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N Aligment Center | Mambuat{eks manjzdi 12t tengah.
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4) Style
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Menpakan Ribeon Group yang berfungs) senagai baxt formatimg yang sudan
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Sub menu yang bersi lan uniuk meiskukan editng pada dokumsn
2) Frd Bedfungs) urik metesn den meneTwkan s terenty gsiam
dokum=n
-b) Replsce: berfungsi untok mecesndan mehggast| kals ferdehiy yang ks
=) Sekect - Unluk memilihimemblesk ek teks pada dokumen
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Gambar & Wenu mset Fao=Ms Word
Meny INSERT digunaean untus memasukan objek ke dalam dokumen Pada
i il tesdapat T Hibbon Group yakm
1} Pages
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IE|| r_:lr— S S Ty
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Gamibrar 10 Meay Pages Pags Meay inzent
Sub menu Wl bems Mon wniid mesgatur dan menyesUsik=n pacs Ember
kena.
a) Cover Page bBerungsi uniok membesrkan sampul gads halaman.
b) E!il.n.iFiﬂE BET"LLEI-H&E untiske manyisipkEn !Bla:dﬂ-ﬂnkmung
£) Page Hr!ah herﬁm;ﬁl urtuk memmtiskan haizman dan badanjut pada
haiaman nenkudny=
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2) Table
Berfungs: untuk menyspran/membual tabe! pada lembar kena

3 Wusirafions
Aibhor grous I_.g:rmh.e_rﬁl barbagas kon yaag bE-rl'ur}n:-'.: untk memssukhan
g=mbsr, chet, chpart stew tehel dan lain-lam ke dokumes
-8} Figlurs o perfungs! untux menysipkan gembar dan dalam kempoter
b} Chp At umok menysipran oipt anl slau gampar yang telah disediskan
el SmartAn besiungsi  unlek menysipkan macam-maoam ebiek Seperd

siruktor srgsnisasi. charall

pada haizman dokumen.
a) Chart) untk manyeipkan grafic paca hslamen dokumen
b) Ssreensbact . Untuk Ménpgambil Tangkspan Layar (Gambar Layar)

4) Link

% Hyperlink
A2 Bookmark

'+] Cross-reference
Links

Bambzr 11 Mera Lk Pad Meny ngert

Kumplan on yang bedfiingst entuk menphubumoksnies wmian (Ui
Biau gokumen hmggs eoek Ennya.
a) Hypsfink - lkon yaog berfucgs| uniuk rmemasdieaf sebazab linkiufl web
lereniu ke gaam dodumen.
b) Bocomam | Untuk mengmubunghian sty bagisn dar dokamen dangan
bagan lminnya
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=) Grossreference  Oigunakan uniuk manghubungksn sshush =k depgan
sUstu yang makih dalam cokumen yang s2ma
5} Hesder& Footer

“Gambar 12 Menz Heater & Fooiss Pada Meng irsen

O giimaian untuk mengatur bagen Hesdar can Footer seiuah dokumen.
SEperl menamoahan pEnomoenan
3] Heszder  usiuk manarmbahkan leks aizu obizk pads bagien Beadar
b} Fooler . berfungsl untulk merambshkan ke sty obisk pads bsgamn
g} Fage Mumbsr: untuk mebeskan panomaran pads setap Ralaman
&) Text
Berfungsi oriuk membuat teks dengsn berbagal sfek dan bemtukl.
‘3) Teat Zas  Unluk membuest sabosh koizk kesong y=ng hizs dis ks
&) Quigk Paris : Manyisipkan barbagal cbiek ke dalsm =mbar kegs WS
Woed
o} Word Arf . Merambshikan berbagsi efek kesen ke Sehush Bl
4) Sigratara Lne | Urifil menambafican tempal messbububian tends
tangan
@) Dale & Time MWMenambahlkan tseggal ke delam Wosd
# Ohiedt : Untuk menarehakkan obisk Efdenty ke ‘dsiam dokumen
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Gamhar 13 Mems s%ﬁﬁlé'ﬁ;&; Men (nmat
Sub menu yang berguna untuk menjlspksn betagal symbal bmum,
-3) Egusiion & Mensmbzhkan besbags) simbol yang emyum digunsian
g@aizm matemsaries ke dzlzm embar kena
b} Symbaol . Menambshkan berbagsl bentuk simbol ks dalam Eembar

ks
d. Fagzi_lj'ml:l"
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] L . g — e & = laE w7k
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Ei-ﬂ"_-hﬂ-l" HHEﬁuFageLﬂnutFﬂa Ms. Waord
Oi Menu ini Erdspsl berbagsi ikem yang mempunysl fungs antuk
mengatun dan menyesoalk3an segsia hal yang berhubungsn dengan nalzman
l2mibar keng M Word
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Gambar 15 Mena Themes Fags Fage Lagout
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0 pak=l untuk mesyesuzikah teme dan t=mipisn haizwan embse kers
™= weord
-a) Themes : Unux mamdih lema dokumen, yEng mejipul warms halaman
Bessria wams hurufnya
by Color - Barfurgs! untuk mengatir warns iems halsman.
gy Fonl= Barfungs urituk mengabr e hund '_.'ma_g_-ahiﬂ": gidsrapksn k=
halamsn.
o) Effects : Bantuk mengstur efek tema =rhadsg obek yang terdapat g
haizman dokumen.
& Fage Seiup
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Gambar 18 Menu Page Sstup Fads Pags Layout
Sub manu it memilsd fings) uniuk mengaiur segsia hal yang BefmubuRgan
:I!en_g.an nalzman - .

a) Margn | Menyesuaiksn pEiss pmggir 2 sushl ooRumen
b) DrFeriston - Mersniukan spakah doXumen akan berbeniuk horirontsl
AU verteal
) Sk MenjeszsEan wkeuiram panfEng dan 1'H:'i'|' ralamarn dokuman
o) Gnunnns T Menentukan jmiah tek= skan gibagr men;ad) berapa coicm,
g) Bresks | Mesgalur beniuk dzn l=tsk dar kalamian aisdeon kolom {eks
) | Lime Mumbers i MemberiEan penomoran pads-sefisp bars ks
) Hyphematon  Usiuk memiszhian nizs katz dengan penghutnang
1) Page Background
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Gambae 17 M=nu Fags Backarourd Pada Fag el
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Adsizk wumpuizn kon ysng mempunyal fungsi untus mangate sneks
efek pads kember kerjz '
-a) Walapmark - Guna mambenkan walermark padg lembar kena.
b} PageColor Linhuk smilh wama lershar ketja!
ol Page Bordes . Membenian geris lepi pats dekumen
2) Paragraph

Talls

Diaiong Bor Launcher
Gambar 18 Men Famgraph Pads Tage Layout
Dl pakat untuk mengstur dan menyesualken pasagrat oi lembar kerja
-3} Indent - Burs merambah Staupun mawrsg] =k s naﬂ-:r:rtg:g'r
Bl ‘E‘-_-pam'lg IJn!nah Iuleemﬂshnj.minlar pzrawzfﬂxﬁéun dui.l.uﬂE!
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Gambar 18 Meny Fag-:-?:"Eﬂm Fagz Fags Layout
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-3) Positen - Berfungsi unink mergatur posisi shisk aisu foty dalsm sustu
naiaman -

