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PENGANTAR UMUM

Pada Praktikum Paket Program Aplikasi ini, software yang
digunakan antara lain:

Microsoft Word 2007 yang merupakan program aplikasi
pengolah kata (word processor) yang biasa digunakan
untuk membuat laporan, membuat dokumen berbentuk
surat kabar, membuat label surat, membuat table pada
dokumen dan berbagai dukumen lain.

Microsoft Excel 2007 yang merupakan program aplikasi
spreadsheet (lembar kerja elektronik) yang akan sangat
membantu kita dalam hal menghitung,
memproyeksikan, menganalisa dan mampu
mempresentasikan data dalam bentuk table.

Microsoft Access 2007 yang merupakan program aplikasi
yang dapat digunakan untuk membantu kita melakukan
query sederhana untuk menampilkan data pada report
atau membuat sebuah aplikasi database dalam waktu
yang relatif singkat dan biasanya digunakan untuk
pembuatan aplikasi yang kecil sepertt aplikasi transaksi

untuk Kasir di koperasi atau untuk transaksi penjualan untuk toko.
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MODUL 1
EDITING, FORMATTING DENGAN
MICROSOFT WORD 2007

Semua orang yang berhasil memiliki tujuan. Tak
seorang pun dapat menuju ke satu arah tanpa
mengetahui ke mana ia akan pergi dan ingin
menjadi apa atau apa yang akan dilakukan.

- Vincent Peale -

Tujuan
Praktikan mampu memahami dan menguasai dasar-dasar penggunaan
Microsoft Word 2007

Materi
Ribbon, Editing, Format halaman, Format Font, Bullet & Numbering,
Header & Footer, Tabulasi

Referensi
Lebih Dekat Dengan Word 2007, Penerbit ANDI .
From Zero To A Pro Word 2007 : Trik & Tip Word 2007 .

Dari Dasar Sampai Tingkat Profesional, Maxikom
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1.1. Memulai Microsoft Word 2007
Untuk memulai bekerja dengan Microsoft Word 2007 Anda harus
melakukan langkah-langkah seperti berikut:

1. Klik tombol Start Menu yang ada pada taskbar
2. Arahkan kursor pada All Programs kemudian cari Microsoft
Office, lalu klik pada Microsoft Word 2007

/L] Lanmessage

@ Set Program Access and Defaults
w tindows Catalog

E‘Q Mewr Office Document

|83 Open Office Document

| _ _ l’: Microsoft Office Access 2007
(@) Accessories v [ Microsoft Office Excel 2007
(=) Games » i Microsoft Office Groove 2007

i Frograms

4; Documents * 3 Linguist v i Microsoft Office PowerPaint 2007
@ Microsoft Office M@ Microsoft Office Yord 2007
- Settings 4 "
- @ Symantec Client Security
/-7) Search » @ Lusor

[ K-Lite Codec Pack
§) Help and Support [ Microsoft SOL Server

Run...

L?)

=)

] Logoffyas..
d

Shut Down. .,

= ©) ” [ stkommeT .. | A meebocom ... | A detkeom: sit.. | T MIC

Gambar 1-1 Membuka Microsoft Word 2007

1.2. Mengenal Lingkungan Kerja Microsoft Word 2007

Pertama kali Anda akan diperkenalkan dengan tampilan baru
dari Microsoft Word 2007 yaitu: Microsoft Office Button, Ribbon, Quick
Access Bar, Contextual Tool, Live Preview, Mini Menu

Microsoft Office 2007 telah hadir dengan tampilan baru yang
membuat orang yang terbiasa menggunakan Microsoft Office versi
terdahulu akan sedikit mengernyitkan dahi jika pertama kali
menggunakannya.

Namun dibalik perubahan yang sangat significant tersebut
tersembunyi kemudahan-kemudahan yang sangat membantu pekerjaan
sehari-hari Anda.
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[!.j DS 7&EI L - Document3 - Microsoft Word - x

i

Home | lnset  Pagelayout  Refeences  Mailings - Ve w
| imes New Roman 12 _ - RS =SS | 39| apacea AaBbCel |AaBbCeDe| A
Pate LB I e X AV -A =B s Hesngl | T | o St
Cipbosrd 5 Font 5 - ] soes 5

=1 T A (SRR TAEL KRN (N RS K T SR MR () T &
B n

B
pagelofl  Werde0 | D Engishus) IEEEEET e 7 =

Gambar 1-2 Tampilan Awal Word 2007

1.2.1. Microsoft Office Button

Pada versi Microsoft Office terdahulu jika Anda ingin
menampilkan file-file yang telah Anda buka sebelumnya, perintah-
perintah untuk menyimpan dokumen, mencetak dokumen atau untuk
mengirimkan file melalui E-mail Anda temukan pada Menu File tapi
pada versi Microsoft Office 2007 hal-hal tersebut dapat Anda temukan
pada Microsoft Office Button yang terdapat pada bagian kiri atas tepat
sebelah kiri dari Quick Access Toolbar.

@Hﬂ-uuﬁ@&?l@’ X

Save a copy of the document
D New Py

(i 3y Word Document
~—| Save the document in the default file

2
L J Qeen format.

7] Word Tempiate
[:"i‘ Convert —— | Savethe document as a template that can

be used to format future documents,

Word 97-2003 Document
e |

FEind add-ins for other file formats

Learn about add-ins to save to other

—| save a copy of the document that is fully
compatible with Ward 97-2003.

E Save As
formats such as PDF or XPS,

@ Print » | J—] QOther Formats

Open the Save As dialog box to select fram
all passible file types

g sens

L publish

._r Glose

Gambear 1-3 Menu yang ditampilkan oleh Office Button
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1.2.2. Ribbon

Anda akan mudah menemukan perintah-perintah yang biasa
Anda gunakan tanpa harus membuka banyak menu. Ada fasilitas baru
yang disediakan oleh Microsoft Word 2007, yaitu Ribbon yang
menampilkan semua perintah-perintah yang biasa digunakan.

(T 0= s

Home Insert Page Layout References Mailings Review Wiew

4
4

Cambria [Heading) -6 ~[|A A ||2]]E

e ||EE |21

= =||4=-|| S ||

B 7 U - abe %, x Mpa~|[®2” + A ~

] Font F} Paragraph

Gambar 1-4 Ribbon

Pada Ribbon terdapat bagian-bagian yang dapat dengan mudah anda
gunakan seperti terlihat pada Gambar 1-5 Bagian-bagian Ribbon
berikut.
Keterangan gambar :
a. Tabs:
Ribbon mempunyai tujuh Tab dasar pada terdapat pada bagian
atas. Setiap Tab mewakili satu area kerja.
b. Groups:
Setiap tab mempunyai beberapa group yang menunjukkan
pokok bahasan yang saling berhubungan. Beberapa group
mempunyai panah diagonal kecil yang terdapat pada pojok

kanan bawah yang disebut dengan Dialog Box Launcher I

Dialog Box Launcher menampilkan dialog box atau task pane
yang sudah kita kenal pada versi word sebelumnya.

c. Commands:
Command adalah tombol, menu atau kotak yang bisa digunakan
untuk memasukkan informasi.

(=

Home Insert Page Layout References
= r
= * Calibri (Body) -l A AT =]
Paste 7 B 7 U ~ abe 2 x° RMpa~ |27 - A -
Clipboard ™ Font I Paragraph LF]

| 2
Gambar 1-5 Bagian-bagian Ribbon
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Calibri (Body) T~ A WS i= - 4= - || 2|24 || asBocenc | 2
([$=- || - 55~ T Marmal | T

Font ) Paragraph [=

B I U ~abe x, x* Aa~|[®”- A -|||

"2"'1"'5"'1;"2' Font (Ctrl+D)

NS show the Font dialog box l

Gambar 1-6 Dialog Box Launcher dengan Super tooltips

Ribbon dapat disembunyikan sementara jika dirasa mengganggu proses
penulisan dokumen dengan cara melakukan double click pada tab yang
aktif. Jika ingin menampilkan lagi lakukan double click lagi pada tab
maka Ribbon akan tampil kembali.

M H2- U0 E&QAVAD- Kupas Tuntas Mail Merge
o) -
—/ HD% Insert Page Layout References Mailings Review View

[m]

Gambar 1-7 Tampilan Ribbon yang diminimize

1.2.3. Quick Access Bar

Quick Access Toolbar adalah suatu area yang terdapat pada bagian
kiri atas dari Ribbon. Quick Access Toolbar berisi perintah-perintah yang
sering digunakan seperti Save, Undo, and Repeat.

Anda dapat menambahkan perintah-perintah lain pada Quick
Access Toolbar dengan cara click kanan pada area group kemudian akan
muncul menu lalu pilih Add to Quick Access Toolbar.
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Ada cara lain untuk menambahkan perintah-perintah pada Quick
Access Toolbar dengan cara menekan tanda panah bawah, Customize
Quick Access Toolbar, yang berada disamping Quick Access Toolbar lalu
pilih perintah-perintah yang ingin Anda tambahkan pada Quick Access
Toolbar.

H9- v -
Home Insert Page Layout References Mailings Review WView
% G, Research - “J Delete jﬂ 44 | Final Showing Markup
5s Thesaurus & = Previous = =3 - =] Show Markup ~
Spelling & Mew Track Ealloon
Proofing Comments

a% ABC ] M et
Grammar ‘g Translate a5 Comment . Mext Add to Quick Access Toolbar
Customize Quick Access Toolbar...

| Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

Gambar 1-8 Menambahkan perintah pada Quick Access Toolbar

oy e O 0SB

_ES/"I Home Insert Page Layout Customize Quick Access Toolbar =
iy _ v || Mew i
=] - :_‘ Calibri (Body} 7| open |
F'avste - Format Painter (B £ O - v ane j
Clipboard L E-mail
L2 ., (V]| Quick Print i
W Print Preview [
v Spelling & Grammar
o W Undo
- v | Redo
. Draw Table

More Commands...

Show Below the Ribbaon

PMinimize the Ribbon

Gambar 1-9 Customize Quick Access Toolbar

Untuk mengeluarkan perintah-perintah yang telah ditambahkan
dari Quick Access Toolbar, Anda lakukan click kanan pada perintah
yang ingin dikeluarkan dan pilih Remove from Quick Access Toolbar.
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)\ d9 6D E&d FAD:

fy Home Insert Page Layout [%Bemm-‘efram Quick Access Toolbar

e P Customize Quick Access Toolbar...
J o ST e Show Quick Access Toolbar Below the Ribban
=8 Copy
Paste - N TP iy
- f Format Eainter |1 B I U Minimize the Ribbon
Clipboard ] Font U] Paragraph

— =

Gambar 1-10 Mengeluarkan perintah dari Quick Access Toolbar

1.2.4. Contextual Tools

Contextual tools akan tampil apabila memilih atau memasukkan
gambar/shape baru, tabel, header/footer atau perintah-perintah lain
yang terdapat pada Tab Insert.

Sebagai contoh seperti terlihat pada gambar Gambar 1-11 Toolbar
tambahan.

-0 c - Contoso.docx - Microsoft Word 2 — Picture Toals
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Format
e
= 2 = g s e
T & Picture Effects ™
Picture Styles
L - |

CONTOSO PHARMACEUTICALS
Annua‘:hepurt

| |
o

Gambar 1-11 Toolbar tambahan / Contextual tools

Keterangan gambar:
1. Anda memasukkan gambar dan aktif pada objek
2. Picture Tools akan muncul. Click tab Format .
3. Group tambahan dan perintah akan muncul sehingga Anda
bisa bekerja untuk memformat gambar dengan mudah, seperti
bekerja dengan menggunakan group Picture Styles.

1.2.5. Live Preview

Live Preview adalah perwujudan nyata dari istilah What You See
Is What You Get. Live Preview akan menampilkan format apa saja yang
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akan Anda kenakan pada text, shape atau tabel tanpa harus memilih
terlebih dahulu format tersebut.

i;F;r;nat Fainter || L P e x, x* Aav||¥ - AlF| | inga|
lipboard e Font W utomatic =
1-|-§-|-1‘|‘2-|-3‘|-4-|ThemECU‘UTS o
' ' ’ H EEEEEN
.Iliilllll
Standard Colors
Tanggal Pembelian: L] EEEEN
Nama Pembeli | More Cotors.»
Alamat
Gambar 1-12 Tampilan Live Preview
1.2.6. Mini Menu

Mini menu akan tampil pada saat Anda memilih text atau
melakukan click kanan pada suatu area.

Seperti terlihat pada Gambar 1-13, pada saat Anda memilih text
pada document secara otomatis Mini toolbar tersebut akan muncul,
sehingga Anda tinggal memilih perintah yang ingin Anda lakukan
tanpa harus kembali menuju ke Tab Home jika Anda sedang aktif pada
Tab yang lain

(Oa) H9- 6 )+

ol
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View
j K- 25 Orientation ~ ¥= Breaks ~ ) Watermark~ | Indent
===l (4]~ 3 size ~ £ Line Numbers - || ¥ Page Color= || £5 Lefz O :
Themes Margins __ = — - -
< ' - £ Columns T Hyphenation = J Page Borders == Right: |0 -
Themes Page Setup T || Page Background Paragraph

B

B T R RS SR IR S

B I =%

Get up to speed.

Gambar 1-13 Mini Toolbar
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1.2.7. Penggunaan Keyboard Shortcut

Jika Anda ingin mempersingkat penggunaan perintah, dengan
kata lain tidak ingin terlalu banyak menggunakan mouse, Anda bisa
menggunakan shortcut yang disediakan oleh Word 2007. Shortcut ini
berbeda dengan yang ada di Word 2007.

Jika Shortcut pada Word 2007 Anda disuguhi dengan gabungan
Ctrl dengan huruf-huruf yang tidak semuanya Anda hapal. Tapi di
Word 2007 ini Anda dipermudah dengan menampilkan semua Shortcut
yang ada.

(0 BEF B
e I Page@yout Refces Mgs Riﬁw V
- s

‘_j Calibri (Body) Sl LA A B 2= = =B
Paste =|(t=~ || e -
S =E||l=-||s |5

Clipboard ™ Font F] Paragraph I}

B 7 U ~abe x, x* fpa~|[38” -~ A ~

Get up to speed.

Gambar 1-14 Tampilan huruf-huruf yang menunjukkan Shortcut

Pada Word 2007 istilah yang digunakan untuk menunjukkan
shortcut adalah Key Tips. Untuk menggunakan Key Tips, mulai
dengan menekan tombol ALT pada keyboard. Huruf-huruf yang
digunakan kemudian akan tampil pada Ribbon.

Sebagai contoh, pada Ribbon terdapat huruf H pada Home tab.
Maka jika Anda menekan tombol H pada keyboard maka akan muncul
kembali Key Tips lain yang berhubungan dengan perintah yang
terdapat pada Tab Home tersebut.

1.3. Membuat, Menyimpan dan Membuka Dokumen
1.3.1. Membuat Dokumen Baru
Dokumen baru akan tampil pada saat membuka Microsoft Word,
tapi jika ingin membuat dokumen baru tanpa harus membuka
Microsoft Word ulang dapat dilakukan dengan memilih New dari
tombol Office Button atau dari Quick Access Toolbar.
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[-._:ﬂ. Al = Jocumentl - hdicrasaft Word
il )}
! Hamz Incert Pape Layauk Referendies Mailings Roavigw Wi

Rl =tk Lol % Nl
L d 7 B 7 I ~ohe %, % M~ |- A~ |EE E= |tz v

Clipboard s Fant | Faragragf T

Calibri (Bady] LR . T

Gambar 1-15 Membuat Dokumen Baru

1.3.2. Menyimpan Dokumen

Lembar kerja (document) yang telah kita buat dapat disimpan
pada media penyimpanan dengan cara berikut ini:

1. Pilih dan klik tombol Office Button atau dari Quick Access
Toolbar - Save. Jika Anda menyimpan document tersebut untuk
pertama kali, kotak dialog Save As akan ditampilkan seperti
gambar 1.17.

2. Pada tombol daftar pilihan Save in, pilih dan klik drive atau folder
yang diinginkan.

3. Pada kotak isian File name, ketikkan nama file.

4. Dibawah pilihan Save in terdapat icon-icon alamat yang sering
digunakan untuk menyimpan data. Anda dapat langsung meng-
klik icon tersebut jika Anda ingin menyimpan data pada icon
tersebut.

5. Jika diperlukan Anda juga dapat memilih jenis dan bentuk format
penyimpanan file pada tombol daftar pilihan Save as type. Pada
Microsoft Word 2007 inj, jika langsung menekan tombol Save maka
dokumen akan tersimpan dengan extensi .docx. Penyimpanan
dalam extensi .doc dapat dilakukan dengan memilih type dengan
Word 97 - 2003 Document (*.doc).

