:1.8 80910 MR 1

E QuickParts + [ 7 Signature Line + | T Equation +
L = LUl A wordAt- T Date & Time Q symbol
Header Footer  Page x
~ Nomber- | Boxr
Header & Froter ot 0| Object.. & Symbels ~
0150116 ARSI B Totfomi ﬁ

3) klik tab Create from File, gunakan Browser pada kotak dialog untuk memilih data
yang akan digunakan dimana objek Excel yang akan ditransfer berada.
4) Setelah memilih objek klik kotak cek pilihan Link to file untuk memberi tanda

cheklist.

Object ? X

Create New Create from File

Sik

DA.*. INFORMATIKA .\Bahan\excel.xlsx

[itink tejfie
O D\splg&}ucon
Result

Inserts the contents of the file into your document and

creates a shortcut to the source file. Changes to the source
B file will be reflected in your document.

Cancel

5) Kemudian klik ok.

C. Lembar Kerja Praktik 4
Buatlah dokumen yang mengunakan Embeding and Object Linking baik itu dari:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Microsoft PowerPoint ke Microsoft Word
Microsoft Word ke Microsoft PowerPoint
Microsoft PowerPoint ke Microsoft Excel
Microsoft Excel ke Microsoft PowerPoint
Microsoft Word ke Microsoft Excel
Microsoft Excel ke Microsoft Word

** Selamat Mencoba! Semoga Sukses **
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