Bl Wrap Texd © Untuk mengatur pos:s obiek hesertz dengan posiss 2t

«g) - Bring Forward - Upiuk memoosisfan susil obiel di depan gekl fein

d) . Send Backwssd - Gurs memposisksn susll obek & belskang objek Bn

=) ‘E-HE-:ﬁar == Eaﬁ.ﬂg‘r meeamplican p=nel mligas [:adi:ﬁbj&'l

fl Algn : Secungs untuk mengstur posis objek terpilih oy halaman

‘) Group - Unluk mengelompakssn beberaps objek menad) =atu

h}) Roiate - Barfungss uniuk menutss abiek yang t=mpilin

f. References
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Gambar 28 Manu Seferences Pada e Word
References jug= mMEMpunyal eberapa Rboon 'E-r'qu;L yang Mmasmg-
masingrys mamillk fungsl tersendin. akan detenl menu inl fertfang cukup fFmang
dipzkal aleh penggura ms word
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Gambar 21 Meny Tagle Of Conients Pads Refesences
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s) Tahie of Contents - SBeffunpsi umuk mambua! den mengelalah daftar &
pada dokumen .
b) Add Text : Unuk mepgeicish parsgraph terpilin d=lam gafiar = yang
sudah dibual
8l Update Tadls : Untux mamperdahzrl daffar st ysng tedah di bust
2) Footnotes

Desgn Loyour  RIGTHEICCIN  Mailings

-t Zﬁﬂ‘ I\, Irsert Endnote '(D m

beTable . AL Ned'Foatnete -
[rest ' Semart Researcher

HIT;* E= Show Notes Lookap
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Gambar 22 Manu Focmoles Fads Referescas
a) Inzert Fooinole. @ Berfumgsi untukl membuai eatzian kalll pads bagian
Ezwsh k=lzman
b} Insel Endnole ; Untck membuad catat=n o aknir Saphsizman

o) Mex Foomole  Berfungs wntux memantsy fooingis dan endnois Yang
fxizh di bist
d) - Show Notes | Untuk menampdban Ipkasi catstan footnots atsu andnote.
2) Citafions & Bibliography
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Gambar 33 Menu i.'iltar_n;ta.a Eipdizgraphy Pa0a Refereroes

a) Imsert ChHation | Befungs unitk menyismEst RKolipan lEngsung s3ds
dzerah yang dipdih .
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b) Manape Sourmes : Uati mangelsioh Seluruh Sumber kufipsn yang sudah
#mmﬁbum

©) Style - Untuk memiilh bentuk gahar pustaks yang dangankan,

d) Sisliography  Uerfungsi umhsk menyisipkan: dafiar pustaks ke daism fie

a) Insert Caphon . Umiuk menambahkan keterangan pace fuszasi atau
gambar yang sudsh ad=_

b) Imzeri Tadle of Figurss- Berfurgs! wntuk manampshkan dafiar sl gambar
y=ng dimasukan ke daiam  dokuman

£} Uposte Table Untuk melskukan pembsrosn temadsp dsfier katsiog
gambar

) Gress sk g il Gy e ks 25

3} index
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2) Mk Eniry Bestungs) Untik menanss msikan b dalm dokimen
£) Insert Index - Untus manyisipean dafiar uats (Index) ke deiam dobumen,
) Update Index - Serfungs: uniuk memperbsry daftar index yang ieish =da.
B Table of Authoritie

e Add Text ~ 2

—I1 | Wupdate Table3
Table of

RN RN

Contents v
Table of Contents

Fambar &8 Wemu Tt Of Acthorbs Fads Rekeiehoes
3) Mark Caanan - Untuk menanda kutipan,
41 IEEHIITEI:I:E:E of Audnoctes | Barfungs! untuk membos: dafiar kotigan.
ai Update Table : Untuk mamparbshain dsitar kutipan yang tetsh ada
9 Review
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Gambar ZT Meny Review Pada Mz Word

Menu inl benst sun menu yang -besfungs untuk menmisy lempar kess Mulai
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Gambar 28 Menu Froofing Padz Menu Revew

Spafiing & Grammar Men|alankan pemerksasn eizan dan (= bshass
dmh‘nsmﬂpamnrafdahm s=buah gokumen,

Research© Unfuk mengetahul dats pengulangsn
Word Count - Membenkan dats tentang jumish halaman, kata. karakeer

pasagral danhamrmghae:ﬁapm-dam cokumen.
2] Language
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Gambar 30 Many Comments Fada Meny Review

New Comment : Memasukkan komenisr bary

Delete - Meaphapus komaniar

Previous - Memperfhaidan Komantar sebetummys

Mext : Memperihatkan komsnisr sslanjuinya
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Gambar 31 Wens Tracking Fadz Mens Review

Trask Changss  Menandal k= y2np Sare diubah sismya

Fimal: Snow Markip - Untuk menzmpdkan tandz fnising atau selesal
Ghow Markop - Uitok mendmsilcan tands atau menanazgl Smaian,
Reviewing Pane © Untuk mengenek ulang tullsan,
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5) Changes
e tEma @O AR A ek

. __:'I L".f.. Wil bt 14 Wbl

=
5 - ] e—y e
=15 T hebbem

o the it G 1o ism e S TTArEsTer

i Sinca bancholder narmes ane nol

0T e o guaay furly nobees, C e
iLrar

1N = Bearer bonds afEn
A Hve mcressac fisk bahan on by e St Do W
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Rejeot ; Uniuk mengulang atss melinat data an= yang felan al buang
Previous - Uniuk malivat uiseg daia yang lebih dahkuil.

Next - Urtuic melzsjutican ke hal yang beriutnys.

) Compare
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e Compe's ey evrile
(g im gl Feand Rl

ope) Copee
L._‘h__ | gty by
R Ry LA B aEgh
Gambar 33 Benu Compars Fads Meny Pewew
Campare - Untuk membancingksn datz
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Doromiersis - Lo osment ~
npsre . ictect
E

re or combine muttipie
2 ol g aocursent.

Gambar 3¢ Meny Erotect P2ds Menu Raview

Hiodk Authiors | A gl ya e N
_m!. . "'ﬂl "’"’_. Unipk membatast penulls yang dapat: msngalses

h. Vicew
. L - [ = myw wry NS L
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Print Layeut - Mangutish tampiisn layar pengetikan ke bamiuk print vizw.
Full Screen Reading - Menampilkan dokumen dalam satu laysr panch,
Web Layout - Menguban tampifan iagar dzlam bentuk web viss

Outfine  Mangubah tamgpian [Siae o bentuk outfng ey,

Draft: Uik ménulis surat dalam bentuk daf

Z) Show

¥ Ruier " Dacument Map
- Griglines | Thumbnails

L MESZhOe E=»

Gambar 37 Manu Shosr Fads Mesu Visw
Ruler - Mensmpdfian dan manyemaunyikan misiangans:
Gridiines - Untuk menampliken Snda garfs ssds fembas kea
Navigation Pane - Untuk mengesahui stau menjelajakl wisan
3} Zoom

Gambar 35 Memg Zoam Fads Mesd View
Zoom . Mereniulkan ukuran iampian lensbar Kerja pada layar.
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108% . Uniuk memperbasar hasll lembar weds ke ukuran normal.
One Page @ Unfuk remibuka satu halaman
Two Page - Untek membueks dus halaman
Page Width . Lintuk mengeizhu ukursn halaman,
4) Window
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Gambar 38 Mznou \Window Faga Menyu View
Hew Window @ Untuk smambuks endsiz bsu

Arrange All : Mengatur ketak dan bamiok jendeds dokimten yang sktif sgar
dapat malihst salurul dokumen =20l dangan uwsursn yang sams dsiam
e . - : .