6. Klik tombol perintah Save untuk memproses penyimpanannya.
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File: iame: 03, Modul PPA (Access-Excel-Ward)-101-Tyas, dac

L]

586 a5 LYPE! | ward 97-2003 Document (*.doc)

‘wiord Document %, docx)

‘word Macro-Enabled Document (*, docm
] Jocument ¢+, doc)

(*.dotx)

'word Macro-Enabled Template (%, dotm)

‘Wword 97-2003 Template (*,dat)

<

— Cancel

Gambar 1-16 Pilihan type document

Savein | i My Computer v @-3 @ X i E - Toos-
S 31 Floppy (a2
! e SYSTEM (C:)
Iy Recent DATA (D)
Documents | 33 pepa (£:)

S

Desktop

&

My Documents

26

My Computer
! 1 Fil 8
My Hetwork, e ’ﬁ hs | [ Save 1
Places Save as type! |WDrd Document V| Cancel
Gambar 1-17 Dialog Box Save As
1.3.3. Membuka Dokumen

Untuk membuka dokumen lama yang pernah kita simpan, dapat
melalui beberapa cara yaitu tombol Office Button atau dari Quick
Access Toolbar. Menggunakan Recent Documents, yaitu dengan meng-
klik nama file yang ada pada tombol Office Button juga dapat
dilakukan.
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EEFRSEw -0 EF

New

~
/ Open

I =

Save As

&NE K

EE’. Publish

_T Close

»

3

»

Recent Documents

1
2
3

o e e

03. Modul PPA [Access-Excel-Word)-101-Tyas.doc

Kupas Tuntas Mail Merge Microsoft Word 2007...

MICROSOFT WORD 2007.docx

@‘_ g Convart untas Teknik Penyusunan Buku - A5.doc

5 SERAH TERIMA KOMPUTER LAB E - AU (Feb 201...

Contoh Profil Dosen.doot
Contoh Profil Dosen.doot
ABSENSI PBM.doc
WordPTI[09410100254). doc.doox
Style.doc

TEST AWAL PPA MODUL 5.doc
TEST AWAL MODUL6.doc

TES AWAL MODUL 4.doc

PGM PESERTA PEM 101.doc
Jadwal Persiapan PMB 2010.doc
LAPORAN TESIS.doc
CPPAW-09410100267 . doc

' T UIEYETFYYTYTYTYYYYTYTYYTYT

m‘ﬁ e oo lX o

Gambar 1-18 Membuka dokumen

Jika menggunakan tombol Open, selanjutnya akan muncul kotak
dialog Open. Pada tombol daftar pilihan Look in, pilih dan klik drive
atau folder yang diinginkan. Pada kotak isian File name, ketikkan nama
file yang Anda inginkan. Klik tombol perintah Open untuk membuka

dokumen tersebut.

Open

‘ g My Compuker

-

@'@\QX J@'TUUI_S'

3

—
TN
=)

‘ e

My Recent DATA (D)
Docurments 6 DEELL (B

‘ﬁ,au& Floppy (i)
e SYSTEM (C:)

1 File name: | w o
o Open
MMy Metwork, | |
Places Files of bype: |AII Word Documents v | Cancel

Gambear 1-19 Dialog Box Open File
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1.4. Mengatur Format Halaman

Yang dimaksud dengan mengatur format halaman diantaranya
mengubah ukuran kertas, mengatur margin, mengatur orientasi naskah,
mengatur margin header atau footer dan lain-lain.

1.4.1. Mengatur Ukuran Kertas

Untuk mengatur ukuran kertas, pilih Tab Page Layout, lalu
dalam Group Page Setup pilih command yang akan dilakukan.

B3 lj ¥= Breaks ~
=) ¥ Line Mumbers -
Margins Crientation  Size Columns

o - - - bE~ Hyphenation =

Page Setup IF]

Gambar 1-20 Group Page Setup

Pada pilihan command Size, Anda bisa memilih ukuran
kertas sesuai dengan ukuran dokumen yang dibuat. Jika pilihan
ukuran kertas yang tersedia tidak sesuai dengan ukuran yang Anda
inginkan, pilihlah More Paper Size. Pada Jendela Page Steup
gunakan kotak teks Width untuk menentukan lebar kertas dan
Height untuk menentukan tinggi kertas.

Kotak daftar Apply to berisi beberapa pilihan untuk
menerapkan tata letak halaman dalam dokumen, yaitu:

< Pilih Whole Document apabila format page setup diberlakukan
untuk seluruh halaman pada dokumen aktif.

© Pilih This Point Forward apabila format page setup hanya
diberlakukan pada bagian dokumen tertentu, yaitu pada bagian
dokumen mulai dari posisi insertion point aktif sampai bagian
akhir dokumen.

< Pilih This Section apabila format page setup hanya
diberlakukan pada bagian dokumen tertentu, yaitu pada bagian
di mana posisi insertion point aktif.
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sert Page Layout References Mailings Re

By = = Breaks -
'J £ Line Numbers +
Margins Crientation S\ e C:n\unms

- - be™ Hy phenatljn
A =

2-|-1-|-“—"-|E J 143 emx 2l cm e

A4
J 21 emx 29,7 cm

BS
15,2 cm x 25,7 cm

Letter
| J 21,59 ¢m x 27,94 ¢m

Legal
J 21,59 £m x 35,56 cm

Comm. Env. #10
10,43 cm x 2413 em

DL Env.
11 cmx 22 cm

4x6
10,16 cm x 15,24 em

5x7
127 emx 17,75 cm

Maore Paper Sizes..,

Gambear 1-21 Pilihan Paper Size

1.4.2. Mengatur Margin dan Orientasi Halaman

Yang dimaksud dengan margin adalah jarak antara tepi daerah
pengetikan teks dengan tepi halaman kertas. Pengaturan margin akan
berlaku untuk seluruh dokumen. Pengaturan margin dapat dilakukan
dengan cara :

S Pada Group Page Setup, pilih command Margin, pilihlah
margin yang sesuai dengan aturan yang diinginkan.

< Jika tidak ditemukan ukuran yang diinginkan, pilihlah Custom
Margin. Akan tampil Jendela Page Setup untuk pengaturan
margin. Anda dapat langsung menentukan nilai angka margin
pada kotak teks yang tersedia, seperti Top (batas margin atas),
Left (batas margin kiri), Bottom (batas margin bawah) dan
Right (batas margin kanan).

S Kotak teks Gutter untuk menambahkan margin tambahan
untuk batas penjilidan. Pilihan ini untuk menambahkan ruang
kosong untuk naskah yang akan dijilid. Kotak teks Gutter
Position menentukan posisi penjilidan, yaitu Left (kiri) dan Top
(atas).
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< Pilihan Orientation digunakan untuk menentukan format posisi
hasil cetakan. Gunakan pilihan Portrait untuk menampilkan
hasil cetakan dengan bentuk vertikal atau Landscape untuk
hasil cetakan dengan bentuk horisontal.

Page Setup

Margins ‘ Paper Layout

Margins

Inside: Outside: 1,5cm e
igutker:
Crientation
Partrait Landscape
Pages
Multiple pages:
Sheets per booklet:

Prewiew

Gambar 1-22 Jendela Page setup untuk pengaturan Margin
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1sert Page Layout References Mailings Rev
By Ij =] Breaks ~
'J £ Line Numbers ~
Margins| Orientation  Size  Columns
S o o -~ bl Hyphenation -

Mirrored a
Top: 2cm Bottom: 2 am
Insicle: 4 em Outsicle: 2 em 's

o—d

h Normal

Top: 2.54cm Bottom:2,54 can
Left: 254cm Right:2,.54 cm

—d
Narrow
Top: 1,27 cm Bottom:1,27 an
Left: 1,27 cm Right:1,27 cm

b=
Moderate
Top: 254cm Bottom:2,54 cm
Left: 1,91 cm Right:1,91 cm
Wide
Top: 2.54cm Bottom:2,54 cm
Left: 508 cm Right:5,08 cm

o
Mirrored
Top: 2,54 cm Bottom:2,54 an
Inside:3.18 am Outside:2 54 cm
Office 2003 Default
Top: 254cm Bottom:2,54 an
Left: 318 cm Right:3,15 cm

Custom Margins...

Gambear 1-23 Pilihan Margin

1.4.3. Mengatur Margin Header atau Footer

Pengaturan margin header atau footer dapat dilakukan dengan
cara:

S Pada Group Page Setup, pilih Page Setup Box Launcher yang
berada di bagian kanan bawah group box, akan tampil Jendela
Page Setup.

< Pilih tab Layout.

< Pada pilihan From edge, ketik ukuran jarak header dan footer
dari batas tepi kertas pada kotak teks Header dan Footer.

2 Jika telah selesai, klik OK dan area header atau footer akan
diletakkan pada posisi yang telah ditentukan dan diukur dari
batas tepi kertas, dimana header diukur dari batas tepi atas
kertas dan footer diukur dari batas tepi bawah kertas.
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Page Setup EJ El

Margins || Paper |} Leyout ;
Seckion

Section skart: Mew page “

Headers and Footers
Different odd and even
[ pifferent First page
Header: 0,7 cm
From edge:
Footer: (0,7 cm
Page

Yertical alignment: | Top “

[LII’\E Murnbers. .. ] [ Borders... ]

Gambar 1-24 Jendela Page Setup untuk pengaturan Layout

1.5. Pengeditan Dokumen
1.5.1. Membatalkan Tindakan

Untuk membatalkan tindakan yang telah dikerjakan, dapat
dilakukan dengan menggunakan perintah:

S Pada Quick Access Toolbar, Tekan ikon Undo )
® Dengan menekan kombinasi tombol keyboard (Ctrl + Z)
Setiap tindakan yang pernah Anda batalkan dengan perintah
Undo juga disimpan oleh Microsoft Word dan Anda dapat melakukan
kembeali tindakan yang dibatalkan tersebut dengan perintah:

< Pada Quick Access Toolbar, Tekan ikon Redo ()
< Dengan menekan kombinasi tombol keyboard
(Ctrl +Y)

Laboratorium Komputer - STIKOM 23



101

Paket Program Aplikasi

1.5.2. Memilih Teks

Untuk memformat naskah seperti menyalin, memindah atau
menghapus, terlebih dahulu Anda harus memilih teks yang akan
diformat. Pemilihan teks dapat dilakukan dengan menggunakan

fasilitas mouse atau keyboard.

S  Memilih teks dengan mouse

Memilih

Cara

Suatu Kata

Dobel klik pada kata tersebut

Suatu Kalimat

Tekan Ctrl bersamaan dengan klik kalimat
tersebut

Suatu Baris

Klik Iajur seleksi di depan baris

Sekelompok Baris

Klik lajur seleksi dan drag ke atas atau bawah
baris

Suatu Paragraf

Dobel klik pada lajur seleksi

Dokumen Tekan Ctrl bersamaan dengan klik pada lajur
seleksi
Blok segiempat Tekan tombol Alt dan secara bersamaan

lakukan Drag sesuai dengan luas daerah
yang diinginkan

S Memilih teks dengan keyboard

KOMBINASI FUNGSI
Shift+ =» Memilih satu karakter ke kanan
Shift+€ Memilih satu karakter ke kiri
Shift+/A Memilih satu baris ke atas
Shift+W Memilih satu baris ke bawah

Shift+Ctrl+ €

Memilih hingga awal kata

Shift+Ctrl+ =

Memilih hingga akhir kata

Shift+Ctrl+ A\

Memilih hingga awal paragraf

Shift+Ctrl+W Memilih hingga akhir paragraf
Shift+Home Memilih hingga awal baris
Shift+End Memilih hingga akhir baris
Shift+PgUp Memilih hingga satu layar ke atas
Shift+PgDn Memilih satu layar ke bawah
Shift+Ctrl+Home | Memilih hingga awal dokumen
Shift+Ctrl+End Memilih hingga akhir dokumen
Shift+Ctrl+F8 Memilih teks secara vertikal

24
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< Memindah Teks
Merupakan suatu operasi untuk manghapus suatu teks yang
sudah dipilih, tetapi teks yang sudah dihapus tadi tidak hilang
melainkan disimpan di dalam clipboard. Langkah- langkah yang harus
dilakukan untuk memindah suatu teks:
a. Blok teks yang akan dipindah (di-cut).
Ada beberapa cara untuk melakukan operasi cut, yaitu :

9 Klik menu Edit lalu klik Cut
® Dengan menekan kombinasi tombol keyboard (Ctrl + X)
2 Klik ikon Cut pada baris toolbar standar.
b. Arahkan pointer mouse ke teks yang telah Anda pilih sampai
pointer berubah menjadi pointer anak panah.

1.5.3. Menyalin Teks
Merupakan suatu operasi untuk menduplikasi suatu teks yang
dipilih. Teks yang sudah dicopy akan disimpan di dalam clipboard.
Langkah-langkah yang harus dilakukan untuk menyalin suatu teks :
a. Blok teks yang akan disalin (di-copy).
Ada beberapa cara untuk melakukan operasi copy, yaitu:
® Pada Tab Home, Group Clipboard lalu klik Copy
< Dengan menekan kombinasi tombol keyboard (Ctrl + C)
b. Arahkan pointer mouse ke teks yang sudah Anda pilih lalu tekan
dan tahan tombol Ctrl.

1.5.4. Fasilitas Paste

Merupakan operasi untuk menampilkan kembali teks yang ada
di clipboard. Operasi paste merupakan kelanjutan dari operasi copy
dan cut. Langkah-langkah untuk melakukan melakukan paste:
a. Arahkan titik sisip ke daerah dimana teks akan ditambahkan.
Ada beberapa cara untuk melakukan operasi paste, yaitu:
© Pada Tab Home, Group Clipboard lalu klik Paste.
® Dengan menekan kombinasi tombol keyboard (Ctrl + V).
b. Tekan tombol mouse dan geser (drag and drop) teks yang terpilih
ke posisi lain dan kemudian lepaskan tombol mouse.
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1.5.5. Fasilitas Paste Special

Merupakan fasilitas Microsoft Office Word yang dapat membuat
hubungan antardokumen, dimana teks atau data salinan akan ikut
berubah apabila data sumber diubah atau mengalami perubahan.

Untuk membuat hubungan antardokumen, ikuti langkah berikut:

a. Pilih item dari dokumen sumber berikut tanda paragrafnya. Item
yang Anda pilih dapat berupa teks, tabel atau grafik.
b. Jalankan perintah copy.

c. Pindahkan insertion point ke posisi lain dalam dokumen untuk
menempatkan hasil salinan.

d. Dari Tab Home, Group Clipboard, pilih tanda panah bawah yang
berada di bawah perintah Paste sehingga tampil pilihan untuk

melakukan Paste Special seperti gambar 1-25 dan gambar 1-26
berikut:

EEFRaew -0 B

Insert Page Layout Ref

Cut

j Book Antiqua
[Paste’| ., =
~ | Format Painter ) A AT o e

[ Paste . Fonf
[ Paste Special...

: |
(| Paste as Hyperlink Paste Special (Alt=Ctrl=V) '
engantar Uumum

B —

Gambar 1-25 Pilihan untuk Paste Special

Paste Special = |r'$?|
Source: Microsoft OFfice Wword Document
as:
= Cancel
" paste: Microsoft OFfice Word Dacument Object |
& Fatoinin Formatted Text (RTF)

Unformatted Text
Picture (Wwindows Metafile;

Unformatted Unicode Text J I Display as icon

Inserts the contents of the Clipboard as HTML
@4@ Farmat,

Paste Link creates a shorkcut ko the source File,
Changes to the source fils will be reflected in your
dacument.

Gambear 1-26 Jendela Paste Special

e. Pada kotak dialog Paste Special, aktifkan tombol pilihan Paste
Link dan klik tombol OK.
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f. Hasil penyalinan akan ditempatkan pada posisi insertion point.
Ciri adanya hubungan antar sumber data dengan hasil salinan
adalah munculnya blok arsiran jika Anda memilih teks hasil
salinan tersebut. Jika Anda mengubah isi sumber data, maka
data salinannya juga akan ikut berubah.

1.6. Find and Replace

Pada suatu dokumen yang besar tentu kita akan kesulitan untuk
mencari suatu kata tertentu atau mencari sambil mengganti
kata/kalimat tersebut secara langsung. Anda jangan khawatir jika
mengalami hal ini, karena untuk tujuan ini Microsoft Word 2007
menyediakan dua fasilitas, yaitu Find and Replace.

Find digunakan untuk mencari suatu kata/kalimat tertentu
berdasakan kriteria yang ditentukan. Untuk mengaktifkan fasilitas Find
lakukan langkah berikut:

a. Pada tab Home Group Editing, klik Find, atau juga bisa dengan
kombinasi tombol (Ctrl + F) maka akan keluar jendela find
sebagai berikut:

33 Find ~
2ac Replace
g Select =
Editing
Gambear 1-27 Group Editing
Find and Replace E]§|

Find | Reglace | @oTo |

Find what: | ~1

I Highlight all items Found in:

Search Options

Search: all -

I~ Match case

I~ Find whols words only

I~ Use wildcards

I~ Sounds like (Endlish)

I~ Find all word Farms (English)
Find

Format - | Spedal ~

Gambar 1-28 Jendela Find and Replace
Pada option Find what diisikan kata/kalimat yang akan di cari,
misal ‘aku’
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b. Pada Search Option kita dapat menentukan arah pencarian yaitu:

=

=
=

=

=

=

=

All, mencari dari awal hingga akhir dokumen. (defaultnya
ALL)
Up, mencari keawal dokumen mulai dari posisi insertion point.
Down, mencari keakhir dokumen mulai dari posisi insertion
point.

Pada option Search:, terdapat 5 metode yaitu :

Match case, mencari kata/kalimat yang betul-betul mirip
dengan kata/kalimat yang dicari.