Split - Mempag dokumen akii men@o dus paman agas dapat meinat
bagian yana berbeds dan dokutan yang =ama .

Wiew EH"EIH Side : Untus maithst daiz= yang felah disambunyikan
Eiinl:i‘rrm'_nusj-'ihmlmg, Uk mengstur ja=sk anter bans
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Macros ; Untuk menaianisn Microsoft Visual Sasic (VE)
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Gambar 42 Menu Tabis Stfe Dptions Fadz Mens Desgn
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Sub meny il hesis) banyak s=iall goys (Ehle yang ssoat pE'q;gurE
guﬁa‘: Jk= penppluna mengaktfeen =tsu mencnakifean saiEh ==t
ops! di Table Swyle Oplions gsys teble yang 2d3 pade-ada sub menu n
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3] Shading
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Zambar &4 Manu Shading Fadz Menu Design
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Bordars dl gm'ﬂ.ma:n untuk membust gae seoars m=tom pads 3bel

ataupun menghilstgksnnys .

Craw Borders

Pan Eu&ur Menpganh wams 1::35!5 pars yang sksn cErapken ke tahel
Line Weighi - !.t-g-rui:;ﬂh ukiEan :'nEI;}HJ gans.

Line Style : Merubah g=ya garis

Draw Table : Mambuzt aisu mensmbahkan gafis pasa tabsl

Eraser Limtid Manghames gars columes, oW, dan cells

B. Mail Merge padz Program Ms, Word

Pandahuluan

Vambust L=stier dangsr Menggunaksn Ma33 Memge mesupakan suatu
tekmlk g=rgystungan fie yeng Bersl dafiar, seperfi nama. aiamat, dan
lam-ain ya2ng -Sermodellean surat alsooun hal lam EFEQ:EEH ketentuan
s meiaduksn meige maks hearus dieniukan f=reon @ghuio
dokumen yang dibuat umiuk dimarger dengan dokurmen yang lsin.
Membual Letter depgan Menpaunakan Maif Merge

Unipk meiskukan mail memge terdepa! lacghsh-lapgksh yaspg peru
dilshukan  Per=mz-tams perhatitan wbbon =@y menu Bar, pilin t3b
Maliifg=Stert M2 Mege. ketihz anda Wik ambal tecsebut skan berupa
METU Orop cown, SeEninya uniul Mempermucan pengesaan gengan
reenggonakan Mail Merge dalam menu drop down mail mesge. pikh "Stec
by Sop Mad KMerge Wizsrd”™ dan gpada bagizn kanan K= Word akan
munail sehizh Empizs sspedt berilo
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Gambar 47 Langxsn r=dus membual StEr gengan mail merge
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€. Fungsi LOOKUP dafam Ms. Excel

1. Pendahuluan
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datz Adapus fengsi LOOKUR yarg seting digunazen: =datah fengsi HEDOKUP
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3. Manpgunakesn Fungsl HLOOKLUP dafam V= Eeel

Dengan mazth menppunakan daiz dar filz sebelimmys. yaknl Sle yang
e qunskan pase pskibum VLOOKUP
L =nghah 1
‘Ssleks) rznge S2ET. kemudian tekan tombol Cr—C untuk mengespy. Linat
garmoar di-Bawah ini

G.i.l'l‘_illﬂ.l‘ﬁ Hﬁ)h Bl
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Langksh 2
Ltz =n kursar i oadl G2 kesudian ki kanan piin Pasts Specat,

Langiesh 3

Gambar 78 Menu Bezst

Fads keizk cisiog Fasie Speol, pads bagan Paste piih AL Operation
gifib Mose, cantsng pilhan Trarsgose, Kemadian kik tombak OX

Languak 4
Permatian can atwish pevsiaan leks dan labse koloonys. sehinggs ismpiznnya
Seperti o bawah ol
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Gambar 78 Menu Sxcs!

Largkah 5

Epaal

Letskh=n bursor pada cell D15, demudisr etheeman pecs ol fersebut

Wemuydish saiskz| vange D1S:H30, wemudisn feean tombol
HLOOWUF(S! 55452 SLES-2), kemusian tekan tambol Snier. Likat hasinys

Lengkzh

Languan 7

Gambar 79 Menu
Hemudian knpitaniah formulz terscbol ke fange E16:E2D. =ehmgga hagimye

sebagar berkul
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Langush &
Wemudizn eaba ands hitung Wik kelom Hamga ssiuan, Hara toisl, Giskon Total
Hamga éaﬁglah Diskon, dengan meanggunakan fungs benu #L O0HUP. Langhkah-
[angkanmys pun Sama seped menggunakan fungs: VLOOWIUPR. S teial selesai
maka hiasiings adstah sebigal batkut

‘Gambar §1 Meny Sesel
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LATIHAN SOAL

Dan sihan prastiium yaog i=ish =nds isakan Sishren nasd prakieum
-sniiz srmpan dalam bentok fie. Sentah nama, NIM. serts kaiss

FROGRAM STUDI ADVHNISTRAS| PEBLIK-AUIMEID. | [
MTOUL SFLIKES| KOMPUTER SEcToR FUELR. [



D. Cybarmadia
1. Pandahuluan

S3izn sstu pentuk perwsudan darl sEtem nformas manaemen sdalih
‘ptomatisas) perkanician | hendns Zatyeden | E12 ) =istem otomatisas) ksnios
=d=izh sistem yang memberikzn facillias luges - WLghs oemmosesan informazi
sehatl - hadl di daiam perEanimran dan afganizasl bisqin - Saigh ==ty Kelehihan
giomaiEas: kanior pdaan kamampuoan menyediakan medsa komunixas: yang
menghuburgsan aniara orgng & oplam perusshagn 4an reng yEng aoa & lusr
pertssabiasn | Meiosd dan Schell | 2011 | Ferzngksei - peranghist aolikasi
otomatisss: kanior &£an barkembang dengan mE‘_:u,Ih:u!J perkembangsn tesnologi
o == rrmdem s=k=rEng M, misding= saj= ﬂs'rgi'rr YD [=pioe Fnté-i:c-ui
Izad . iphone | [3bier  danizin sebsgainys | Fammumgan leknolog: Bnpa kabei
. SEngstizh membDaniy peser@sn - peHEEan ksnlor ospst dissesakan
dimanz =aja [ walaupun berada o luar kamtor | . Perfkembangan teknaloal i |ugs
dzpat diksizien taiah =angiis sdanys tuang dan wekiu bag| seseorsng Lk
mé:nmem konunikas

-2, Eybermedia menuju 2.0 dan Berkenalan dengan Blaog

Dot com boom | begitu perisTws mersoskaya pengoun= imemet 4l =wal
izhun 18¥0an Diasa disebel . Laysknye edakan dahsyal s=besh bom | Orowsser
fizel karya Mamm Andressen . seorang mahasiewa lllinos Unversity | Amedica
telah dipahsi sk kurang dasl 50 wiE orsng pEngguna diiskhir tahun 1884, Sk
wéih pemy=did @52 miemet F..II'I merﬁa' menEdl tiens y=mg s3ngat
menEnkan . Wabah cemam intemet meérebak & masyerakat | dalam -Eurl:u
smghat | Wamanye ssiefan Tim Beésnss Lee perhiadl menemus«en weosts | sdiis
|

Seess  hargfish yang dmsizud depgan web =izu websis zdaih
seumlah haiam=n wed yang memilikd H}plh‘-z...zln'lg tErean | terkadang gise=i pula
gEADEN DErkss - Defkas gampss | woeo | Siau [eniE - ETE pereas igmmye
Esbdah zmus web kissanya dilempatien se=fidsknys pada ssbuah server web
yang dapst disises melslul jSringen separt Intemet _slaypun jaringan wilsyah
fow=t | LAN ) mal=lll 2lamat infemet yang dikenali sshagal URL  Gabungan 3tss
SEMUB-WIHE yang d3pal ceksas. pablk o niermes disebul pula:=sbaga) Wanng
Wears Wanug aiau Sehih dikehal dengan singkstad WY

Tim Bemers Les Basangkall i3k membayangkan béa Wab skan menjad
sedemMisn dshsys pergpunsenmya , dan memnEd kulor glomal seleizh eciang
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ieans dan stiruman ringan Cocacols | Metkes perizma kail digegss . Wab hanys
Alilhami giely eouhihan Les urrll.lﬁl: mensmlken =ar= yarg E;Et mETDUSE dsism
pekensannys =ehan - hen =ebage: nuuken — ruukan Ookomen  delam
peker=anys sehan harl sshags!-persht)  Mamue sekamansz | iesnologl Weo
Bukan hamys mediadl teknologl untuk membu=! Sebush dokumen ';'Erhuhuﬂg?
dengan dokumen [ain . Teknalog) Wet pad= saat ini telah meni=dl alat vang tzpat
- guna uniyk memperiuas @ngkagan pabliksst 9=n Dahkan perdagangan yang
mierekt]  sebdan Emkaisn Unius pomudnkes nieraElf oeogan jpngiseEn goosl
iriernel menjadi media yang mempereenalkzn’ Konsep demand information
dengan membs Esempatan bagi s=fap gy, anbe mnd.apahu‘n rformesi
K2pan pun sesenreng mamoutuhksn , 4an ¢en manapun 2 terada . | Dormma
The Bynamics af Mass Commnrmcaton | Molirew HH| 2806 : 330
Hehadiran mfemad =zorta web yang melzje pesat zejsk pedsma k=l
diembakdian _ talsh berRasil mengajar . bakkan mangunggull k=pogulsan media
- rdiz pesdabulume . sepeni mediz s=tak , rxdic , bahian televisi . Bagaimans
vdak . sedush surel ditahen 20 [ NTIAZ0UTD ) menyabutean | f3k kurang dan
figs perempal pendudhk dewsss di Amerlka menggunskas intemst | Googls
bEhkan disebut sebsgal * Me Aew kng of [Re ‘medis" karens menjed meda
beriictan nomer sty , ms‘_rgi'lihﬁ Eetevi= | by @ringan | cake refworks | . koman
sarts mEj@an | Sreebhasr Lafose, DavenportMedi= Now , 20412 )
Dengan Mpsaf " you can't beal lhem | jomb tBem | " benysk media ocetak
radic . maupun elevizi yang ko dijuluki old media memiih melakukan integrasi
dengan sy behken meleher da3izm @rnpan nimst Hampir sSmus fmedis
oatak | baik karan | 2o | mauoun mEEiEn donegars ot3: memmkl webste
YENG DErSmMan peris - Derts el gniine | Sankan oebergps digmsranys memiik
koran madpun maiziah dzlam versi slektronlk yeng bizsa dikenzl dengan nama
‘glactronio papesatay = - paper | Haliserupa juga terstl dunia redio maupun
E_"Er.e_a'l , dirmema kil E—_H}J:E_HHE P Diss ﬂ'-Ei:Er'IE!rﬂ'm'l dan diihal mai=idl leman
masing = masng - Dan sinfsh kemedian mensy? 53880 oybermesia . Secara
nngEas | dybsrmediz depat dianiEan sebegsl genyaluref opEean lewst medis
mEdsss yahg dstrbusinya meishil inemel | Kafers menggunskan Intema2
“szbags saluren disinbiusinye | maks mediz puen el Ps'ahsf Khasyang
membedakennya dengan meda lam . Infemat yang:-membusl perosdazn rnuang
gan wakiu menjsd. mesningiess | dak Bersm ) | membost penyaEn mrotmasd
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meisiul pybermedis hevsifat lues | up bo dafe ErEm ) , 9830 mampaien hentuld
e WEY mnmuniq'id'hn'r [ ezmunEsst dus srah i .

Can mediz gniine yang muianya bersifal saty aah |, pecembangan media
i} miemet difaws mekmoat ke izus] yang Bk inggl dengan munculnys Webt
20 M=zl Webk 2.0 sudiance ierEbat skif Bai dalsm mengembangkan kanten
setizh mediz . 3tay bahkan menEdRan difmye sshagal sumber dan meds
tersabut - Misalnyz dengan memasuklkan komenisr o bawah fetisap & biop
mamasikkan pmofl prioadi d: Facenook | mEnggunggsn wieo ankao i mismet
mambozs Blog prdadi - &l . Persembangan berduinys yakniera Wek 2:0 . mediz
Berkomunikas gun makn bempgay | =k sehsds BEfinm resan ekl email
k15 bahkan dagat meskukan omumkas intersss angsung secar= sl ¥EuR
mataiyl fasfdfitss sepsr) © voice call | wigeo:cal | dan lain EBb0EgEIny s

lge menuangkan perstwa dalam =ebush tulisan sebanamys-bulkan bard .
Ferzmen - perkamen Ws Bens manuskrip kuno benisis souss tshun menjsd
buktl bspaimans nensk moyEng btz telah melslukznnge sedsm dyle Jadi
sekEnarnys semangat biogoma suash adz.a_-e-,a.‘-: ﬂh[:all'l izhun 3l Hanya =32
Bedanya ki kits biss mempibikesicsh haszi] olsan lerssbul dalam bedeadsi
bertuk . mutsl dar cedsk hingga-endne . Ak - gl dibsca sleh bebersoz orang o
sekifer | kacys A= b= dinjloratl oleh jutasn areng dar sahmih penjeru dlimi=

Tamum ﬂ:}ﬂ-E—E_ME . ren biogoeng meredak | sebwahn judul s=es3ar mengnas:
frialaman depsn magksh TIME dengen fulisan * Yes | you  You soaiml e
Informaifon Age = Welcome fo your workd . = Duniz gun digegerian dengan
manyeruskny = seTuen Fara biogger yang ingit dEsbul sebaps cfizen pounalst
Fara Siogger pun mulsl mendapat ruang dan oipadakukan aysknys wanawan
Tk s=qdikst blog - biog yeng |antss menisd ruuskan miommas:

* Wi blege | bleggmg . and Weh 200, a ollecknoiigies ‘Were mvenfed |
buf wihat indliiiduai= were really doing invohad cresling baffer and batiar weys for
penpls fo connect and cemminwate | Dengan biog . tigging . den wek 20
banyek texknpiogl telsh dremukan |, namun sebenamys: @npa GE3dsn manysEa
ieizh merziptakan Sebozh cass yang |lebkih beik omiu¥ =3fing derhubieyg dan
bereomuniaxasi ) * ( Hissey , Trss:, Treste Your Ows Biog . Sam Pubbshing |
Irisfsnanolis . 2012 | '