Find whole words only, mencari kata/kalimat tanpa
memperhatikan huruf besar atau kecil.

Use wildcards, mencari kata/kalimat dengan menggunakan
metode wildcards (?). Misalnya kita mancari tiga digit huruf
yang awal ‘ak’ maka gunakan wildcards dengan cara ‘ak?’,
maka seluruh kata yang terdiri dari tiga karakter dengan huruf
awalnya ‘ak’ akan ditemukannya. Metode pencarian ini
memperhatikan huruf kecil dan besar. Maka kata “AKU’ tidak
akan ditemukan dengan metode ini, karena menggunakan
huruf besar sedangkan yang dicari adalah ‘ak?” huruf kecil
dengan digit ketiganya bebas.

Sounds like, mencari kata/kalimat yang mirip dan hampir
mirip dengan kata/kalimat yang dicari. Misalnya kita mencari
kata ‘Aku” maka kata ‘Ak’ juga akan ditemukannnya karena
hampir mirip.

Find all words forms, mencari seluruh kata/kalimat yang
mempunyai bentuk/format yang sama.

c. Setelah menentukan metode pencariannya, maka kliklah Find

Next untuk memprosesnya.

d. Jika pencarian selesai, maka akan muncul kotak pesan.
e. Klik OK untuk menutup kotak dialog tersebut.

Microsoft Office Word

\11) \Wword has finished searching the document.

Gambar 1-29 Pesan Pencarian telah selesai dilakukan

Replace merupakan suatu proses pencarian teks dengan cara

langsung menggantikan kata/kalimat yang dicari dengan kata/kalimat

28
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yang ditentukan. Untuk menggunakan fasilitas Replace lakukan
langkah - langkah berikut :

a. Pada tab Home Group Editing, klik Replace, atau juga bisa
dengan kombinasi tombol (Ctrl + H) maka akan keluar jendela
find sebagai berikut:

Find and Replace 3]

Find Replace | GoTo
aku

Find what

Replace with: saya

[ sounds like (English)
[C] Find all word Forms (English)
Replace

Format ~ Special ~

Gambear 1-30 Jendela Find and Replace tab Replace

b. Pada option Find what kita ketikkan kata/kalimat yang dicari dan
diganti. Misalnya kita mencari kata ‘aku’ dan ganti dengan
‘saya’, maka Ketikkan ‘aku’ pada option ini.

c. Option Replace with diisi dengan kata/kalimat pengganti. Pada
contoh diatas kita isi dengan ‘saya’

d. Klik Replace untuk mengganti satu persatu, atau klik Replace All
untuk mengganti secara keseluruhan dan klik Find Next untuk
mencari kata berikutnya.

e. Sedangkan option lainnya sama dengan yang dijelaskan pada
bagian Find di atas.

1.7. Mengatur Bentuk Huruf (Font)

Font adalah huruf, simbol atau angka yang terdapat pada
dokumen. Untuk memformat bentuk huruf, ukuran maupun warna

huruf, pastikan terlebih dahulu Anda memilih teks yang akan Anda
format.

1.7.1. Menggunakan Ribbon
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Pada Ribbon Tab Home, terdapat Group Font yang dapat
dipergunakan untuk mengatur Font, Font Size, Bold, Italic, Underline,
Align Left dan masih banyak tombol lainnya. Masing-masing tombol
tersebut berfungsi untuk mengubah jenis huruf, ukuran huruf,

Cambria {Headings} |16 - AT A E_I/|
B 7 U ~ahe x, X Aa~ a'—:'v?*ﬁ*

Font ]

Gambear 1-31 Group Font
menebalkan, mencetak miring, memberikan garis bawah, mengatur
alinea teks dan lain lainnya.

1.7.2. Menggunakan Dialog Box Font

Selain menggunakan perintah yang terdapat pada Ribbon, Anda
juga dapat melakukan format font dengan menggunakan dialog box
Launcher. Pilih Tanda panah yang berada pada bagian kanan bawah
dari group Font, selanjutnya akan tampil kotak dialog Font.

Pada tab Font terdapat beberpa pilhan, diantaranya:

< Font, digunakan untuk menentukan jenis huruf

< Font Style, digunakan untuk menentukan model huruf, apakah
cetak tebal (Bold), cetak miring (Italic) , gabungan tebal dan
miring atau model standar (reguler).

Size, digunakan untuk menentukan Ukuran huruf.

Font Color, digunakan untuk menentukan warna huruf.
Underline Style, digunakan untuk memberikan efek garis
bawah.

< Effects, digunakan untuk memberikan efek-efek pencetakan.

000

30 Laboratorium Komputer - STIKOM



Paket Program Aplikasi 101

Font E|E|

Fonk |Chagacter5pacwng Teyt Effects

ntigua
Eiookman Old Style
EBookshelf Symbol 7

Century Gothic
Comic Sans M3 bd
Font color: Underline style:
| Automatic v ‘ ‘ {none) w |

Effects
[ strikethrough [ shadow [ small caps
[[] Double strikethrough [ outlire [ &l caps
[ superscript [ Embass [ Hidden
[ subseript [] Enarave

Preview

Book Antiqua

his Is & TrueType font, This Font will be used on both printer and scraen,

Gambar 1-32 Jendela Format Font

1.8. Memasang Bullet and Numbering

Bullet adalah pemberian simbol otomatis pada setiap paragraf
yang terpilih, sedangkan Number adalah pemberian nomor otomatis
pada setiap paragraf yang terpilih. Di samping itu Microsoft Office
Word juga menyediakan fasilitas untuk penomoran otomatis bertingkat
yang disebut dengan sistem Outline Numbered.

Langkah cepat untuk menambah Bullet and Numbering adalah
dengan memanfaatkan tombol Bullets dan tombol Numbering yang
terdapat pada group Paragraph.

1= - === 524 (1)

=|{=-||& -

Paragraph

iy .

]

GambarGambar 1-33 Group Paragraph
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== - s EE ST o Acmec, Aa

Bullet Library

| tone ||| @ ) | - 0:0

Document Bullets

.:):)lO.

Define Mew Bullet...

Gambar 1-34 Pilihan untuk Bullet

== | E AT o asme 4a

Mumbering Library

1 1.

- | Mane | 2 I
3 3.

1 I A,

2 Il. B.

)] M. C.

ay a. i.

0] h. il

(9] [ iii.

Document Number Formats

a 1.
b 2,
C. 3

Define New Number Format...

1%

Gambar 1-35 Pilihan untuk Numbering

Untuk menambah Bullet pada paragraf dengan menggunakan
pilihan bullet yang ada:
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a. Pilih paragraf yang akan Anda beri karakter bullet, atau letakkan
titik sisip pada baris kosong di tempat Anda akan memulai
pengetikan.

b. Pilih dan klik Bullets.

c. Pilih karakter bullet yang Anda inginkan. Jika ingin mencari
bentuk bullet yang lain maka klik Define New Bullet. Akan muncul
dialog box Define New Bullet. Pilihlah Symbol atau Picture atau
Font untuk mencari karakter yang diinginkan.

Define New Bullet 33

Bullet character
’ Symbaol... ]’ PFickure. .. ] ’ Fort. .. ]
Alignment:
Left w
Preview

L]

L]

-

[ [a's |’ Cancel ]

Gambear 1-36 Dialog Box Define New Bullet

Eont: | Symbol v
sNEEEE - NG
ClEl" 2|2 |||+ === |—J
N|I|R|p|@|D|D | n|uo|ola|c|clele

P B | @[ T™|[] VI — A v = |A|' = U
oL@l @iz N T L]

o LA T F ) o
Recently used symbaols:

5| |©e|o|-|clele ]y @™ +]#|<
Syrbial: 167 Character code: 167 from: | Symbol (decimal)

Gambar 1-37 Dialog Box Symbol untuk memilih karakter
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Picture Bullet @g|
Search kexk: |

[ Include content From OFffice COnline

] ® ®

v

C o (e ]

Gambear 1-38 Dialog Box Picture untuk memilih karakater

d. Pilih salah satu bentuk karakter butir (bullet) yang Anda inginkan
pada kotak Bullet character. Jika ingin karakter yang lain, Anda
dapat memilihnya melalui tombol perintah Font atau tombol
perintah Bullets.

e. Bila Anda ingin menempatkan bullet berupa gambar clipart, klik
tombol perintah Picture. Kotak dialog Picture Bullet akan
ditampilkan.

f. Pada kotak dialog tersebut pilih bentuk gambar butir (picture
bullet) yang Anda inginkan.

g. Klik OK.

Untuk memberikan Nomor pada paragraf hampir sama caranya
dengan menambahkan bullet.

a. Pilih paragraf yang akan Anda beri nomor. Atau tempatkan titik
sisip pada baris kosong di tempat Anda akan memulai pengetikan
b. Pilih Numbering. Pilihan format Numbering akan tampil seperti

pada gambar 1-35.
c. Pilih dan klik jenis penomoran yang Anda inginkan
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d. Bila Anda ingin memilih format dan gaya tampilan nomor yang
lain serta mengatur posisinya pada paragraf, klik tombol perintah
Define New Number Format

Muriber Farmat
Mumber skyle:

Mumber Format:

d.

Alignment:
Left

Preview

d.

W
————
e. S
————

f.

] [ ]

Gambar 1-39 Dialog Box Define New Numbering Format

e. Pada tombol paragraf pilihan Number style, pilih gaya tampilan
nomor yang Anda inginkan dan lihat hasilnya pada kotak Number
format.

f. Jika diperlukan klik tombol perintah Font untuk mengatur format
karakter dari nomor.

g. Pada kotak isian Aligned at, tentukan posisi awal perataan

tersebut terhadap margin kiri.
h. Klik OK.

1.9. Memasang Header and Footer
1.9.1. Pengertian Header & Footer

Untuk memperjelas tampilan halaman suatu buku atau laporan biasa
ditambahkan header dan footer.
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Header, dapat berisi teks atau gambar, yang muncul pada bagian atas
dari tiap halaman pada section

Footer, muncul pada bagian bawah pada tiap halaman pada section
Baik pada Header ataupun Footer dapat berisi nomor halaman, nama
file, judul bab, tanggal, waktu, logo perusahaan atau nama pengarang.

T—Header

liFooter

Halaman |50

Gambar 1-40 Header & Footer pada suatu halaman

1.9.2. Menambahkan Header & Footer

Menambahkan header dan footer pada dokumen tidak terlalu sulit.
Untuk menambahkan Header dan Footer dengan melalui Tab Insert
lalu pilih Group Header & Footer.

=5 5 &

Header Footer Page
B - Number =

Header & Footer

Gambar 1-41 Group Header & Footer pada Tab Insert

Ada beberapa pilihan untuk membuat header dan footer yang telah
disediakan oleh Microsoft Word 2007 atau jika diantara pilihan-pilihan
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tersebut tidak berkenan dihati, Anda juga bisa membuat sendiri format

yang diinginkan.
} j £| ﬂ j 4 L% Signature Lit j j e J 4 & signature Line - |
== = 4 - = a =
. 5} Date &Time = i = ) Date & Time
Heavder Fmvler u Page . ‘;re\dv S‘:‘\(Vv warvdArt :._i: '8 Object - +[Footer| Page Tet Quick WordArt Drop jb )
umber 0x arts Cap +  |Mumber~ || Box+ Parts+ cap- @4 Object -
Built-In 2 1 Buittan [<
Blank Blank
Mype tee
T el
Blak (TR ce CoMaTS) Blank (Three Columns)
e ee) Mvpe e rape e
[ Ty e e v
Alphabet Alphabet
[Type the document title]
Tiypetes
Annual Annual
[Type the document title] | [Year]
- v
2 Edit Header 5 Edit Footer [%
5k | Remove Header % Sk Remove Footer

Gambar 1-43 Pilihan format Header ~Gambar 1-43 Pilihan format Footer

Edit Header digunakan untuk melakukan perubahan format header
sesuai dengan keinginan penulis.
Edit Footer digunakan untuk melakukan perubahan format footer
sesuai dengan keinginan penulis.

Setelah Anda memilih Edit Header atau Edit Footer selanjutnya akan

tampil Tab Design Header & Footer seperti terlihat pada gambar 1-44.

Format pada header dan footer dapat :

v' Sama pada setiap halaman,

v" Hanya halaman pertama yang berbeda dan halaman selanjutnya
sama,

v' Halaman pertama tidak menggunakan header & footer dan
halaman selanjutnya menggunakan header & footer,

v Berbeda pada tiap section,

v Berbeda pada tiap halaman ganji dan genap.

Cara menambahkan header dan footer yang telah disediakan

sebelumnya adalah apabila header dan footer memiliki format yang
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sama pada setiap halaman. Jika ingin berbeda format sesuai dengan
keinginan maka terdapat beberapa langkah yang harus dilakukan.

1.9.3. Tab Design Header & Footer

Tab Design Header & Footer menyediakan perintah-perintah yang
dapat dipergunakan untuk melakukan format pada Header & Footer.
Ada enam group yang terdapat pada tab Header & Footer, yaitu :

U EEb ERwRSE Documentt - Microsoft Word Header & Footer Tools

Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Adddns Design

b =Y ) 2 HE j' 5, Previous Section || [0 Different First Page £ Header from Top:
=l = #| =5 = =@ BE

[, Next section [T Ditferent Odd & Even Pages || i Footer from B
Header Footer  Page | Date Quick Picture Clip || Goto Goto ) Close Header
- ~  Number~ || &Time Parts~ At || Header Footer % Linkto Previous Show Document Text [ nsert alignment Tab and Foater

Gambar 1-44 Tab Header & Footer

1. Group Header & Footer
Pada group ini terdapat tiga perintah yang dapat digunakan, yaitu:

sl = 5]

Header Footer Page
= = Mumber ~

Header & Footer

Gambar 1-45 Group Header & Footer
e Header : Perintah ini digunakan untuk menambahkan header pada
dokumen.
e Footer : Perintah ini digunakan untuk menambahkan footer pada
dokumen.
e Page Number

Page
MNumber ~

Top of Page
Bottom of Page
Page Margins

*r ¥ v ¥

Current Position

Eormat Page Mumbers...

FREDDE

Bemove Page Mumbers

Gambar 1-46 Perintah Page Number

Perintah ini digunakan untuk menambahkan nomor halaman pada
dokumen. Isi dari perintah ini seperti terlihat pada gambar 4-7.
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Ada empat macam pilihan untuk peletakan nomor halaman pada
dokumen yang tersedia, yaitu :

%

—

%

Top of Page, meletakkan nomor halaman pada bagian atas
dokumen atau pada header.

Bottom of Page, meletakkan nomor halaman pada bagian
bawah dokumen atau pada footer.

Page Margins, meletakkan nomor halaman pada margin
dokumen atau disamping teks dokumen.

Current Position, meletakkan nomor halaman pada dokumen
sesuai dengan format yang dibuat sendiri atau yang sedang
digunakan pada dokumen saat itu.

2. Group Insert

R = b B8

Date Quick  Picture Clip
| & Time Parts = Art I

Gambar 1-47 Group Insert

Pada group ini terdapat empat pilihan perintah yang dapat
ditambahkan pada header atau footer. Keempat perintah tersebut yaitu

e Date & Time, digunakan untuk menambahkan tanggal dan waktu
pembuatan dokumen pada header atau footer.

e Quick Parts, digunakan untuk menambahkan bagian-bagian
dokumen yang dapat dipergunakan kembali pada suatu saat. Ada
beberapa pilihan pada perintah ini, yaitu:

%

%

Document Property, menambahkan data yang tersimpan
sebagai property dari dokumen pada header atau footer.

Field, menambahkan tempat (placeholders) untuk menampilkan
data pada dokumen yang mungkin suatu saat berubah.
Macam-macam field yang bisa ditambahkan diantaranya
adalah AutoNum, Date, Page.
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Plsass choose a field Fisld properties

Categaries: Click the button below ko set advanced field options
(Al =

= Formula, .
Eield names:

Ask -
Author

AUkahiL
AutohumLal
AutoNUMOUE

autaText
AutoTextList
Barcode
Eibliography
Bicioutine
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database
Date
DocProperty

Cocvariable 52
‘l% ¥ Preserve Formatting during updates

Description:
Calewlate the result of an expression

Field Codes Cancel

Gambear 1-48 Pilihan Fields yang bisa ditambahkan kedalam dokumen

— Building Blocks Organizer, digunakan untuk menampilkan

Block apa saja yang tersimpan dan siap digunakan pada
dokumen. Format yang telah Anda buat akan tersimpan dan
tampil pada jendela Building Blocks Organizer ini. Anda bisa
mengatur property dari format yang Anda buat. Akan masuk
kedalam kategori apakah format yang telah Anda buat
sebelumnya.

Get More on Office Online, digunakan untuk mendapatkan
informasi lebih banyak dari website Microsoft.

Save Selection to Quick Part Gallery, digunakan untuk
menyimpan bagian-bagian yang telah dibuat kedalam Quick
Parts Gallery.