Seldlipun persempanmanny= 13k sepesat Fasebpok | yang bemasil
mancisthan nEams ndonesia sebsSgsl megars cengaEn pengguns  Fsceoook
terbanyak keduz di doria . atau Blog masih mamiBkl palusng untuk mesangkap

FROGRASE ST ADSNMNISTRAS FESLK-UNASITL |
WMTOUL ATLIKAS| KOMPUTER SEXTOR FUBLIR



pEMDacs demEn oFE YEIg !&_p:ai Ruang ysng luss . dangsn navip=sl yeng
d=pal disescaikan kebutshes , memunghinesn Sing menisll medis yang feksibal
LEgi-SiER3 SE3 uniur menusnghsn ige =28 pemikrannys . farenanys =k neran
bils periumbahan wsef biop & Indosesis terus menmgkat - Jka tshon 2007 baru
-sekiiar 300 ribu blog  Tahun'inl { April 2011 ) leveaizt 4 8 jida blog

Bamgzk plinen web untuk membuE tlog secers grats - Sakh s=umys
yang wigandrungl agaiah Wergprszs  Maowik blog o Wordprsss memang
Mmamasnasn kSielugdsaan uniuk Derkress) dengen ges=in oan sdgets agar bieg
‘jadl lebih menarkx . Haays Sajs Wortpreez fdak berszhzbal dengan koneksi
tarmel iambs  Harenanya jka isrirgan intemet sk memadsi 2d= bsinys ke
menahmdan mambust blog Q) Wompress

Fatunjuk gempoatan akun Slog o Wordpress ertilang smple gar runut
zehingps memungXinkan siapgs =33 mambbamya dengan mudsh . Langkah
Bngkannya biss dilloutl Bank in)

I iy Fer—— Al

N P— T s )

BGambar 32 pambtustan skun blog A Wardsress

2 SefEnndnys Angs sksn mEsgh e SmEn pemSustisn USSemame | passward
dan nama bleg - Ada 4 Ral penting yang harus islkan disi

&, E - mall sdgreas’ | f=lkan denpan slamat 2mzil ysne Anda millle . Emad i
AEMTMy3 AkIN Mema rgukan segaia pantuk notiivas ferkan aXdfit=s oiog

o Lisemame | Digunskan umiok kagin naninys
‘o . Pagswoed | fsikan dengan aia sandi
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d . Alsg Agdde=ss - Algmal URL blas Ands nafiinys . Pl nama sesusi depgan
menmEs Zpa y=ng hendak dmasusksn dalsm ni'n:;g i==abul

L1

.

r - —
= - ——— L ]
e —— LR E - e e nE
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il S il—

Gambar &3 pamiusizn skun koo o Wordpress
3 bBztsizh i ool mouee ke'bawsh - Adz 3 pilihan wum fang lersad=
<ik= mgin menggunakan yang geets , kil gim yang paling on atau BASIC | |alu
- 2ol SN
4. Tshap berkutnya sdslsh verfizal emsl | Wordoreas akan mangmimkan emsil
ke mEmal yamg dipunaken ss=t son up Ses =0 entuk mengaktives 3iun Ands

Hymey Stwern

[ 170 137 NP B WIS P ST e 1 AT e
el ]

GEmbar B4 pemoasian skon bbg @ Wormarsss

5. Ands skan masuk ke tshap 1, lsian Sleg Tile dengan judul | dama bag =nda
dan Tegiing dengan desnps =ngkat blag Andes . Filin langeege segwual dengan
pahass yang Anga gunakss - JikE sudsh Wk fmarbsl NEXT STEP
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Gambar &5 p=mbustan skuh Bidgd Worbress
S Tehap 2 agsizh memiin jempisie unik &fog:Gsry anga , Biih yang. sesuat

iferg=sn =aters ands laly Kk fomael NEXT S7EF

Gambar 86 pamiusian skun bioo o1 Wordpress
Lagk=h selanjutnye 3d=ish membust el | Lintuk Segisn i -:..LlLu_p Kk fombad
FINISH ferakinr ik ombel C50NE | Sexarang djog And=s:sudan 2 dan s=ap
e
7. Untue mengscek . buka blog yang baro - tadl dibeat malalul Browser . Mulai

detil 0| Biog Ands zudsh enline dan bizs di akses |up= pleh oang |ais
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3. Blog Management

Fdds bagian ini skan barbiears jemtsnp pecgeinlden Bkog o vang
‘semianya biza dilskukesn dengen mudsh mergeialil pengaursn oesi - opsl yang
2dz di dalsm biog Anda
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Eemm— PN
4 Frm =

]

i

- L I S
ool A s Eeaws meeews 0w s
-
e M. - amE o e LA

L w L [ /] o
Fims i L
-
u & - [ e L
.— il ale i -
o
B
R
¥ i

Gambar 87 penpelaizar slog Mansgsment
Fosts, Fost ( diwams abu - 3ba ) sdsiah bagan uniik mengstnr gosiingan
delsm blog-Ands | termasuk fags | katsikunol tufisse ) | dan salegod | e=tegod
tlissn | S=3i meng - ki © post * maka siEn b semus post yang pemah
diigkilcan | Derurgtan maial 25 post yang:paling-=reand hingga-tersxfun yang
paiinglama Ssiamumys bncgs! piiin 3pa yang 3k=n dElakukan
= § edit - memp=erhaikl post
b | deiei= - meoghanus oSt
i ) wew - meinat posf
J&= Ingin mambual yang an tngoal Kk s3ja opst T Add Mew ©  Selsnutnys
skan mruncudl {srman dimans hnda bisa muls) menulis dan meniisngkan segsis
ide ddslamnys . Saeimlzk sefsssl | benksn post ‘sge dan kategon umilk
meEngdEniTikEs S dan 2nis tullsan Ands
Media, Szgan i 3dsizh untuk pergstursn semus file ol yang pemahn
diungpsh | Qi sini Ads Biss melhat samues fobo yeng ada didalsm oiog . d=h hiss
maméih uriuk menggunakannys B35 bz ada post yang membuluhkan Image
¥ETg ==TE
Livik, Merurakan tab pengatursn fink { jaringan j biog midengan biog lam - Uniuk
mangdatys tnggal famoahkan |ink | =09 ) pEng glkeRendaxl 8i5u Diss |igs
manghabus [ defshe ) link yang tidak digurakan lagh . &gar tergtur | BUEt groap
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link sssisv dengan keigoel i . missl | grup ok =niane car= menulls mesksh
iahs ad= =gt grup/link Entang :EI-mE s.hu-:-hneg . d= ja=n Len -
Fages,Mirip dengan ink past. | beganyadi-sin Anda Ranys bisa mengedt dan
mznambahkan oost

Comment, Wik 155 ini untuk mengatur commant | kemantar ) yang masdk dalam
biog . Anda l:.-rls.z menyeiljl [ sporeved | kapus u!E-iEz } . 3=l H'JEFIE'H:-I;I.EHT]I'EI
sebaga SpaTn (mark 3= spam) babikan mengedsd comeniar yang masgs gi s
Sagian ==ianuinye Bdslah Bagiar dmans Snds fapst melatuban pedgsturan
yarg lerkad dengan i=mpdan bleg . bajaimana biog skan bedalan | termasuk
Mmehentukan siaps yang depst melshukan sesqaty tshadsp kiog Ands
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Gambar 83 pengeialasn piog Menagament
Appearance
'éumﬂ:an t=b v uniuk mengste tampian  bog: sEpery mamillh  iema
menambahkan tema, memasukkan widgets, sefla pangaluran setting temsa yang
wigunshan
Plugins
Eagan ym akan mengsiur glogins yang disematkan & bleg Plugins sendmn
adaiah fihir{ambaben yaeg dEinsiad den diakifkan i byg andz Beberapa jenis
pluginz vang dapat ands pih untuk memBust Biog lebih atraktlh disntaranys
I.IEJEI_‘!‘-
Tem v 308:&En umielk mengsiur sSegala b=!oyang ksl dengsn skun Snos
sebagai pemilik bleg
'!uu_ls-
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Fada b ini i:-':rEFI akan manemukan pihan FPress Thir® mEng. mampaﬂn
bnn-lnmﬁet Anmya. =nda bis= :I'I'-‘rEI'iE'ﬁl!Ihhl'i link === IEh'S:E iain yang
gunginkan ditsafbar bookmerk 21ay Favonies pada blog anga-

DH simi jupe terdapat dus pilleen lain yakmi import dan ekepart Gungkan pifikan
“mparl” uniuk mMerambahkan Eonise darl bog \sin k= blog snds, dsn pekSl opsi
“ekzpart” Bilz mgin mem-Satkop koatin bjog snda ke biog kin.

EEH}“!} =yl : e ;

v pEgaan o ands ocapatl malakukan Xonfiporss| =gl pecgoprasien Diog:
Daniarany= sapert mengatur format Wwopgst formal wekin, 2ons walkiu, dar [ain
sebag@nys. ini 2dsish bagmn terskhl d= beragar f= unuk pengaiuren bing.
Siznkan praidikan, dengan memoowat skun Slog snds sendm
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LATIHAN SOAL

Suat skun blog dl WordFress Sefsizh beres cantumbsn sEmat biog ands di
eawah
L - ===
Gambar 39 Lemtsar Harjs
Referensi

Zakipudin, als, 2012 'Bidem Informizsl Mangiemen™ Mirs Waesana Medis
Jzkari=

Molecd, Adymond. Jr. Dan Senel. Geope P20V “Satew Informasi
Mzanajemen” Edisi Kesembilan PT. Ingeks h!sarra |
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4. Smart Blogging
2. Penyajian Materi Smart Blogging

=efstah bernazl membuat biog, Entonya anda - sudph tak sabar uniul
mriidi postog dan menuangkan segala pemiliran -dl dsismnya Tshan': dulu
‘sejfemak. mar kida |skulan sediiot modfkas) & blog snds ‘sgar lenin mudah
tarfih=l eriasa, dan Yenhs =iy merEnk

ik bagan Dsshboany uniuk mendsgacan Sig sye view, den segsls hat
yaEng 303 o deizm biog anda. D e andE pisa mislnal, ocersps gosi yang sihdan
diusl. bersps iags: commen! yang masull, dan s sebagamys.
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Gamibrar 30 Materl sman bioaging

Langkafh petdams reempsrcantil-biog kBiss dimulss dengan mesg-kElik iombal
Selling yang a3 o si=k ki bawah.
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Gambar ¥ Langksh mempercantic smart bloggisg
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o name blog yang menanik, ses|akan dengsn isinya nant SelErjutngs
wiik tak Apasaranme A= =ia bertags hel yang bies dictzh-=til, CIATETENYE
Themses
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Ea_mimﬁil_-mﬁl.d-. wismpercaml Sman blagging

Afg rafisan themes (lems) yasg biza dipllih. Jkz snds terisdik damgan

-zatah satunys bk safs thumbnsisyz unhuk melhal review prevaw bagsmans
bilp =ma diaplkasiven pads blog amia Bila dirzsd =sm=z Ierse@:;m pas, kil
“eotre=ta” dalam sekean tems pifinan pun akan menghizs blog =nda: .

Saleian MEMIIN NEMSE 03N (EmMe, S=3mys menampshkan beoerspa fiur
tamoakan di cidebar fstsl kAT dEn ksnan Bleg) dénpan memiiEn bebesapa
Widgels Ads banyak pilkan widgeh yang biEs= dGil=nbahicn, Bebsapa
dantamanyz yang j@mas degunakan adalahe

Heoeni Posi-jaformss entang postiercand o Bog

-  Hacsnt Sommeni- kementss farbang yang GSposiaksn
- Catzgores-msnunjukien katsgor =izu kigmfikes) tulisan di blog,
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= Abtwout Tris Hursey - Teacher,
Wraer, Imamet fogus
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Gambar 53 Meany widgels

Untuk meindungs blog and=, tambahkan plogns Antepam. Sapert halnya
emad bipg |ugs rEwsn =Emadsp spem 33y posingan yang Dosk EEngmian
Biazanyz berizl komentzr dengan fink yang lika 4 kik mzks - skan masuk ke
Bman lain seperh kizn produl sius pomo, dan lein s=hagsingz Kamnengs
mwmiahken plhign Automait’s .A.ﬁ?-‘EI'I'I-Ewl'- Plugine  int  bekedgs  demgan
mengiceniii=s 3ia-xala yang: meruuk oads posingen spam, sahingga sk ad3a
komeniar {ak dinginikan yang masuk ke bitg

Biz: g wensmbahian plugss Ein uniuk  member  pariindurgan
maisime Rz bog = sSahkEn =R I:ir:l-'!.nrén_g d= pllin y=rg sesus
kebiftyhan anda. Ky anda pun s:ap Slogong dengan bicg baru yeng menanik

gah BeclEE-BEaEm. Seiamal MmeEnCcEoa
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LATIHAN SOAL

Dan Sing yarg teish anda bust, dedigniah ssdemilizn rugs ‘sehinggs &rihat
menarir. S=telah tu izinesn proteks pada blog fersetut
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A Apiikzci Komputer (Pada Perangkat Lunak)

1. Konszp Dazar Aplikasi Komputsr
a Deafinsp Aplkzs) Fompuier

Epfikast berassd da3n Wats apgpisaiion yeido benink Beadas dael Maiz "o
apply” ySna datam bakass’ Indonesis berarl pengalah Secars istiah.
apliics kompiter sdalah =yt ﬂ,;:_hHEHEE- persangkst lunsk wompier yang
menggunakan kemampuan komputer langsung anfokk melakukan soaia
fugias yang dimgmEan pemaks: Hompoter jups o3pal daddan sekagdi
MPesin yang memproses daia menadi informas: umiuk memmgkatkan hasit
wera dan memecahkan berbags massish,
Jagy, gphkasi kompoter merupakan grogam somputed yang diufs gaam
Susiy SanasE pemiogrEmaEn dan dipemunaEEn LNk menyesesaikan
resssish tertenin
Perigmtangan Aplkas! Momouter
1 Era Pigner (Tahun 1850-10340)
Beniek splkaz kompetsr awalinyg adelzh sambungan-sambungan
Eabel ke anisk baginn dalam Komouter. Core fMengakazes kompdter
adslah menggunshan punched esrd yailu ks yang dAuBang Ewtlust
perEnghst =k patdz er= mnl = .
» Froses Batsh
& Distribusi Terbatas
s Fembustzn Khusus
Erz Stzhil (Tahun 1270-1580)
Aplkzs! Eompulsr sodsk mengatsml yemsisan yang cukup pesat
Earis-baris perintah sphkss) koeputer yang Gsianisn olen kempuler
-bukan lag =at-cat, apsudah dapal melakukan banyak proses secsra
berssmaan abu Mol fssking, moll vzerdan seoars cegatlangsung (rea!
sre). Evolusi perangkat lurak pads em imyaild
* Multilses

s  HeslTims=

» DBalshase

FROGRANS STUDI ADINMISTEAS| PEELK-UMSEITS |
WMTOUL ATLIKAS| KOMPUTER SEXTOR FUBLIR



. F-:_Edul-: Foranakst Lunzk
=. Era IHHm:r {Tahun 1980-1580)