5. y
Quick t

Parts ~ ¢ Y
e e

Document Property 3 Abstract -

Eield... [}S

Building Blocks Organizer... Categary

Author I

Get Mare on Office Online...
Comments

f¢ERIE

Save Selection to Quick Part Gallery...
Company

Company Address
Company E-mail
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ Company Fax

: Company Phone
Keywords
Manager
Publish Date
Status

Subject

Title

Gambar 1-49 Pilihan pada Quick Parts
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3. Group Navigation

j‘ _'_ﬂ Previous Section
5, Mext Section
Goto Goto
Header Foote

Gambar 1-50 Group Navigation

Pada group ini berisi perintah-perintah yang dipergunakan untuk
berpindah-pindah antar section atau dari header ke footer dan
sebaliknya. Ada lima pilihan navigasi yang dapat dipergunakan, yaitu:
— Go to Header, digunakan untuk berpindah dari footer menuju
header.
— Go to Footer, digunakan untuk berpindah dari header menuju
footer.
— Previous Section, digunakan untuk menuju ke header atau
footer section sebelumnya.
— Next Section, digunakan untuk menuju ke header atau footer
section berikutnya.
— Link to Previous, digunakan untuk mengaktifkan atau
menonaktifkan link ke section sebelumnya.

4. Group Options
Different First Page
Different Odd & Even Pages
Show Document Text

Gambar 1-51 Group Options

Group ini berisi tiga perintah yang digunakan untuk mengatur model
header dan footer. Apakah hanya halaman pertama saj yang berbeda,
halaman genap dan ganjil berbeda atau mengaktifkan teks dokumen
pada saat melakukan format pada header atau footer.
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5. Group Position

=+ Header from Top: 1,27 tm

4k |4

::r Footer from Bottom: (1,27 cm

=] Insert Alignment Tab

Gambar 1-52 Group Position

Group ini berisi tiga perintah yang digunakan untuk mengatur tinggi
header dan footer serta menambahkan tab pada header atau footer.

6. Group Close Header & Footer

Close Header

and Footer

Gambear 1-53 Group Close Header &
Footer

Group ini hanya berisi satu perintah yaitu perintah untuk menutup Tab
Header & Footer dan kursor akan aktif kembali pada teks dokumen.

1.10. Mengatur Tab Stop

Tab stop digunakan untuk mengatur posisi pemberhentian
insertion point dalam dokumen saat Anda menekan tombol TAB.
Tanda-tanda tab stop akan ditampilkan pada garis mistar (ruler)
horisontal, dimana tanda-tanda tersebut juga dapat Anda geser untuk
mengatur jarak tabulasi.

Jenis-jenis tab stop diatur berdasarkan jenis perataan tabulasi,
yaitu tabulasi untuk rata kiri, rata kanan, rata tengah, desimal dan
batang. Untuk mengatur posisi tab stop, ikuti langkah berikut ini:

a. Pilih paragraf yang akan diberi format tab stop.

b. Pilih tipe tab stop yang akan Anda buat dengan menekan tombol
tab alignment.

Tombol Tab Stop | Nama Tombol
L Left tab: tab rata kiri

L Center tab: tab rata tengah
n Right tab: tab rata kanan
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Tombol Tab Stop | Nama Tombol
& Decimal tab: tab rata titik desimal
1 Bar tab: tab pembentuk garis vertikal

c. Pada garis mistar horisontal, klik pada posisi di mana Anda akan
meletakkan tanda pemberhentian tabulasi.

d. Ketik teks dan tekan tombol TAB pada keyboard untuk
mendapatkan hasil dari fungsi tombol tab stop.

e. Anda juga dapat menggunakan perintah yang terdapat pada
dialog box tab untuk menentukan tab stop. Pilih dialog box
launcher pada group Paragraph pada Tab home, lalu pilih Tabs
sehingga akan tampil kotak dialog Tabs.

Tabs g|

Tab stop position: Default tab stops:

1.27 ecm e
1.31cm
3.88 cm
12.22cm
14.44cm

Tab stops to be deared:

Alignment
@) Left () Center () Right
(O Dedmal O Bar

Leader
@ 1hone G2 (P E=—
012

[ Set ][ Clear ][ Clear all ]

[ Ok ][ Cancel ]

Gambear 1-54 Jendela pengaturan Tabs

f. Kotak Tab stop position digunakan untuk menentukan nilai posisi
tabulasi.

g. Leader digunakan untuk menuliskan suatu karakter secara
berulang-ulang saat Anda menekan tombol TAB. Ada tiga jenis
leader, yaitu titik, garis putus dan garis lurus.

h. Untuk menambahkan tabulasi pada daftar nilai tabulasi, klik
tombol Set. Sedangkan untuk menghapus salah satu nilai tabulasi
yang telah terpasang, klik pada nilai tabulasi yang akan dihapus
dan klik tombol Clear.
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tihan Modul 1

Ambillah file dokumen dan contoh dokumen yang harus Anda

buat, pada alamat yang akan diberikan selanjutnya.

. Formatlah dokumen dengan ketentuan:

. Ukuran Kertas menggunakan A4.

. Margin kiri=3, kanan=2.5, atas=2.5, bawah=2.5.

. Simpan ulang dokumen TextLatl.doc menjadi
DokLatl(nimpanjang).doc

. Bukalah contoh dokumen yang terdapat pada server. Perhatikan
perbedaan format font dan alignment.

. Lakukan format pada font. Formatlah sehingga menjadi seperti
pada contoh dokumen. Untuk memberikan Numbering, pilih
menu Format, Bullets and Numbering, lalu pilih tab Outline
Numbered atau List Style, lalu pilihlah bentuk penomeran sesuai
dengan contoh dokumen.

. Lengkapi dokumen dengan Bullet yang dapat ditambahkan melalui
menu Format, Bullet and Numbering lalu pilih tab Bulleted. Pilih
bullet yang sesuai dengan contoh dokumen yang ada.

. Pergunakan format Paragraf untuk mengatur spasi tiap paragraf.

. Manfaatkan Toolbar Formatting dan menu Format Font untuk

membuat tulisan dengan latar belakang warna.

Tambahkan Header dan Footer pada dokumen tersebut.

Untuk mengatur peletakkan text pada Header dan Footer

manfaatkan Tab stop yang terdapat disana.

Carilah teks “candid camera” yang ada pada dokumen tersebut

melalui menu Edit, Find.

Pilihlah tab Replace. Isikan pada textbox What: dengan text yang

sama.

Pilihlah More. Akan tampil option-option lain yang dapat

dipergunakan untuk pencarian.

Pilihlah Format - Font. Formatlah text yang dicari tadi sesuai

dengan contoh dokumen.

Tekan tombol Replace All. Semua text yang sesuai dengan text yang

dicari akan diganti menjadi format yang baru.

. Ulangi cara yang sama untuk mencari dan mengganti format text-

text yang lain.

44
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MODUL 2
DESKTOP PUBLISHING DENGAN
MICROSOFT WORD 2007

Orang-orang sukses telah belajar membuat diri
mereka melakukan hal yang harus dikerjakan ketika
hal itu memang harus dikerjakan, entah mereka
menyukainya atau tidak.

- Aldous Huxley -

Tujuan
Praktikan dapat mendesain tampilan dokumen dengan menggunakan
fasilitas yang ada pada Microsoft Word 2007

Materi
Menambahkan gambar, Tabel, Word Art

Referensi
Lebih Dekat Dengan Word 2007, Penerbit ANDI .
From Zero To A Pro Word 2007 : Trik & Tip Word 2007 .

Dari Dasar Sampai Tingkat Profesional, Maxikom
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2.1. Menambahkan Gambar pada Dokumen

Anda bisa menyisipkan file gambar yang sudah ada ke dalam
dokumen yang Anda buat. Untuk menambahkan gambar pada
dokumen Anda, ikutilah langkah-langkah seperti berikut :

a. Tempatkan titik sisip di tempat yang Anda inginkan.

b. Pilih Tab Insert, lalu klik Picture atau clipArt yang ada pada
group Illustrations. Jika memilih Picture, maka akan diarahkan
ditempat mana picture tersebut tersimpan. Jika memilih ClipArt
akan ditampilkan daftar gambar yang tersimpan dalam clipart.

Lookin: | () My Pictures vi @ A XCiE-
[ [y My Recent e p—
Documents = T
(&} Desktop A @
oM - R0 Y
Documents N
9 z';‘mputer gambar tesis Microsoft Clip Organizer Sample Pictures Girl dizzy.jpg bogstat.bmp
‘j My Network
Places
plurk.bmp koprol.bmp friendster.bmp agmailbimp yahoo.bmp
File name: || o J
Files of type: [ all pictures (*.emf;*.winf;*.iog;* Joeg;* ff;* Joe; *.png; . bmp; * by rle; brz; o . afa;.emz v |

Gambar 2-1 Dialog Box untuk Insert Picture

Search For:

| |
Searchin:

|AI\ collections v ‘
Results should be:

|AI\ media file bypes i3 ‘

[8] crganize clips...
% Clip art on Office Online

@ Tips for finding clips

Gambar 2-2 Task Pane Clip Art
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c. Setelah gambar dipilih dan tampil pada dokumen, tampilan dari
ribbon akan berubah, akan muncul tab Picture Tools dengan nama
Tab Format.

i Compress = Shape @ Swennatoront - 2 aion - || ]
e \ H«\ ; o e Rl
By —t d - e crop

a9 Recolo ‘;;R et Fc 5| 3 mcure etecs e

gm« rapping * Sk Rotate

Gambar 2-3 Tab Format Picture

d. Pada Tab Format terdapat lima group yang dapat digunakan
untuk melakukan format pada gambar yang telah ditambahkan
pada dokumen.

e Group Adjust digunakan untuk mengatur format
pencahayaan, kontras, pewarnaan, dan mengembalikan
format gambar seperti sedia kala.

[ ix Brightness - :-{{ Compress Pictures [
( Contrast ~ %Change Picture
%Reculur* qEF&ESET Picture

Gambar 2-4 Command pada Group Adjust

¢  Group Picture Style digunakan untuk mengatur efek pada
gambar.

,j) Picture Shape ~

‘d} ‘d‘ ; ‘ ‘ lEl 54 E_/Picture Border v
7| ! Picture Effects ~
]

Gambar 2-5 Command pada Group Picture Style

¢ Group Arrange digunakan untuk mengatur posisi gambar
pada dokumen

[ET] 4 Bring to Front = |3 Align ~
Y Send to Back ESPIW-
Posmon
[ Text Wrapping = Sl Rotate ~

Gambar 2-6 Command pada Group Arrange

Laboratorium Komputer - STIKOM 47



101

Paket Program Aplikasi

¢ Group Size digunakan untuk mengatur ukuran gambar
yang ditambahkan pada dokumen.

=L wfe 1]

| 5

Gambar 2-7 Command pada Group Size

e. Untuk melakukan pengaturan posisi gambar dapat melalui
perintah Wrapping Style. Jika wrapping style tidak ditemukan
pada list, Anda dapat memilih dari More Layout option. Anda bisa
mengatur penempatan gambar. Ada beberapa pilihan yaitu:

S In line with text. Gambar yang Anda tambahkan akan sejajar

dengan teks yang ada pada dokumen Anda.

S Square. Gambar yang Anda tambahkan akan secara otomatis
ditambahkan suatu kotak disekelilingnya sehingga Anda bisa
mengetikkan teks secara rapi disekeliling gambar tersebut.

o Tight. Berbeda dengan Square pada pilihan Tight, teks yang
Anda ketikkan akan mengikuti bentuk gambar yang Anda
tambahkan.

S Behind text. Gambar yang Anda tambahkan akan berada di
belakang teks sebagai background.

S In front of text. Gambar yang Anda tambahkan akan berada di
depan teks menutupi teks yang telah Anda buat.

f. Pada option Horizontal Alignment Anda bisa mengatur perataan

dari gambar yang Anda tambahkan :

S  Left, gambar yang Anda tambahkan pada dokumen akan rata
kiri.

S Center, gambar yang Anda tambahkan pada dokumen akan
tepat berada di tengah halaman dokumen Anda.

S Right, gambar yang Anda tambahkan pada dokumen akan rata
kanan.

S  Other, Anda bisa mengatur penempatan gambar dimana saja.

48
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Advanced Layout

Fickure Position
‘Wrapping style
Sguare Tight Through Top and bottam
Behind text In front of text In line with text
Wrap ket
Distance from bexk
I ok ] [ Cancel ]

Gambar 2-9 Dialog Box Advanced Layout

a= 4 A | Signature Line -
= 5 Date & Time

Text Quick |WordArt| Drop W X
Box™ Parts~ - Cap~ 94 Object -

{ Worde ordM worsa, Wordart Wordart

T Q@

Equation Symbaol

Wardlzd WordArt WordArt Wordtr: Wordiiet
Mm wardart - Wordhrt \\"{}T{L—”\ri L
WordArt WordAre Wordhet Wil o]

e e

Gambar 2-8 Pilihan Style Word Art

= manavel sapatod

R

npavie

2.2. Menambahkan Word Art

Ketika ingin membuat banner teks yang indah yang tidak
mungkin dibuat dengan atribut font, bisa menggunakan WordArt
untuk membuat efek-efek tertentu pada teks. Anda bisa membuat teks
WordArt tampil seperti kurva, garis, banyak warna, berbayang, atau
tiga dimensi.
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Untuk membuat obyek WordArt menggunakan teks yang telah
ada, Anda bisa melakukan langkah-langkah berikut :
a. pilihlah teks tersebut,
b. Pada Tab Insert Group Text pilih Word Art
c. Pilih salah satu style pada daftar dialog WordArt style,
d. Kotak dialog Edit WordArt Text muncul dengan teks yang telah

dipilih.
e. Klik OK akan menyisipkan obyek WordArt kedalam dokumen.
‘__0; ,;rla\ Black 3 ‘
Belajar

Gambar 2-10 Edit Word Art Text Dialog Box

Memilih sebuah WordArt akan menampilkan Tab Format
WordArt Tools, dimana bisa Anda gunakan untuk melakukan edit dan
format obyek WordArt yang sesuai dengan kebutuhan Anda.

EEFRown T OB s -
i)
Ho

AV @ =] Srshape Fin - o = & |
I WortAM inn | Wordhrt] - 2 shape outine - LEgn DD
Tet v BT 7 & change Shape - || Erfects I Effect S

Gambar 2-11 Tab WordArt Tools

2.3. Menggambar dan Memodifikasi Shape

Pada Tab Insert Group Illustrations, Anda juga dapat
menambahkan shape (obyek gambar) ke dalam dokumen. Obyek
gambar dapat menambah minat dan pengaruh pada pesan yang ingin
disampaikan. Obyek gambar yang populer termasuk oval, kotak, garis,
kurva, dan AutoShapes - shape yang lebih kompleks seperti bintang
dan banner.
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Gambar 2-12 Pilihan Shape Style

Untuk menggambar shape, klik salah satu shape dari daftar
shape. Drag pointer diatas kanvas gambar untuk membuat obyek
gambar dengan ukuran dan bentuk yang Anda suka. Setelah
menggambar shape akan muncul Tab baru dengan nama Drawing
Tools.
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Gambear 2-13 Tab Drawing Tools

Seringkali Anda menggambar shape yang kurang tepat. Anda
bisa memilihnya dan mengubahnya sehingga tampil seperti yang
diinginkan. Atribut-atribut yang bisa diubah antara lain :

<  Fill color didalam obyek
S  Warna, ketebalan, dan style border di sekitar obyek
<  Efek bayangan dibelakang obyek
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O

Aspek tiga dimensi, atau perspektif, dimana Anda bisa
mengobservasi obyek.

Sudut rotasi, atau orientasi dari obyek

Alignment obyek dalam hubungannya pada halaman

Cara wrap teks di sekitar obyek

Urutan obyek dalam tumpukan obyek

0O00o

Anda juga bisa mengubah ukuran dan bentuk dari obyek dengan
men-drag handle-nya. Anda bisa mengatur ulang posisinya dengan
men-drag-nya.

2.4. Membuat Tabel

Anda dapat memanfaatkan fasilitas tabel untuk dokumen Anda.
Suatu tabel terdiri dari kolom dan baris. Perpotongan antara kolom dan
baris dinamakan sel. Anda dapat menyisipkan teks atau gambar di
dalam sel tersebut. Untuk membuat tabel, dapat dilakukan dengan:

a. Pilih Tab Insert, lalu pada Group Tables, pilihlah command yang

Anda inginkan.
Elal )
= s
Table Picture Clip Shapes Sme
- Art -

3x3 Table

I o
I o
I
I
I
I
I
I

B Insert Table...
j Draw Table

G5 Excel Spreadsheet

[ Quick Tables »

Gambar 2-14 Daftar command pada Group Table

b. Perintah Insert Table ada dua macam, yaitu langsung memilih
besarnya ukuran table atau mengisikan sendiri. Jika memilih
langsung dapat langsung melakukan drag pada gambar kotak-
kotak yang terdapat pada command List. Table akan langsung
ditambahkan pada dokumen. Jika menggunakan dialog box, pilih
command Insert Table.
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Insert Table

Table size
Mumber of columns:
Mumber of rows:

AukoFit behavior

(3] (4]
I T |§ﬂ

(%) Fixed colurnn width: | Auto
O AukoFit ko conkents
() AutoFit to window

[ remerber dimensions for new tables

[ K l [ Cancel

Gambar 2-15 Dialog Box Insert Table

Keterangan Gambar:

Pilihan Number of Column digunakan untuk
menentukan jumlah kolom dari tabel.