Apikas! bompuie dapat dhedakan mer|ad ceberapa Baguen, yaitu ;

= Aplikasl Sistem - Linux, Windows, Machintoz dil

8 Scftware Appliastion Mz Dffice DaenOffice, du

= I_Eﬁgu.ngz"iuﬂwim Assembier, Viscal Bas, D=iph, 2

Evglus: perangkat lunak pada =srain yadtu -

& Si=tem Tersebar

s Pensngman Kecerdasan

» Parangkatiynak Mursh

4. Era Modem

Sersembang pesatnys splkesl komputer yang |Ugs hasa daplkessas ke
dalam mﬁg}m Ein seperll Android, spﬁﬁan_ gl a-rermnnpua- yang
adz pada apikasi 4@3 gamaifin manmgkal salam I'I'I-EFEII"IEE"—II masziah
skaig, aSplikaz jugs ospgal rmengenal sdars  Fan  gevebar o Evoiusd
pergnoxal linsk pada 2 Im valiu -

s Teknpiog) DDjek

®  Sistem Faiar

e Pemrasssan Psrsial

s Jamngan Komputes

Gambar 34 Modai Pergambangan Aplikas! stiau Sofwares
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Linear Ssqueniis! Modal

(stzu dissout jupe ciszaic Mfe boiet 33y waberEl meodel) sdalh messde
peEnpeEmoangan perangkat lunak: dengsn pengekstan sekuensial - gangan
‘nahupan skfivites -

Aplkssi pengolsh i : Wicoseft Dffice

Aglik==i pemgeizh 2mges | Mirosgft Sxsl

Rplbkas berbesis data - MicTosoll Aoezss

Agikas| pengolah presantgs] @ Microsafl PowerPoimt

Eplikasi makaniks dan produl - Compuaier Sded Desgn (CAD) Compuler
Aiisd Enginesring (CAS) SPSS. i

Aplikes oioedakan meniad

2 N N ™

1 Fungsi
= Apilkas: Pérkanicran
- Bplikzsi Frafis
- Aplkasi Pendidican
2. Environtment
= CReni-Soresr
- Siend Algrs
2. Cam memperoial
- oal
=  Sewa
- CrEais Agikas|
B Peranghat lunak (software) dan inte=mel datam dunia global
1. Kizsifikasi F-ann:ghl!_m.uh .
1 Perzngual Lunak Si=tam
# Eahaza Femrograman
»  Sitemn Uperas
= LYty
Z.  Peranguat Lungk Aplikasi
® Aplikss OffEcs
& Apiikzsl Mditmedia
&  Apikasl mfemed
2. Bahasa Pemrograman
| Sshass Femrogrsman Generssi Fanama
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Meappgunzksn behsss mesin denpan =@ fasgksian angka npl & ==l

b
Z  S3ahaszz Pemrpgraman GEnerzs feous

Manggunakan bshass sakitan (aszemibisr]

Lad

Bahass Femrogramsn Ganerasi Ketgs
#  Manpgunskan Sngusgs transizor, wompller & interpreist
* | Bszm Faseal, Forrsa, T+ Cobol

4. B3hasa Pemograman Gehersesi Beempal

# Gshsss os-prosediars] fEe - msmurgkinkan  seeang
programmer: Stsy memaka mengnstrussikan komputar 3ps yEng
haris dilskckan darpsca oagsimsns melakusanmys

&  Drecte Infpms, Sybase, Anoes

*  Mempmunskan oshess go=ny 12010

4. Sistem Dpearasi

Gambards Sisiem Opsrssl Barbasis Teks
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4_ Uity

| - 1 = "

« Program Bantu vang bermardaat wntuk melaztulan kegaian yang
‘pemubungsn dengan sumber days s:3tem,
« Defragmeniasi dats peds hand disk

L]
3. Aplikas Office
#  Word Processor, program yang degonsian urur membost dokuman:
Wiorosaft Wed
T T EE——, =+,
smanBll ums BETrEp Y = o
o — e — - RS RS EE R & & i
e — i o o --:idl--lzl e |

T & @i o bl ws

¥ Srmoryw g

— T

LR B
e A nEBEEE
= i T R -

L L T TLE B TS

BRI AR e

sl b g sl
[ ===

1 =

el A ke R

L = i ram ST RE 1

Gambar §7 Microsft Word Brocessor
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. E;:l'iiﬁ_'i.hﬁist mengeiods data mmngnm:ﬁm
Whcrosoft Exat
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Gambar 38 Midrosolt Exes!

& Program Prezentas untuk membual banan presentasl dapat medfibatian
teh=; suars. gambs, vided &:smmssi.
Wirosaf FowesF ot

Wi ol Man@sgors do —
Faynl"s Fanciions

ti il ERE e
[

Ly s e

Gamiar 49 Fowss Fain

8. Aplikasi Mulfimediz
s Tekhologi yang mEhg._;élhur.u"mél'ﬁ kemzmpaan fexs. gambar. Susrs
animasi, gambs & wides.
Hieal one pisyer. Windows mada player
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,r._._f}'llull.hul*u.-.-ln fh tlow = =3 - T3y
R bined mtame zle mit uinje= &

O _Jolt o C a——

Gambar 100 Windowes Mediz Flayer

7. Aphkasi internet
o  HTTH (Hyoerdsd Transfer Proipod)) Spikzssl miemel yang menampilkan
b3, kmamai a3 gegmibar,

hrresmvet Exgilorer & Messpace

G e Cibess gk g B TS a3
BT em= — i{ = -
WP - A -|--_-I- = | -.:-_...'. B e = — - =

o — g w6 e s — i T -

HHIWN Y = W e

Gambar 11 Imeros Explorer & Netspace

FROGRASE ST ADSNMNISTRAS FESLK-UNASITL |
RATHOLAL AT IEES| KEEWPUTER SEXTOR FUELIR



»  Email szrEnz komunikssl pemzkal secars elekionis
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& Peangantar Aplikasi Pangolah Kata (Word Proessing)

Wordstar
Diproduksi olsh MinroPro dengsn beberspa vws 40 50 55 6.9 dan
y=g termkhe sdalen Ve 70 menimgoussn ssfem opess PO-DOS
WordFerfect

Szish =aiu versl yang dEeluztken agalsh vers §0, menggonakan gistem
operssi PC-00OE.

EJli'h‘rih_!r

FPenpoian ka3 yehg musgpunskan sstem operasi f0-D0E

ME Word

Aplikssi gang dibundsl & dgalam Ms: Gffice Dlomoduksi alsh Miosoff,
mamilin versi amara.ain @ M= Word G2, 7.4 mm:ﬂ: '.Fu'mnnl-EE-ﬁ uniisie
wersi-selantnys dinunde] bersama Mz OfFe 87 umtue Wincows 85 M=
Cifice 2000 unituk Windows 88 dan Ms Offfce XP untuk Wincows XP.
Waoid Processing

Yamproses kaia atsz mengoian k3= yang sshannen gksnsl dengan
KEgEIEn pengetkan. Esgeatsn pengetikan m melipul cempastan nasksb-
raskak atsu surst-menyural

3 Penggunaan MsWord Sebagal Aplikasi Pengolah Kata
Micrnsoft Word d2pat mamilil seberspa fungsl. anters wir

1

<

Mambuat [sporan
Wmebust dodomen befbentuk sigatl Kshas
Hambust tabel paia dodursan
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4, Membual sbel=ursl
=]

]

10, Layar Kerja Microsoft Word

Office button Quitk Access toolbar

N p! -|-l||ﬂ P i.-i_ﬂ W = e B el B | il o e
A mrifmarw = el v o [ — e —
= = = — —
-
|
— LY L
[N LWL §
| S
e —— - —

Status Bar View tzolr and Zoom Stider

Gambar 107 Kesis Microsof Wied

11, Tampilan Dokumen
Hi= capal meinat doxumen dalam 4 tampilan yang oefbeda, yaio |
1. Hormal View
Menzmipikan ks ysng terfonmal secom sedarhona denges lsjout
fiataman ' .
2. Web Layout View
Manampikan iater Hesskang lsyar denpan iamgileh yang indah segedi
tampiizn daism w=h di (mhemad
3. Print Layout View
Marunjukkan less, gamber 430 chex (=n yang a«an dicsisk ke keras,
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4. Outline View
Merampikan srubkivr . seboah dorumen dan kilz dspst meiskusan
pemindaban, pengosndsan dan  mengatur feks- gengan mengubah

heading Dzpat dkatsksn sebegel Kershgka dokumen dan memudahkan
sengsluren desurmen yang canmang.

FROGRANS STUDI ADINMISTEAS| PEELK-UMSEITS |
WMTOUL ATLIKAS| KOMPUTER SEXTOR FUBLIR



DAFTAR PUSTARA

Fradipta. A W. & Mumizwse, R (2021) Fangambangan buky siar mats kuiah
bela@r dan pemoelajgren berpasis moodis JNoP [Jamsa! movasy
Fambeizama) 71 #4-54

Aiskandar. V. (201B). Buku ASr Pengandsr Apias! Wompuler: Doaplibizh,

RAMHMAD E B_ENESARL S T A SAHAN AJAR APLIKAS) KOMS{TER

Sadish, H T, Kom, M_ishiaf, M S N_Heokhmsh, 4 M_F=m. S 4pt M, _ &
Farm, M. (201681 Antkez Kompuier Fsmrast Buku Apar Hass Pepsiinan
Hibsh Dikii 2018 Lembaga Fensliian dan Pesgsbdian pads
Mazyarskat Unhversitas Pakan

GEOMETRIL WW. P M. [20%6] EFERTIVITAS MODUL AFLIKAS] KOMPUTER

DENGAN PROGRAM

Udmg Sastrawan, 5. P, Rath Pratwi, S E. & Ak M Buka Ajar Komputes
Aplkssi Akurianal. FT Penertlt {PB Press.

Yu@izawmajz, F(2021) Apsize Jshir (Faminmgsn Marsal dzn Aplkss
Kompifer Stetfisfiid-Raiswai Perz, PT RaiGrefndo Persada:
Kusriamo, &, & Manz, ¥ ([2015] Aicossft Word umtuh Bpig Alar, Biex Media

Kampdtindo

Krishignigro, - (2018 Buku Agr Apliczal Komputer, Dedpublish

Ansy=n, B Maulids, | Windarsgah, W. & Gazall, M. (2021) PENGEMEANGAN
MICROSOFT WORD UNTLUW PEMBEXALAN DOSEN POUTEKMIK
MEGERI TAMNAH LAUT DALAM PEMBLATAN BUKU AJAR Bakf
Haniza- Jursal Pengabdisn Kepada:-Msaysmakas 214 12518

MeGee, T & Sricsson, P (£00ZE Time poifizs of ihe program; WS H"n'nﬂ:i-.ﬁ_ Ha
IMVIEDiS grammanan. Computess and Compesition, 15(4), 453-4T0,

San, B, Finyam. A & Praoandan, 8 D) (2020) Opimalisas: Panggunasn WS
Word dan M5 Excel Pada Sigws SMP PSRI Astra Insanl Bekasi. JUmai
Fengabdian Kersda Mesyemakst UE) 32)

Santian, N. P L. & Fanoyuda, | & 5. (2018} Fefalihan Ms Word Pags SGN 1
Gulingan. Jumal Pengancian Mezyarshal Bomeo, 2(1). 2-13

Sormin, M &, Sshama, M, & Agestnz. L {0018} Pelalihsn Pemanfastan
Parangkat Lunsk [Miorasgh Office Word. Eucel, Powsr Ppmil Dalsm
Kiriesis Pangeiafan Datz DI Pemennishan D=sa Sagkepals Des= Sc
Hecamalan Satang Angieola. Marzbe  Jumal Pengasoman Nepacs
Mazparskal 12 T-22

FROGRASE ST ADSNMNISTRAS FESLK-UNASITL | +5
]
WMTOUL ATLIKAS| KOMPUTER SEXTOR FUBLIR



fif  Harzhap, F (2020} PEMBELAJARAMN PERAMGHAT  LUNax
PERKANTORAN (MICROSOFT GFFICE WORD, SXTEL. POWER
POINTESTUD| RASUS: INFRES 15504 CINTA DAMAY JAMARA-
Jurmasl Aol Masyarzskal, 102), 814

Waluys. A, Nesmillsh H, & Edmvijoyo, 5. P. [2520) Pelsthan Panggunasn
Apkzsl Misrosofi Offcs (Word, Sxme! Fower Soint) 2090 untuk
?.’Enl.n.g!-:a?.ln Kemampuan SOM FPEMDES  [Dess  Hebskaian,
Faranggaysm, Hebumen, JURFPIKAT ([lumal FPengabdian  Kepada
Meayerzkatll, 1) 2128

Ssrmvih G Hendsyam. F 2. & Le £ (2221} Optimasizasl Pemanfasian
Microsoft Power Faoint da:am Fempuzian Maten Ajar yang Freahf Bag:
Sy SETE Muro! man o Era New MNormal DINAAASEE Juma!
Penoabdisn Kepads Masvarakal 595) 1087-1108.

Popysck. J L. & Hemmann, N (16830 M3l mefge 3= s TSt programming
Imnguage. ACM SIGCSE Bulistin, 25{1). 135-140, |

Saputra, | Tanny. A_ & Hulabarat, 5 A [F02F: Fembuatan Swat-Stenyurst
Beagan Meil Mepge Menggunakan Vicro=ofl Offce Woid dan Microsolt
‘Dffice Extesl \iersl 2018, Jumal ABDIMAS Budi Damma. 22, 8307,

Futz 2 5 (2011) Membust Surs! Messs! Dalam Sekefap Dengan Mad Mergs
Mz Word 2807 Magiaiits

FPressman. AL S (2812]. Rekayasza perangiat lunakl

Haryana. ¥. 5. [2015). Pengembangan Perangkat Lunak Dengan Mengoanakan
Fhp. Jums! Compuech & Signiz, 1), 14-Zi

EBmanto, L (2093 Pech;n:i:i'rg.gtan Elatnde Fangempanzan Femmgkst Lonalk
Mistmeama, In Frosothe Saminar AiTer Tra [Vod 1, g 1-7)

FROGRANS STUDI ADINMISTEAS| PEELK-UMSEITS |
WMTOUL ATLIKAS| KOMPUTER SEXTOR FUBLIR