Pilihan Number of Rows digunakan untuk menentukan
jumlah baris dari tabel.

Pada tab AutoFit behavior terdapat 3 option yang dapat
dipilih sesuai dengan tabel yang akan dibuat.

Pilihan Fixed column width akan membuat tabel pada
area aktif dengan ukuran kolom yang ditentukan pada
option yang terletak disebelah option ini .

Pilihan autoFit to contents width akan membuat tabel
pada area aktif yang lebar kolomnya akan otomatis
disesuaikan dengan isi kolom.

Pilihan autoFix to windows akan membuat tabel pada
area yang aktif yang lebar kolomnya akan otomatis
disesuaikan dengan lebar windows.

Setelah Table ditambahkan pada dokumen, akan muncul dua tab
baru pada Ribbon dengan nama Table Tools, yaitu Design dan Layout.

[ Tatal Row

Home.

A EEER e
)
Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

Header Row First Column

[T Last Column

Banded Rows [] Banded Columns

CTEEETEE - Document? - Microsoft Word Table Tools

Draw  Eraser

o2, Pen Color -

Ea)=)

I

Gambear 2-16 Tab Desin pada Ribbon Picture Tools
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Tab Design digunakan untuk mengatur tampilan Table yang
telah ditambahkan pada dokumen. Tab Layout digunakan untuk
mengatur ukuran baris atau kolom pada table.

ALY L L e
£)
o

e Inset  Pagelayout  References

=
Bseea | o | e (G R (e | ] | o0 oo [ ]| Boummuenons @

i View Gridlines 8 split Cells =
- Delete | Insert Insert Insert Insert Autofit | 3 wiain: [Boten 3]
‘ﬁm_}pemas H ] e el H S spitTavie ” toFit | 3 width: 301 em ||t Distribute Columns ”5

Gambar 2-17 Tab Layout pada Ribbon Picture Tools

2.4.1. Menyisipkan Baris dan Kolom

Menyisipkan baris atau kolom kosong bertujuan untuk
menambah kekurangan baris atau kolom yang telah dibuat dalam suatu
tabel. Langkah-langkah untuk menyisipkan baris atau kolom sebagai
berikut :

a. Menyisipkan baris

< lakukan blok pada baris sesuai dengan jumlah baris yang ingin
Anda sisipkan.

2 Klik Tab Layout pada Group Rows and Column pilih perintah
yang diinginkan, yaitu Insert Above jika menambahkan baris
diatasnya atau tempatkan Insert Below apabila hendak
menambahkan baris dibawahnya.

< Baris akan ditambahkan pada posisi yang ditentukan.

b. Menyisipkan kolom,

2 lakukan blok pada kolom sesuai dengan jumlah kolom yang
ingin Anda sisipkan.

< Klik Tab Layout pada Group Rows and Column pilih perintah
yang diinginkan, yaitu Insert Left jika menambahkan kolom
diselaha kirinya atau tempatkan Insert Right apabila hendak
menambahkan kolom di kanannya.

< Baris akan ditambahkan pada posisi yang ditentukan.

2.4.2. Menghapus Baris , Kolom, Cells atau Table

Untuk menghapus baris atau kolom dalam suatu tabel, langkah-
langkah yang harus dilakukan sebagai berikut :

a. Pertama-tama lakukan blok pada baris atau kolom sesuai dengan
jumlah baris yang ingin dihapus.
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b. pilih Delete Rows , Delete Columns, Delete Cells atau Delete

Table
A gl
Delete

Insert Insert 1
Above Below

& | Delete Cells..,
1.«"' Delete Columns
=

Delete Rows

Bl

Delete Table

Gambar 2-18 Pilihan perintah untuk Delete Table

c. Jika memilih menghapus Cells , maka kotak dialog Delete Cells
tampil, pilihan yang disediakan adalah:

=  Shift Cells Left, menghapus sel dan sel disebelah kanan
dari sel yang dihapus akan bergeser ke kiri.

= Shift Cells Up, menghapus sel dan sel disebelah bawah
dari sel yang dihapus akan bergeser ke atas.

* Delete Entire Row, menghapus baris yang di blok dan
baris di bawahnya naik ke atas.

= Delete Entire Column, menghapus kolom yang di blok
dan kolom di sebelah kanannya bergeser ke kiri.

Delete Cells ?]x%]

@k
() shift cells up

) Delete entire pow

") Delete entire colurmn

[ oK ][ Cancel l

Gambear 2-19 Pilihan opsi untuk Delete Cells

2.4.3. Menggabung dan Memecah Sel, Memecah Table

Suatu sel yang berbentuk baris atau kolom dapat digabung agar
semakin lebar dan dapat juga dipecah sehingga bisa dibagi-bagi sesuai
dengan kebutuhan.

Langkah-langkah untuk menggabung sel adalah sebagai berikut :

Laboratorium Komputer - STIKOM 55



101 Paket Program Aplikasi

a. Lakukan blok pada sel yang ingin digabung.

i3 Merge Cells
R Split Cells
— 5plit Table

=g
Gambear 2-20 Group Merge pada Tab Layout

b.Pada Tab Layout, pada Group Merge pilih Merge Cells. Jika
masing-masing sel ada isinya maka isi sel tersebut akan diubah
menjadi paragraf pada sel hasil penggabungan.

Untuk melakukan pemecahan sel, langkah-langkah yang
dulakukan adalah sebagai berikut :

a. Letakkan titik sisip pada sel yang ingin dipisah.

b. Pada Tab Layout, pada Group Merge pilih Split Cells.

c. Setelah kotak dialog Split Cells ditampilkan, tentukan berapa
kolom sel tersebut akan dipecah dengan cara mengisi kotak isian
Number of Columns.

d. Jika telah selesai klik OK.

Untuk memecah Table, cara yang dilakukan hamper sama dengan pada
saat memecah Cells. Hanya saja perintah yang dipilih adalah Spilt Table
dan Table yang dapat dipecah adalah secara Baris.

2.4.4. Memformat Tabel

Memformat tabel selain bertujuan untuk mengubah sesuai
kebutuhan Anda juga untuk memperindah bentuk tampilan tabel.
Biasanya untuk memperindah tabel Anda cukup menambahkan border
(garis batas) dan shading (pola kelabu), juga dengan kombinasi antara
keduanya.

Langkah-langkah untuk menambahkan border pada tabel adalah
sebagai berikut :

a. Lakukan blok pada kelompok sel atau tabel yang ingin di beri
border.

b.Pada Tab Design Group Table Style, pilihlah style yang
diinginkan.

c. Tampilan Table berubah sesuai dengan style yang dipilih.
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Jika Tidak sesuai dengan keiinginan, maka dapat dilakukan
format style sendiri melalui :

a. Blok Table yang ingin diformat stylenya
b. Klik kanan, pilih Table Properties, pilihlah Borders and Shading

Borders and Shading E‘ gl

{Borders | Page Border | Sharing
Setking: Preview

Click on diagram below or use
buttons ko apply borders

Gambar 2-21 Dialob Box Border and Shading

c. Setelah kotak dialog Table Borders and Shading ditampilkan pilih
Borders.

d. Tentukan jenis dan ketebalan garis pada kotak daftar Style.

e. Tentukan warna garis pada daftar drop down Color.

f. Pada kotak Presents terdapat beberapa pilihan :

S None: Untuk menghilangkan border yang telah terpasang.

9 Box: Untuk memberikan bingkai di sekeliling kelompok sel yang
di pilih.

S Grid: Memberikan garis batas di setiap sel dalam kelompok sel
yang di pilih.

g. Jika telah selesai, klik OK.

Langkah-langkah yang di lakukan untuk menambahkan shading
(pola kelabu) adalah sebagai berikut :

a. Lakukan blok pada kelompok sel atau tabel yang ingin di beri
shading.
b. Klik kanan, pilih Table Properties, pilihlah Borders and Shading
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c. Setelah kotak dialog Table Borders and Shading ditampilkan, pilih
Shading.

d. Pada kotak Fill, pilih None untuk menghilangkan shading yang
telah dibuat.

e. Untuk memberikan shading, klik Custom dan tentukan prosentase
corak melalui kotak daftar shading.

f. Klik panah bawah pada daftar drop-down Foreground untuk
warna latar depannya.

g. Klik panah bawah pada daftar drop-down Background untuk
warna latar belakangnya.

h. Perhatikan dalam kotak peraga Preview untuk mengecek pola
yang diberikan dan bila sudah sesuai klik OK.

2.4.5. Penggunaan Formula dalam Tabel

Pada dasarnya pemakaian formula di Microsoft Word 2007
adalah sangat sederhana. Anda dapat melakukan perhitungan seperti
penjumlahan, pengurangan serta beberapa operasi matematika yang
lain di dalam tabel. Sebagai contoh perhatikan contoh tabel dibawah ini:

NAMA HARGA | JUMLAH | TOTAL

Nasi Goreng | 4000 5 20000

Teh Botol 1500 7 10500

Kerupuk 500 6 3000

TOTAL HARGA 33500
Langkah-langkah untuk melakukan perhitungan

matematikapada tabel adalah sebagai berikut :

a. Letakkan titik sisip pada sel tempat hasil perhitungan akan
ditampilkan.

b. Pada contoh diatas TOTAL merupakan hasil perkalian dari
HARGA dan JUMLAH.

58 Laboratorium Komputer - STIKOM



Paket Program Aplikasi 101

c. Klik menu Table dan pilih Formula, lalu akan tampil kotak dialog
berikut :

Formula [‘5__<|

Formula:
=Ez+C2]

Mumber Format:
u] L

Paste Function:

[ CF ][ Cancel ]

Gambar 2-8 Jendela untuk penulisan Formula

d. Setelah kotak dialog Formula ditampilkan, tuliskan rumus =B2*C2
di kotak isian Formula.

e. Untuk mengubah format angka, klik panah bawah daftar Number
Format.

f. Sedang untuk memilih fungsi-fungsi matematika, klik panah
bawah pada daftar Paste Function.

g. Jika telah selesai, klik OK.

Sekelompok sel yang dirujuk oleh fungsi ditulis dalam kurung,
seperti :

=SUM(ABOVE)  Untuk menjumlahkan data di atas

= SUM(LEFT) Untuk menjumlahkan data di kiri
=SUM(B2 : B4) Untuk menjumlahkan data dalam sel B2 hingga
B4
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Latihan Modul 2
19. Ambillah file dokumen, file gambar dan contoh dokumen yang
harus Anda buat, pada alamat: \ \ data-

server\ ppa\latihan\ modul2\
20. Bukalah textLatModul2.doc. Simpan kembali dengan mnama
LatihanModul2.doc.
21. Formatlah dokumen dengan ketentuan:
a. Ukuran Kertas menggunakan A4.
b. Margin kiri=3, kanan=2, atas=2, bawah=2.
22. Formatlah text pada dokumen tersebut menjadi
a. First Line Indent = 1,5 cm
b. Line Spacing = 1,5 pt
c. Font = Arial, 11 pt
23. Aturlah format masing-masing paragraph sehingga menjadi seperti
contoh dokumen.
24. Tambahkan WordArt untuk judul artikel. Aturlah formatnya
sedemikian rupa sehingga menjadi seperti contoh.
25. Tambahkan Tabel diantara paragraph dua dan tiga.
26. Formatlah Tabel tersebut sehingga menjadi seperti pada contoh.
27. Kolom Selisih Jumlah Lulusan diperoleh dengan menggunakan
formula.
28. Tambahkan gambar pada artikel tersebut. Aturlah formatnya
sehingga menjadi seperti contoh.
29. Tambahkan Header dan Footer.
30. Simpan kembali dokumen Anda.
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MODUL 3
EDITING, FORMATTING DENGAN
MICROSOFT EXCEL 2007

| Tidak penting berapa kali Anda jatuh, yang i
| penting adalah berapa kali Anda bangkit. i
1 - Abraham Lincoln - 5

Tujuan
Praktikan dapat membuat, memahami dan menguasai dasar-dasar
penggunaan Microsoft Excel 2007

Materi
Editing, Worksheet, Format Cells

Referensi
Panduan Lengkap Microsoft Excel 2007, Madcoms .
Buku Mini PC Media : Get Strated With Excel 2007 .pdf, .
Alexander P.H. Jularso
25 Aplikasi Bisnis Excel 2007: Dapat Pula Digunakan Pada .

Excel 2003, Ninggar, Dwi
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3.1. Memulai Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel 2007 merupakan program aplikasi spreadsheet
(lembar kerja elektronik) canggih yang paling populer dan paling
banyak digunakan saat ini. Excel akan sangat membantu kita dalam hal
menghitung, = memproyeksikan, = menganalisa ~dan = mampu
mempresentasikan data dalam bentuk tabel dengan berbagai jenis tabel
yang disediakannya, mulai dari bentuk Bar, Grafik, Pie, Line dan
banyak lagi.

Microsoft Excel 2007 merupakan pengembangan dari excel versi
sebelumnya yang lebih ditingkatkan fungsinya dan dikonsentrasikan
agar spreadsheet ini lebih mudah dipakai, lebih fleksibel, lebih mudah
diintegrasikan dengan program office lainnya dan yang tak kalah
penting adalah kemampuan untuk langsung berhubungan dengan
internet.

...... To )& cf[= = wle-

A
Paste “} B I U~ A [E T B ESE Hrergencenter-||[T- 5 »| 4 5| C
\ : o
[ A1l - A =
A B c o E G G N [ ) K L M N o » Q B

n

| W Borderangs... | e modin

Gambar 3-1 Tampilan awal Microsoft Excel 2007

Tampilan baru sama dengan Microsoft Word 2007. Menu telah
dihilangkan dari Microsoft Excel 2007 diganti dengn Ribbon yang berisi
command-command yang dipergunakan.

Ribbon Excel terbagi menjadi delapan tab, yaitu Home, Insert,
Page Layout, Formula, Data, Review, View, Developer. Fungsi dari
masing-masing tab tersebut adalah :
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a. Tab Home. Tab ini berisi hampir semua perintah editing dan
formatting worksheet dan juga perintah clipboard.

Inset  Pagelayout  Fomulas  Data  Review  View  Developer

%?cﬁ

Sort & Find &
2 Filter - Select~

s s EH S

Insert Delete Format

| | Swapret [Genera (R

EMerge & Center + |[EF + 9% » [[<33 ;%||| Conditional Format _cell
Formatting - as Table - Styles -

-

ta 7 B £ U-[@-|> A

i 8

a

I &

Gambear 3-2 Tab Home pada Excel

b. Tab Insert. Tab ini digunakan jika ingin menyisipkan objek seperti
Clipart, diagram, dan table pivot ke dalam worksheet.

Home RGNS Page layout  Formulas Data Review  View Developer

Jj Lo B 10 2|l X @ &I_OJ

PivotTable Table || Picture Cllp shapes SmartArtj Column line  Pie  Bar Area Scatter Other
)

Tustrations Charts

Gambar 3-3 Tab Insert pada Excel

Q

Hyperlink

D A w) R

Text Header WordArt Signature Object Symbol
Box &Footer Line ~

J

c. Tab Page Layout. Tab ini berisi perintah untuk mengontrol printing
dari worksheet dan sekaligus tampilan dari worksheet.

Home  Insert [ECYIYEVORSN Formulas  Data  Review  View  Developer

‘ 1— H e ‘*’ 2L || &5 Width: {Automatic - ||| Gridlines ‘Headinﬂs L_‘\\ |E[ T T
I I 2l o 31| Heignt: [automatic - ||| [7] View View R B
Margins Orltntanon Size  Print Ereaks Background Print - election Align Group Rotate
& Titles || £ Scate: [100% < || E print [ E print
£ o g ¢

Gambar 3-4 Tab Page Layout pada Excel

d. Tab Data. Tab ini berisi perintah yang berhubungan dengan fitur
analisis data, seperti sorting dan filtering,.

TEE E F TR
=) j Es “ Inau
At Sort Filter

From From From FromOther | Existing
Access Web Text Sources~ | Connections

= \A](nnnemnns 55 n’fp
J = g 2
"> o = = G
sito Remove  Data  Consolidate Whatlf | Gruup Ungroup Subtotal
i Do Validation® sy P |
I Bl

fr
Allw = E

v/Advan(m

Gambar 3-5 Tab Data
e. Tab Formulas. Tab ini berisi perintah untuk memberikan nama
pada sekumpulan sel, menggunakan fungsi Excel yang
mengaggumkan, mengontrol opsi perhitungan, atau melakukan
audit pada struktur worksheet.

Home  Insert  Pagelayout [MZUUWEEM Data  Review  View  Developer

AT PE@Ere @M o

Insert | sutosum Recety Fnancal ogial Tex D& Lookup & Watn
Fundion | - W i Heteience 6 g Pt Mmg.yaﬂomvmmsummn

= Trace Precedents %] Show Formulas | Q
(% Trace Dependents ¥ Error Checking *

Watch
. Remove Arrows ~ (&) Evaluate Formula | \window

Calellation' [
Options -~ =

Gambar 3-6 Tab Formulas
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f. Tab Review. Tab ini berisi perintah untuk mengaturkomentar pada
worksheet, memproteksi worksheet, mengecek ejaan, melacak
perubahan pada worksheet, atau pekerjaan lain yang

berhubungan.
Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data [MCEYCUM View  Developer
- = % 5 } Show/Hide Comment. || [TT2 “ = 1 Protect and Share Workbook |
e SRR N B ol [ BB w
5 Show All Comments | & Allow Users to Edit Ranges
Spelling Research Thesaurus Translate || New  Delete Previous Next = Protect Protect  Share

Sheet Workbook ~ Workbook L2 Track Changes ~

| |

\ Comment

Gambar 3-7 Tab Review pada Excel

g. Tab View. Tab ini berisi perintah yang berkaitan dengan
pengaturan tampilan worksheet yang terlihat di layar, melakukan
pembekuan pada sebagian halaman (freeze panes), menyusun
tampilan window, dan mengontrol layout halaman.

-
= = = € I Z S split 1) View Side by Side Co) =
EHE BE =) B = == == =
| L Hid Synehtonaus Seroli z =)
Normai] Page Page Break | Custom _Full Zoom 1009 g Sme  switen | Maros
Lujoun Frcsie | Yicies Streen | % findowe. Al Panes ndow Postion | workspace Windows~

Gambear 3-8 Tab View pada Excel

h. Tab Developer. Tab ini dipergunakan untuk membuat makro

Excel.
G
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
5 = = Record Macro iﬁ” 3! 2 Properties E Map Properties 2y Import aﬁ
= = > > { <o & SRR 43
E Use Relative References QJ View Code & Expansion Packs ) Export g

Visual Macros Insert Design Source . - Document
Basic A Macro Security - # Run Dialog § Refresh Data Panel

Gambear 3-9 Tab Developer

3.2. Istilah-istilah dalam Microsoft Excel 2007

Berikut adalah beberapa istilah umum yang biasa digunakan
dalam Microsoft Excel 2007 :

a. Cell, merupakan bagian terkecil dari worksheet yang dapat diisi
dengan sejumlah karakter (lebih dari 255 karakter). Isi cell dapat
berupa value, formula atau text. Contoh: cell A1, cell D4

b. Worksheet (lembar kerja), terdiri dari 16.384 kolom (mulai dari
A...Z, AA...AZ, XAA..XFD) dan 10.048.576 baris (mulai dari
angka 1sampai 10048576).
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c. Workbook (buku kerja), merupakan kumpulan worksheet. Pada
Excel 2007 kita bisa menambah sebanyak-banyak worksheet
selama memori komputer kita mencukupi untuk melakukannya.

d. Range, merupakan sekelompok cell yang akan mendapat aksi
sama sesuai perintah yang Anda jalankan. Pemberian
alamat/address dilakukan mulai dari cell sudut kiri atas sampai
cell sudut kanan bawah.
Contoh:

A1:C4 - Range mulai dari cell A1 sampai cell D4
e. Alamat/Address, merupakan penunjuk cell atau range.
Contoh:
F5 adalah Cell yang berada pada kolom F baris ke 5
D2:G8 adalah Range dari kolom D baris ke 2 sampai kolom
G baris ke 8

f. Alamat Relatif, merupakan alamat yang jika dituliskan ke dalam

bentuk rumus atau fungsi akan berubah jika di copy ke cell lain.
Contoh:
Cell B1 berisi formula A1*5, B1 di copy kan ke C3
Formula pada C3 menjadi B3*5

g. Alamat Semi Absolut, merupakan alamat yang dituliskan dengan
tanda $ di depan baris atau kolom sehingga nilai tidak akan
berubah.

Contoh:
Cell B1 berisi formula $A1*5, B1 di copy kan ke C3
Formula pada C3 menjadi $A3*5

h. Alamat Absolut, merupakan alamat yang dituliskan dengan
tanda $ di depan baris dan kolom. Tekan tombol F4 untuk
menghasilkan alamat absolut pada formula bar.

Contoh:
Cell B1 berisi formula $A$1*5, B1 di copy kan ke C3
Formula pada C3 menjadi $A$1*5

i. Name Box, menunjuk pada cell/range yang aktif saat itu. Anda
dapat juga membuat nama range melalui kotak nama di sebelah
kiri formula bar.

Contoh:
HELLO Nama lain range A1:C4
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3.3. Bentuk Masukan

Terdapat tiga cara untuk memasukkan data dalam spreadsheet
yaitu:
a. Memasukkan data melalui keyboard (entry)
b. Mengambil dari isi cell yang telah ada pada worksheet (copy atau
move)
c. Mengambil dari file lain (file import)

Di dalam pengisian ini dikenal beberapa bentuk data masukan,
yang berupa:
S Teks
= Excel akan meletakkan format teks rata pada sisi kiri
cell.
* Untuk memasukkan angka sebagai teks, ketikkan
terlebih dahulu tanda petik tunggal (')

= Format ini dapat berupa bilangan bulat, pecahan
desimal, pecahan, atau notasi ilmiah.

= Excel akan meletakkan format angka rata pada sisi
kanan cell

= Jika cell menampilkan tanda ####### setelah Anda
memasukkan suatu angka berarti lebar kolom terlalu
kecil.

* Untuk mengganti format angka ke dalam format
rupiah, penambahan dua digit di belakang koma,
maka pilihlah cell yang akan diganti, klik kanan mouse
dan pilih Format Cells, Numbers, Currency.

S Penanggalan dan waktu

* Untuk menampillkan tanggal sistem tekan tombol
Ctrl+; dan jam sistem dengan menekan Ctrl+:

= Ketika mengetikkan tanggal 3-6-98 maka cell secara
otomatis mengubah ke bentuk format tanggal 6/3/98.

= Pilih fasilitas Format Cells untuk mengganti format
penanggalan dan waktu.

S Formula

= Diawali dengan mengetikkan tanda sama dengan (=)
sebelum memasukkan rumus , jika tidak maka rumus
Anda akan dianggap sebagai data teks.

Contoh : = DDB($D$9,$E$5,5E$6,C9)
© Data Series
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*» Kumpulan data/Data Series adalah sekumpulan data
yang mempunyai persamaan orientasi, seperti nama-
nama hari, bulan, tahun dan sebagainya dengan
menggunakan fasilitas Autofill.

* Untuk membuat urutan hari yang dimulai dari hari
Senin, Selasa, Rabu, dan seterusnya, Excel menyediakan
fasilitas dengan mengisi daftar tersebut pada menu
Tools, Options, Custom Lists.

Contoh:

Ketikkan monday pada cell A5, letakkan kursor pada
sudut kanan bawah cell sampai kursor berubah bentuk
menjadi tanda plus (Fill Handle), kemudian drag
mouse ke bawah sampai cell A8, hasil berturut-turut
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday.

3.4. Mengedit Cell

Dalam materi edit data ini, kita akan membahas bagaimana
caranya menyalin data (copy), memindahkan data (cut), menyisip baris
dan kolom (insert) dan menghapus baris dan kolom (delete).

Langkah-langkah untuk menyisipkan baris, dapat dilakukan
dengan langkah berikut:

a. Letakkanlah penunjuk mouse di sel mana saja pada lokasi baris di
mana akan disisipkan baris baru. (Sebagai contoh baris 5, maka
letakkakan di sel B5 atau C4 dsb)

b. Pilih dan klik menu Insert, Rows.

Langkah-langkah untuk menyisipkan kolom adalah sebagai
berikut :

a. Letakkanlah penunjuk mouse di sel mana saja pada lokasi kolom
di mana akan disisipkan kolom baru. (Sebagai contoh kolom E,
maka letakkakan di sel E.5 atau E.4 dsb)

b. Pilih dan klik menu Insert, Columns.

Terdapat dua cara untuk menyalin data yang ada pada suatu
sel/range , yaitu :
a. Menggunakan perintah Copy
S  Sorotlah terlebih dahulu sel/range yang akan di salin.
o Pilih dan klik Copy yang terdapat pada Tab Home group
Clipboard atau cukup dengan menekan tombol Ctrl+C.
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S Pindahkan penunjuk sel ke lokasi yang dinginkan.

=

Pilih dan klik Paste yang terdapat pada Tab Home group
Clipboard atau dengan menekan tombol Ctrl+V.

b. Menggunakan mouse

(SN

Perhatikan tabel berikut ini:

AlB] C [ D] E | F [
1
Z Mo |Mama Barang |JumlaliHarga  |Total
=N 1[Monitor 311500000 4500000
| 4 ] 2|Keyhoard 010000 0
5 3|Mouse 0] 7500 Fi Handie |
g 4| Printer 0| 400000 0]

=l

Gambar 3-10 Tabel Contoh
Asumsi jumlah barang sama.
Sorotlah sel/range yang akan di salin, sebagai contoh sel d3.
Arahkan penunjuk mouse ke Fill Handle (perhatikan tabel)
sehingga berubah menjadi tanda plus (+), agak kecil ukurannya
dengan yang sebelumnya.
Klik, jangan dilepas, dan geserlah penunjuk mouse tersebut ke
sel yang yang dituju. Untuk contoh diatas sel D6, baru tombol
mouse dilepaskan.

Terdadapat dua cara untuk memindahkan data (cut), yaitu:

a. Menggunakan perintah Cut

00 00

Sorotlah terlebih dahulu sel/range yang akan dipindahkan.
Pilih dan klik Cut yang terdapat pada Tab Home group
Clipboard atau cukup dengan menekan tombol Ctrl+X.
Pindahkan penunjuk sel ke lokasi yang dinginkan.

Pilih dan klik Paste yang terdapat pada Tab Home group
Clipboard atau dengan menekan tombol Ctrl+V.

b. Menggunakan Mouse

=

=

=

Perhatikan kembali tabel diatas. Kita akan memindahkan tabel
diatas, ke sel B10.

Sorotlah terlebih dahulu sel/range yang akan di salin. Sebagai
contoh sorotlah range B2:Fé.

Arahkan penunjukan mouse ke tepi kanan dari data yang
disorot tadi. (tepi kanan kolom F, harus pada range yang
disorot).

68
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S  Geserlah penunjuk mouse tersebut ke sel B10, maka otomatis
data yang disorot tadi akan berpindah.

Cara untuk menghapus baris, kolom atau sel (delete) yang tidak
diperlukan lagi adalah sebagai berikut:

<  Sorotlah sel atau range yang akan dihapus.

" sorta
7 Filter~ !

% | Delete Calls...

|Delete |Format

- -

= Delete Sheet Rows

B Delete Sheet

Gambear 3-11 Pilihan Opsi untuk menghapus cell, rows atau column

S Pilih panah kecil yang berada dibawah perintah Delete yang
terdapat pada Tab Home Group Cells.
® Jika Anda menghapus cell yang posisinya berada di tengah,
maka akan tampil dialog box opsi pilih salah satu model
penghapusan berikut ini ;
= Shift cell left, digunakan untuk menghapus seluruh isi
sel/range yang disorot dan diganti dengan data pada
baris yang sama yang terletak disebelah kanannya.
= Shift cell up, digunakan untuk menghapus seluruh isi
sel/range yang disorot dan diganti dengan data pada
kolom yang sama yang terletak disebelah bawahnya.
* Entire Row, digunakan untuk menghapus seluruh isi
sel/range pada baris yang disorot.
* Entire Column, digunakan untuk menghapus seluruh
isi sel/range pada kolom yang disorot.
<  Pilih salah satu opsi, klik OK untuk menutup kotak dialog ini.

3.5. Membuat Tabel

Pada worksheet anda sudah melihat bahwa lembar kerja
terbagi menjadi kolom dan baris, tetapi tampilan ini hanya nampak di
tampilan layar saja tetapi pada saat anda mencetaknya maka kolom dan
baris tersebut tidak akan tampak.
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Seperti pada Word maka anda juga bisa membuat tampilan
lembar kerja berupa tabel. Langkah-langkahnya :
a. Blok kolom dan baris yang akan dijadikan tabel

Number | alignment | Font |!Sorder ;| Patterns || Protection

Presets Line

HEH =

Ione Outine  Inside
Border

Text Text
Text Text

coor
Automatic |
[

The selected barder style can be applied by dicking the presets, preview
diagram ar the buttons abave.

Gambar 3-12 Jendela Format Cell
b. Klik Kanan lalu pilih Format Cells, selanjutnya akan muncul
tampilan seperti pada gambar 3.12.
c. Pada tab Border anda bisa memilih bagian dari cell yang akan
dipertebal garisnya untuk dijadikan tabel.
d. Selanjutnya pada tab Patterns, anda bisa memberi warna dan
motif dari suatu cell.

3.6. Menulis Rumus

Rumus merupakan bagian terpenting dari Program Excel ini,
karena setiap tabel dan dokumen yang kita ketik akan selalu
berhubungan dengan rumus dan fungsi. Di samping melakukan
perhitungan, Excel dapat juga melakukan operasi logika. Dengan
menggunakan operasi ini, Excel dapat melakukan penilaian apakah
suatu pernyatan benar atau salah.

Operator-operator yang digunakan pada operasi logika,
menggunakan operator relasi atau pembanding, antara lain:
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=

Lambang Fungsi

= Sama dengan

> Lebih besar dari

< Lebih kecil dari

>= Lebih besar atau sama dengan
<= Lebih kecil atau sama dengan
<> Tidak sama dengan

Sebagai contoh A2>A3, operator logika lebih besar (>)
membandingkan nilai-nilai yang ada dalam sel A2 dan sel A3. hasil
pembandingan dapat berupa nilai logika True (1) atau False (0).
Penulisan rumus harus dimulai dengan tanda ‘=", ada beberapa
cara untuk menuliskan rumus, yaitu:

Menulis rumus dengan mengetikkan angka langsung. Cara ini
cukup mudah kalau rumusnya sederhana dan pendek serta
angkanya tetap.

Caranya:

Letakkan penunjuk sel pada sel tempat hasil rumus akan

ditampilkan.

Pada formula bar, ketikkan rumus yang akan anda

gunakan misalnya ketikkan, = 100043500, lalu tekan

tombol enter. Pada sel yang anda pilih tadi akan tampil

4500.

Menulis rumus dengan menggunakan alamat sel, dimana

dengan cara ini Anda tidak perlu mengganti rumus bila

Anda mengubah isi sel.

Caranya:

v Letakkan penunjuk sel pada sel tempat hasil rumus
akan ditampilkan.

v' Pada formula bar, ketikkan rumus yang akan Anda
gunakan, tetapi berbeda dengan cara sebelumnya disini
Anda menuliskan sel yang akan dikenai rumus
misalnya Anda ingin menampilkan hasil penjumlahan
antara data pada sel C5(1000) dengan data pada sel
C6(3500) pada sel C7 maka ketikkan, = C5+C6 pada
lalu tekan tombol enter. Pada sel C7 akan tampil angka
4500.
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*  Menulis rumus dengan bantuan mouse, cara ini sangat
dianjurkan karena memperkecil kemungkinan salah ketik
alamat sel.

Caranya:

v Letakkan penunjuk cell pada cell tempat hasil rumus
akan ditampilkan.

v Ketikkan =, kemudian pilih dan klik cell pertama.

v Ketik +, kemudian pilih dan klik cell kedua.

v" Tekan tombol enter.

3.7. Menggunakan Fungsi

Fungsi sebenarnya adalah rumus yang sudah disediakan oleh
Microsoft Excel 2007, yang akan membantu dalam proses perhitungan.
Kita tinggal memanfaatkan sesuai dengan kebutuhan. Pada umumnya
penulisan fungsi harus dilengkapi dengan argumen, baik berupa angka,
label, rumus, alamat cell atau range. Argumen ini harus ditulis dengan
diapit tanda kurung (). Ada Excel 2007, pada saat Anda menuliskan
rumus akan tampil Formula AutoComplete. Anda bisa memilih
Formula yang Anda inginkan dari sana dengan melakukan double klik
pada formula yang Anda gunakan.

(F) el

&) CHaR

(#) CHIDIST
%) CHIIMY
(%) CHITEST
() CHOGSE
() CLEAM
() CoDE

() CoLUMN
() CoLUMNS
() COMBIN v

Gambar 3-13 Formula Autocomplete

Perhatikan kembali contoh di atas, tapi kita akan menggunakan
fungsi untuk mengolahnya. Ada beberapa cara untuk menuliskan
fungsi, yaitu:
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a. Menulis fungsi secara langsung (manual)

=

=

=

Letakkan penunjuk cell pada cell tempat hasil fungsi akan
ditampilkan.

Ketikkan =SUM(C4:C5), dimana SUM adalah fungsi untuk
penjumlahan dan (C4:C5) adalah argumen berupa alamat cell.
Tekan tombol enter untuk memprosesnya.

b. Menulis fungsi dengan memanfaatkan Paste Function

=

Paste Function adalah salah satu cara untuk menulis fungsi
yang disediakan oleh Microsoft Excel 2007, dimana kita
dipandu untuk menulis fungsi beserta argumennya, sehingga
kesalahan dalam pengetikkan fungsi dan argumennya dapat
terhindar. Untuk menggunakan fasilitas ini, ikuti langkah-
langkah berikut:

Letakkan penunjuk cell pada cell tempat hasil fungsi akan
ditampilkan.

Pilih Insert Function yang terdapat pada Tab Formula Group
Insert Function. Maka akan tampil kotak dialog berikut:

Search for a function:
=
Or select & category: | Most Recently Used ¥
Select a function:
~
COUNTA
SUMIF
SUM
AVERAGE
IF
HYPERLINK b
COUNTIF(range,criteria)
Counts the number of cells within & range that meet the given condition.
Help on this function

Gambar 3-14 Jendela Insert Function

Pada daftar pilihan Function category, Anda bisa memilih
kategori fungsi yang anda akan gunakan misal anda memilih
kategori Math & Trig, maka dibagian Function name akan
muncul daftar fungsi matematika dan trigonometri yang
disediakan Microsoft Excel 2007.

Pilih dan Klik fungsi SUM karena kita akan menggunakan
fungsi ini untuk menjumlahkan. Pada bagian bawah dari daftar
pilihan tersebut ditampilkan sintak penulisan dari fungsi yang
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dipilih. Seperti diatas, aturan penulisan fungsi SUM adalah
SUM(numberl,number?2,...).

© Klik OK sebagai tanda persetujuan, berikutnya akan tampil
kotak pengisian argumen dari fungsi.

S Pada kotak isian Numberl, tentukan range data yang akan
dijumlah, Kalau masih ada range yang lain, maka dapat
diisikan pada daftar isian number2. dalam pengisian alamat cell
ini sebaiknya menggunakan tombol pemilihan range yang

terdapat disebelah kanan kotak isian )

Function Arguments. E‘
Sl
Numberl =
Number2 =

Adds all the numbers in a range of cells.

Number1: number 1,number2,... are 1 to 30 numbers to sum. Logical values and text

are ignored in cells, incduded if typed as arguments,

Formula result =
Help on this function

Gambar 3-15 Jendela Penulisan Function Arguments
© Klik OK jika argumen yang dimasukan telah benar. Maka
hasilnya akan ditampilkan pada cell yang dipilih tadi.

3.7.1. Fungsi Tanggal dan Waktu

Beberapa fungsi penanggalan dan waktu yang biasa digunakan
dalam Microsoft Excel adalah sebagai berikut :

S Fungsi DATE
* Fungsi ini digunakan untuk memasukkan tanggal ke
dalam suatu sel. Penulisannya: =DATE(tahun,bulan,hari).
Contoh: =DATE(99,12,30) akan menghasilkan 12/30/99.
® Fungsi YEAR, MONTH, DAY
*  Fungsi ini digunakan untuk mengambil tahun, bulan dan
tanggal dari nilai seri tanggal dan waktu. Penulisannya:
=YEAR(tanggal), =MONTH(tanggal), =DAY(tanggal).
Contoh: pada sel A5 = 12/30/99, jika dikenai fungsi
=YEAR(A5) akan menghasilkan nilai 1999. Jika dikenai
fungsi =MONTH(A5) akan menghasilkan nilai 12 dan jika
dikenai fungsi =DAY(A5) menghasilkan nilai 30.
S  Fungsi NOW dan TODAY
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*  Fungsi NOW digunakan untuk mengambil tanggal dan
waktu dari sistem dengan format default mm/dd/yy
hh:ss. Fungsi TODAY hanya mengambil tanggal dari
sistem komputer dengan format default mm/dd/yy.
Penulisannya: =NOW() dan =TODAY().

<  Fungsi TIME

*  Fungsi ini digunakan untuk memasukkan waktu ke dalam
sebuah sel atau mengubah angka serial waktu ke dalam
waktu tertentu. Penulisannya: =TIME(jam,menit,detik).
Contoh: =TIME(8,20,25) akan menghasilkan waktu 8:20
Am.

S  Fungsi HOUR, MINUTE, SECOND

* Fungsi HOUR mengambil jam dari sebuah penulisan
waktu atau dari angka serial waktu. Fungsi MINUTE
mengambil menit dari sebuah penulisan waktu atau dari
angka serial. Fungsi SECOND mengambil angka detik dari
sebuah penulisan waktu atau dari angka serial.
Penulisannya: =HOUR(jam), =MINUTE(jam),
=SECOND(jam).

S  Fungsi DATEVALUE dan TIMEVALUE.

* Fungsi DATEVALUE mengubah nilai tanggal antara 1
Januari 1990 dan 31 Desember 2078 menjadi nilai serial
angka. Fungsi TIMEVALUE mengubah nilai waktu
menjadi serial angka dalam bentuk desimal atau antara 0
dan 1. Penulisannya: =DATEVALUE(teks_tanggal),
=TIMEVALUE(teks_waktu).

3.7.2. Fungsi yang sering digunakan

Dari gambar kotak dialog Insert Function dapat diambil
kesimpulan bahwa Microsoft Excel 2007 membagi fungsi berdasarkan
kelompok masing, seperti kelompok financial, date & time, math & trig,
statistical, database, dan satu kelompok untuk fungsi yang sering
digunakan (most recently used).

Pada bagian ini kita akan membahas sebagian dari fungsi yang
sering digunakan tersebut. Perhatikan contoh tabel berikut.
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A E \ C [ D |

A

2 Daftar Pendapatan PT. Jualan

3 Tahun 2004
4| Bulan Total Pendapat Penilai
5| Januari 7000000 |Bagus
_B | Februari 6500000 |Bagus
7| taret 5750000 |Bagus
_8 | April 4300000 Tidak bagus
9| el A750000|Tidak bagus
10 Juni 7500000 |Bagus
s Juli 5500000 |Bagus
2 Agustus 6250000 |Bagus
13 September 5500000 |Bagus
14 Oktaber 4550000 | Tidak bagus
15| MNopember 5150000 |Bagus
1B | Desember B326000|Bagus
7] TOTAL 5897916 B67

18
E Pendapatan Rata-rata 5897916 BE7
20 Pendapatan Terkecil 4300000
2 Pendapatan Terhesar 7500000

22

Gambar 3-16 Contoh tabel dengan fungsi yang umum digunakan

< Fungsi Sum(...)

* Fungsi SUM digunakan untuk menjumlahkan sekumpulan
data pada suatu range. Bentuk umum penulisan fungsi ini
adalah =SUM(numberlnumber2,...). Dimana numberl,
number2 dan seterusnya adalah range data yang akan
dijumlahkan. Lihat pembahasan sebelumnya. Pada tabel
diatas fungsi SUM digunakan untuk menghitung TOTAL,
pada cell C17 anda cukup menuliskan =SUM(C5:C16).

S Fungsi Average(...)

* Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai rata-rata dari
sekumpulan data(range). Bentuk umum penulisannya
adalah :

= =AVERAGE(numberl,numberl,...), dimana numberl,
number2, dan seterusnya adalah range data yang akan dicari
nilai rata-ratanya. Untuk mengisi pendapatan rata-rata pada
contoh diatas, maka rumusnya adalah =AVERAGE(C5:C16)
kemudian tekan tombol enter.

S Fungsi Max(...)

* Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari
sekumpulan data (range). Bentuk umum penulisannya
adalah: =MAX(numberl,numberl,...), dimana numberl,
number2, dan seterusnya adalah range data (numerik) yang
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akan dicari nilai tertingginya. Untuk mengisi cell B21 pada
contoh diatas, maka rumusnya adalah =MAX(C5:C16)

<  Fungsi Min(...)

* Sama halnya dengan fungsi max, bedanya fungsi min
digunakan untuk mencari nilai terendah dari sekumpulan
data numerik. Kita dapat mengisi cell B20 dengan rumus
=MIN(C5:C16).

<  Fungsi Count(...)

* Fungsi Count digunakan untuk menghitung jumlah data

dari suatu range yang kita pilih.

= Fungs1 STDEV(...)
Digunakan untuk menentukan standar deviasi dari suatu
data (range). Bentuk umum penulisan fungsi ini adalah
=STDEV (numberl,number2,...). Dimana numberl, number2
dan seterusnya adalah range data koresponden yang akan
dicari nilai standar deviasinya.

< Fungsi Var(...)

* Fungsi ini digunakan untuk menentukan nilai variance dari
suatu data (range). Bentuk umum penulisan fungsi ini
adalah =VAR(numberl,number?2,...).

Latihan Modul 3

1. Buatlah sebuah file Excel baru dengan nama Modul3.xls.
2. Ubah nama Sheetl menjadi Urutanl.
3. Pada Sheet Urutanl, buatlah dokumen seperti di bawah ini:

A B i D E

STIKOMP
STIKOMP SURABAYA %,
%, %,

STIKOMP SURABAYA s, 4047

1 SURABAYA 5

= —- - w

WILLYINYO4NI
NI IVNYIA
)
%%
En

» 0 C w
P <P W
KOMPUTER
AKUNTASI

(0]
M
P

Gambar 3-17 Latihan 1

4. Ubah nama Sheet2 menjadi Urutan?2.
5. Buatlah dokumen seperti di bawah ini pada Sheet Urutan2.
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A B G D E F G H 1 J K

1 PT. ABAD| GRIYA SENTOSA
JI. Grha Sentosa 12 Surabaya

2

J

4 [BULAN JUNI
5 MINGGU 1
6

7

8

9

TIPE RUMAH HARGA PENJUALAN /HART
1 2 3 4 5 6 7| TOTALPENJUALAN | TOTAL PENDAPATAN
Tipe 36/108 Rp 42.000.000,00 10 12{ 15| 12 15 15| 12
10 Tipe36/91 Rp 65.000.000,00 12| 15[ 18| 12 10 10| 12
11 Tipe48/120 Rp 95.000.000,00 10] 15[ 20| 14 12 13 15
12 | Tipe 57/112 Rp 110.000.000,00 15| 14 18| 13 15 12| 16
13 Tipe 60/120 Rp 120.000.000,00 20| 25 26 21 24 25 30
14 Tipe 66/300 Rp 277.000.000,00 25| 30f 20| 15 17 21| 125
13 TOTAL PENJUALAN/HARI 93[ 113[ 18] N 98| 105 117
16
17 Penjualan Harian Tertinggi Pendapatan Tertinggi
18 Penjualan Harian Terendah Pendapatan Terendah
19 Rata - rata Penjualan Harian Rata-rata pendapatan
20
21 Penjualan Tipe Tertinggi
22 Penjualan Tipe Terendah
23 Penjualan rata-rata tiap tipe

Gambar 3-18 Latihan 2

6. Penulisan bulan didapat dari bulan saat ini.
7. Penomoran per hari (1,2,3,...) dibuat secara otomatis dengan
menggunakan Data Series.
8. Dengan menggunakan format Cell, formatlah tampilan table
sehingga menjadi seperti contoh di atas.
9. Total Penjualan/Hari diperoleh dari Jumlah penjualan masing-
masing hari.
10. Total Penjualan diperoleh dari Jumlah penjualan masing-masing
Tipe rumah.
11. Total Pendapatan diperoleh dari Perkalian Harga rumah dengan
Total Pendapatan.
12. Gunakan fungsi Max, Min dan Average untuk memperoleh nilai
masing-masing nilai terendah, tertinggi dan rata-rata.
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MODUL 4
FUNGSI LOGIKA & STRING

. Kebanyakan orang gagal bukan karena tidak !
- memiliki bakat, uang atau kesempatan. Mereka |
{  gagal karena tidak pernah menyusun rencana |
- untuk mengisi kehidupan mereka dengan sukses. i
| - Andrie Wongso - :

Tujuan
Praktikan mampu menggunakan fungsi-fungsi yang disediakan oleh
Microsoft Excel 2007

Materi
Menggunakan Fungsi, Membuat Grafik

Referensi

Buku Mini PC Media : Chart and Graphs for Excel 2007.pdf,
Rully Novrianto

Mudah & Tepat Optimalisasi Fungsi Excel, Soetam
Rizky,Pretasi Pustaka

25 Aplikasi Bisnis Excel 2007: Dapat Pula Digunakan Pada
Excel 2003, Ninggar, Dwi
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4.1. Fungsi Logika

Fungsi logika adalah fungsi yang digunakan untuk

menyelesaikan perhitungan-perhitungan yang berhubungan dengan
pengambilan keputusan.

a. Fungsi IF
S Fungsi logika yang digunakan adalah fungsi IF.
S  Bentuk penulisan fungsi IF:
=IF(kondisi,nilai jika benar,nilai jika salah)
S Sebagai contoh, rumus =IF(A5>17,”Dewasa”,” Anak-anak”)

menghasilkan nilai “Dewasa” jika sel A5 berisi nilai lebih dari
17 dan akan menghasilkan nilai “ Anak-anak” jika sel A5 berisi
nilai kurang dari 17.

b. Fungsi AND, OR dan NOT

=

=

Fungsi AND, OR dan NOT bekerja sama dengan ekspresi
logika.
Bentuk sintax AND:
=AND(logikal,logika2,...,logika30)
* Fungsi AND akan menghasilkan nilai True jika semua
kondisi terpenuhi.
Bentuk penulisan OR adalah sebagai berikut:
=OR(logikal,logika2,...,logika30).
* Fungsi OR akan menghasilkan nilai True jika salah satu
dari dua kondisi terpenuhi.
Fung51 NOT artinya menyangkal sebuah kondisi.
Bentuk sintax NOT:
=NOT(logika).
= Contoh: =IF(NOT(A5=1),"Pergi”,”"Tidak”). Supaya
menghasilkan nilai teks “Pergi”, maka nilai sel A5
harus bukan nilai 1.

c. Fungsi IF Bercabang

Fungsi IF bercabang merupakan pengembangan dari bentuk

fungsi IF tunggal yang digunakan untuk menyelesaikan permasalahan
yang cukup kompleks. Contoh IF dua level:

=]F(A5>30,”Panas” ,IF(A5>0,"Hangat”,”Dingin”)).
Fungsi di atas akan menghasilkan nilai “Panas” apabila sel A5

berisi nilai lebih dari 30, jika antara 0 dan 30 akan menghasilkan nilai
teks “Hangat”, sedangkan jika di bawah 0 akan menghasilkan nilai
“Dingin”.

80
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4.2. Fungsi-Fungsi Pendukung

a. Fungsi SUMIF

Fungsi ini termasuk kedalam kelompok fungsi Matematika &
Trigonometri

Digunakan untuk menjumlahkan seluruh data angka (numeric)
dari sederetan angka yang sesuai dengan criteria tertentu
Penulisan syntax dari fungsi SUMIF adalah sebagai berikut :

=

=

=

dimana :

= SUMIF (range, criteria,sum_range) ,

Range : digunakan untuk menetukan range yang akan
dievaluasi atau diuji

Criteria : digunakan untuk menentukan criteria atau
kondisi tertentu yang akan dihitung. Kriteria ini dapay
berupa huruf, angka atau rumus

Sum_range : digunakan untuk menentukan range data
yang akan dijumlahkan atau dihitung

A B | c [ D0 |

o

[N

w

s

m

o

-l

[==]

3]

]
=

(s
R =

Daftar Pendapatan PT. Jualan

Tahun 2004

Bulan Total Pendapat: Penilai
Januari 7000000|Bagus
Februari 6B00000|Bagus
hdaret 5750000|Bagus

April 4300000|Tidak bagus
e A750000|Tidak bagus
Juni 7500000|Bagus

Juli 6500000|Bagus
Agustus 6250000|Bagus
September 5500000|Bagus
Oktober 4950000|Tidak bagus
Mopember 5150000|Bagus
Desember B5325000|Bagus
TOTAL 5897916 BE7
Pendapatan Rata-rata 5897916 667
Pendapatan Terkecil 4300000
Pendapatan Terbesar 7500000

Gambear 4-1 Contoh tabel
Contoh  penggunaan  fungsi ini  adalah
Tabel yang terlihat pada Gambar 4-1 akan dihitung
berapa Jumlah Total Pendapatan yang diperoleh
dengan criteria Penilaian “BAGUS”
Letakkan cursor pada C24
Ketikkan =SUMIF($D$6:$D$17;"Bagus";$C$6:$C$17)
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101

$D$6:$D$17  adalah range dari kumpulan
criteria yang akan diuji
Bagus adalah criteria yang akan diuji
$C$6:$C$17 adalah kumpulan angka yang akan
dihitung sesuai dengan criteria yang
ditentukan

B G D E

Daftar Pendapatan PT. Jualan

Total Pendapatan Penilaian

7000000(Bagus

£800000(Bagus

5750000|Bagus

4300000|Tidak bagus

4750000|Tidak bagus

2

3

4 Tahun 2004
5 Bulan

[ Januari
7 Februar
8 Maret

9 April

10 Iei

11 Juni

12 Juli

7500000 (Bagus

6500000(Bagus

13 Agustus

6250000(Bagus

14 September

5500000(Bagus

15 Oktober 4950000|Tidak bagus
16 Nopember 5150000|Bagus
17 Desember §325000(Bagus
13 TOTAL 70775000

19

20 Pendapatan Rata-rata 5897918 667

21 Pendapatan Terkecil 4300000

22 Pendapatan Terbesar 7500000

23

24 Total Pendapatan Bagus 58775000

25 Total Pendapatan Tidak Bagus 14000000

Gambear 4-2 Penggunaan fungsi SUMIF

b. Fungsi COUNTIF
® Fungsi ini termasuk kedalam kelompok fungsi Statistik.
penggunaan fungsi ini adalah
Tabel yang terlihat pada Gambar 4-2 akan dihitung berapa
Jumlah penilaian dengan kriteria “Bagus” dan “Tidak Bagus”.

= Letakkan cursor pada cell G7

= Ketikkan =COUNTIF($D$6:3D$17;"Bagus")

<o Contoh

o

o

$D$6:$D$17 adalah kumpulan data yang akan
diuji
"Bagus" adalah criteria yang diuji

82
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A B C D
1
2 | Daftar Pendapatan PT. Jualan
3
4 Tahun 2004
5 Bulan Total Pendapatan Penilaian
6 Januari 7000000|Bagus
7 Februari 6800000|Bagus
3 Maret 5750000|Bagus
9 April 4300000|Tidak bagus
10 Mei 4750000| Tidak bagus
11 Juni 7500000|Bagus
12 Juli £500000|Bagus
13| |Agustus £250000|Bagus
14 September 5500000|Bagus
15 Oktober 4950000 Tidak bagus
16 MNopember 5150000|Bagus
17 Desember £325000|Bagus
18 TOTAL 70775000

101

Jumlah Bagus 9
Jumlah Tidak Bagus 3

Gambear 4-3 Contoh penggunaan fungsi CountlF

4.3. Fungsi String

Fungsi String berfungsi untuk mengubah isi teks numeric
menjadi bilangan, bilangan menjadi string teks, dan memungkinkan

untuk mrmanipulasi string teks.

a. Fungsi VALUE, digunakan untuk mengubah nilai teks numerik

menjadi nilai value (bersifat

bilangan).

Penulisannya:

=VALUE(teks). Teks ditulis dengan diapit tanda petik. Teks

dapat berupa sel atau range.

b. Fungsi FIND, digunakan untuk menghasilkan posisi substring
dari sebuah string. Fungsi FIND akan menghasilkan suatu
nomor dari karakter yang dicari. Penulisannya: =FIND(cari

teks,pada teks,mulai nomor).

Argumen

cari teks akan

menunjukkan teks yang dicari dan pada teks menunjukkan
dimana teks tersebut harus dicari. Mulai nomor menentukan
posisi dimulainya pencarian teks.
c. Fungsi MID, digunakan untuk mengambil karakter tertentu dari
sederetan karakter. Penulisannya: =MID(teks,posisiawal,jumlah
karakter). Teks adalah sederetan karakter yang akan diambil
substringnya. Posisi awal adalah tempat dalam teks dimana
substring akan diambil. Jumlah karakter adalah banyaknya

substring yang akan diambil.

d. Fungsi LEFT dan RIGHT. Fungsi LEFT akan mengambil
substring dari sebelah kiri string, sedangkan fungsi RIGHT akan
mengambil substring dari sebelah kanan string. Bentuk
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penulisannya: =LEFT(teks,jumlah karakter) dan
=RIGHT (teks,jumlah karakter).

e. Fungsi REPLACE, digunakan untuk menggantikan substring
dengan substring yang lain dalam sebuah string (sederetan
karakter ~—atau karakter. Penulisannya: =REPLACE(teks
lama,nomor awal,jumlah karakter,teks baru).

f. Fungsi CONCATENATE, digunakan untuk menggabungkan
string menjadi satu kalimat. Batas string yang digabungkan
maksimal 30 string. Penulisannya:
=CONCATENATE(teks1,teks2,...).

4.4. Membuat Grafik

Selain anda bisa menampilkan hasil pekerjaan anda dalam
bentuk tabel anda juga bisa menampilkan data-data yang sudah anda
olah ke dalam bentuk grafik sehingga data tersebut bisa lebih mudah
dipahami oleh seseorang yang membacanya. Microsoft Excel 2007
memungkinkan anda untuk membuat suatu grafik pada worksheet
sehinga data yang sudah anda olah bisa ditampilkan dalam bentuk
grafik. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

a. Pilihlah data yang akan dipergunakan untuk membuat chart.

b. Pilih bentuk Chart yang akan dibuat pada Tab Insert Group
Charts. Setelah Anda memilih bentuk grafik yang akan anda
buat, akan muncul berbagai style chart sesuai dengan
kategorinya.

e Pkt

rea Scatter Oth ‘

2-D Column

=

3-D Column

Il s8] 28 39

Cylinder

TENED
TR EY

Pyramid

b/ sb] 4] |

il A Chart Types.

Gambear 4-4 Pilihan style Chart

c. Chart akan muncul pada sheet yang sama dengan data Anda.
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d. Untuk mengatur tampilan Chart, Anda dapat mempergunakan
Ribbon tambahan yang muncul setelah Chart ditambahkan
dalam Worksheet dengan Chart Tool yang memiliki tiga Tab,
yaitu Design, Layout dan Format.

AL LR = TR R Back [Compatiiity Mode] - Micrasof Exce Sex

B® il il

“ i‘E‘ e 7 S Py (S (S (Sl (B (S (B | B -

Gambear 4-5 Tab Design pad Ribbon Chart Tools

Pagelayout  Formulas  Data

Chart Name:
Chart 2

Gambar 4-7 Tab Layout pada Ribbon Chart Tool

K

Dasnape Fil -
) J L 3 snepe tftes - ||| 270

Gambear 4-6 Tab Format pada Ribbon Chart Tool

nange

e. Selanjutnya Anda bisa menambahkan label pada grafik yang
Anda buat dengan memilih style yang terdapat pada Tab Design
group Chart Layouts.

Chart Layouts |

Gambar 4-8 Group Chart Layouts

< Tab Titles digunakan untuk membuat judul grafik, dimana
= Chart Title, diisi dengan judul tabel
= Category (X) axis, diisi dengan judul tabel untuk sumbu
X

= Series (Y) axis, diisi dengan judul tabel untuk sumbu Y
= Value (Z) axis, diisi dengan judul tabel untuk sumbu Z
< Tab Axes digunakan untuk mengatur judul sumbu (axis), kita
dapat mengatur apakah judul sumbu category (X)axis, series
(Y) axis dan Value (Z) axis akan ditampilkan atau tidak. Jika
ingin ditampilkan, ceklislah sumbu tersebut.
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S Tab Gridlines digunakan untuk mengatur tampilan garis skala
pembantu (grid) pada sumbu X, Y dan Z dengan pilihan mayor
gridlines (jarak antar garis agak lebar) dan minor gridlines

(jarak antar garis
diinginkan untuk menampilkannya.
S Tab Legend digunakan untuk mengatur tampilan legend dari
grafik. Tandailah option Show Legend untuk menampilkan
legend dan tentukan posisi legend pada option Placement
apakah di bawah (bottom), pojok (corner), atas (top), kanan

(right) atau disebelah kiri (left).

dekat).

Ceklislah pada sumbu yang

S Tab Data Labels digunakan untuk mengatur penempatan label
data pada grafik. Label data ini berupa teks, nilai data, atau
tidak ada sama sekali, tergantung kebutuhan kita masing-
masing.

S Tab Data Table digunakan untuk mengatur apakah ingin
menampilkan data tabel atau tidak pada bagian bawah grafik.

Latihan Modul 4

1. Ambil dokumen Excel untuk latihan modul4 dan contoh dokumen
yang harus dibuat pada alamat yang akan diberikan selanjutnya.

2. Tanggal merupakan tanggal hari ini.

3. Total Pendapatan diperoleh dari perkalian antara Harga Jual
dengan Jumlah.

4. Dengan menggunakan fungsi IF berikan keterangan untuk masing-
masing kolom Penilaian.

A B

c

D E

F

LAPORAN PENJUALAN UD. MAJU JAYA

H

@

Tanggal pembuatan : Selasa, 26 Agustus 2008

1

2

: No | NamaBarang |Harga Jual|Jumlah| Satuan |Total pendapatan — - Penilaian —
4 Penilaian Penjualan Penilaian Harga
5 1|Centong Nasi Rp 10.000 500]buah

6 2|Tutup Gelas Rp 5000 1500buah

i 3Centong Sayur  [Rp  7.500|  2500]buah

8 | d|Ashak Rp 15.000 300[buzh

&) 5|Jepit Rambut Rp 5000 1500\;3\«

10| 6|Kancing Baju Rp 500 16000[pak

11 7|Tas Tangan Rp 150.000 150{buah

12| §|Dompet Rp 50.000 600]buah

13 9)Sandal Rp 30.000 300|pasang

141 10|Gantungan Kunci | Rp 15.000 500|buah

15 GRAND TOTAL

16

17 Penjualan Jelek Harga Murah Jumlah pendapatan dengan satuan pak

18 Penjualan Sedang Harga Sedang Jumlah pendapatan dengan satuan buah

19 Penjualan Baik Harga Mahal Jumlah pendapatan dengan satuan pasang

20

Gambar 4-8 Tabel Latihan
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S  Penilaian Penjualan :
Jika Penjualan sama dengan atau diatas 1000 maka
Penjualan Baik
Jika Penjualan antara 1000 sampai 500 maka Penjualan
Sedang
Jika penjualan dibawah 500 maka Penjualan Jelek
S Penilaian Harga

ada pada tabel. Tampilan grafiknya seperti berikut ini:

101

Jika Harga sama dengan atau diatas 50000 maka Harga
Mahal

Jika Harga antara 50000 sampai 20000 maka Harga
Sedang

Jika Harga dibawah 20000 maka Harga Murah
5. Dengan menggunakan fungsi COUNTIF, hitunglah jumlah masing-
masing penilaian.
6. Dengan menggunakan fungsi SUMIF, hitunglah jumlah pendapatan
masing-masing satuan.
7.Pada Sheet2, tambahkan satu grafik baru berdasarkan data yang

A B & D E F G H I ]
1 LAPORAN PENJUALAN UD. MAJU JAYA Tanggal pembuatan : Selasa, 26 Agustus 2008
2
g No | NamaBarang |Harga Jual|Jumlah| Satuan | Total pendar — - Peniaian —
4 Penilaian Penjualan Penilaian Harga
5 1|Centong Hasi Rp 100000 500{buah Rp 5.000.000 | |Penjualan Sedang Harga Murah
6 2|Tutup Gelas Rp  5.000 1500[buah Rp 7.500.000 | |Penjualan Baik Harga Murah
7 3|Centong Sayur  |Rp 7500  2500[buah Rp 18.750.000 | |Penjualan Baik Harga Murah
§ 4|Ashak Rp 15.000 300{buah Rp 4.500.000 | |Penjualan Jelek Harga Murah
9 5] Jepit Rambut Rp 5000 1500|pak Rp 7500000 | |Penjualan Baik Harga Murah
10 6|Kancing Baju Rp 500 15000)pak Rp 7.500.000 | |Penjualan Baik Harga Murah
1| 7|Tas Tangan Rp 150.000 180[buah Rp 22.500.000 | [Penjualan Jelek Harga Mahal
12| §|Dompst Rp 50.000 600{buah Rp 30.000.000 | |Penjualan Sedang Harga Mahal
13 9/Sandal Rp 30.000 300|pasang Rp 9.000.000 | |Penjualan Jelek Harga Sedang
14| 10|Gantungan Kunci | Rp 15.000 500{buah Rp 7500000 | |Penjualan Sedang Harga Murah
15 GRAND TOTAL Rp  119.740.000
16
17 Penjualan Jelek 3 Harga Murah 7 Jumlah pendapatan dengan satuan pak Rp 15.000.000
18 Penjualan Sedang 3 Harga Sedang 1 Jumlah pendapatan dengan satuan bush ~ Rp 95.750.000
19 Penjualan Baik Harga Mahal 2 Jumlah pendapatan dengan satuan pasang  Rp 9.000.000
20 Rp 119.750.000
Gambar 4-9 Jawaban Latihan
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Grafik Penjualan Bulan September

Rp 35.000.000
Rp 30.000.000

=4
*g Rp 25.000.000
& Rp20.000.000 _
=1
S Rp15.000.000
E  Rp10.000000
= Rp5.000000 ’—’» ’—’—H» «H—H—
re L LI LT PT L WL I I I
I R N T P e
NIRCAIARC R P g &
S e FSe O TS
C)é\ < DQ’& S‘Z’Q WA (-\Q;‘\
C‘)‘b

Nama Barang

Gambar 4-10 Grafik Tabel Penjualan
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MODUL 5
FUNGSI LOOKUP & REFERENSI

Banyak kegagalan dalam hidup ini dikarenakan
orang-orang tidak menyadari betapa dekatnya
mereka dengan keberhasilan saat mereka menyerah.
- Thomas Alfa Edison -

Tujuan
Praktikan mampu memahami cara menampilkan data yang dadapat
dari tabel lain

Materi
Pengenalan Database, Membuat Tabel

Referensi

25 Aplikasi Bisnis Excel 2007: Dapat Pula Digunakan Pada
Excel 2003, Ninggar, Dwi

Step by Step Microsoft Excel 2007, Microsoft Press )

Mudah & Tepat Optimalisasi Fungsi Excel, Soetam Rizky,
Pretasi Pustaka
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5.1. Fungsi Lookup & Referensi

Fungsi ini digunakan untuk pembacaan data dari suatu table data
dan refernsi dalam suatu table. Fungsi-fungsi yang termasuk kedalam
fungsi lookup & referensi adalah :

a. Fungsi CHOOSE

Fungsi ini bermanfaat untuk memilih suatu nilai berdasarkan
nilai dalam argument. Argumen ini dapat berupa angka ataupun
rumus. Syntax dari fungsi ini adalah sebagai berikut :

=CHOOSE(index_num,valuel,value2,...)
Dimana,

S Index_num : nomor index dari suatu nilai. Argumen ini berisi
antara angka 1 sampai dengan 29, atau rumus dengan hasil 1
sampai dengan 29.

S Valuel,value2,... : pilihan nilai yang akan dipilih, yaitu apabila
index_num bernilai 1 maka yang akan terpilih adalah valuel,
begitu seterusnya.

S Contoh penggunaan fungsi ini adalah sebagai berikut :
A B & D E F G

1 Kode

No Nama Barang |Harga Jual|Jumlah| Satuan | Total pendapatan
2 barang
3 1| BRG4 |Ashak Rp 10000 500|buah Rp 5.000.000
4 | 2| BRGS |Jepit Rambut |Rp 5.000 1500|pak Rp 7.500.000
5 | 3| BRG6E |Kancing Baju |Rp 7500 2500|pak Rp 18.750 000
& | 4| BRG3 |Centong Sayur | Rp 15.000 300|buah Rp 4.500.000
7| &5 BRG4 |Ashak Rp 5000 1500{buah Rp 7.500.000
8 | 6| BRG2 |Tutup Gelas Rp 500 | 15000|buah Rp 7500000
9 | 7| BRGY7 |Tas Tangan Rp 150.000 150|buah Rp 22 &00.000
10 | 3| BRG8 |Dompet Rp 50.000 500|buah Rp 30.000.000
11 9| BRG1 |Centong Masi |Rp 30000 300|buah Rp 9.000.000
12| 10| BRG8 |Dompet Rp 15.000 &00|buah Rp 7.600.000
13 GRAND TOTAL Rp 119.750.000

Gambear 5-1 Tabel Latihan Fungsi Choose

= Akan dicari nilai untuk mengisi kolom Nama Barang
dan Satuan, dengan ketentuan sebagai berikut:

Kode | Nama Barang Satuan
1 Centong Nasi buah
2 Tutup Gelas buah
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Kode | Nama Barang Satuan
3 Centong Sayur buah

4 Asbak buah

5 Jepit Rambut pak

6 Kancing Baju pak

7 Tas Tangan buah

8 Dompet buah

9 Sandal pasang
10 Gantungan Kunci | buah

Maka yang harus dilakukan adalah :
o Tuliskan perintah =

=CHOOSE(RIGHT(B3;1); "Centong Nasi” ; “Tutup
Gelas”; ”“Centong Sayur” ; ”“Asbak” ; “Jepit
Rambut” ; ”Kancing Baju”;”Tas Tangan” ;
“Dompet” ; “Sandal” ; “Gantungan Kunci”)
Perintah Right(B3;1) digunakan untuk mengambil
angka yang berada dibagian kanan dari kode
barang,.

Nilai yang harus tampil pada kolom Nama barang
dituliskan selanjutnya untuk semua nama barang
yang ada.

Lakukan cara yang sama untuk menampilkan
Satuan.

b. Fungsi VLOOKUP

O 00 o0

Fungsi VLOOKUP digunakan untuk membaca suatu tabel secara
vertikal
Syntax dari fungsi ini adalah:
=VLOOKUP(Lookupvalue, Table_array,Col_index_num,...),

Lookupvalue diisi dengan cell kunci yang akan dibandingkan
dengan tabel.

Table_array diisi dengan range tabel data yang akan dibaca
Col_index_num diisi nomor indeks kolom yang akan diambil

Contoh penggunaan fungsi ini adalah sebagai berikut
Menggunakan table yang sama dengan table yang digunakan
pada fungsi Choose
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* Menggunakan tabel data dengan alamat $B$16:$C$25

= Tuliskan perintah sebagai berikut:

=VLOOKUP(VALUE(RIGHT(B3;1));$B$16:3C$25;2;1)

»= Hal yang bisa dilakukan untuk menghindari kesalahan
pengetikan rumus, kita dapat menggunakan fasilitas
yang telah disediakan oleh Microsoft Excel (insert,
function), dengan cara ;

=  Klik cell dimana hasil pencaraian akan tampil

= Pilih menu Insert dan klik Function sehingga muncul
kotak dialok Paste Function.

= Pada daftar Function category, klik Lookup &
Reference dan pada Function name klik VLOOKUP lalu
klik OK sehingga tampil kotak dialog VLOOKUP
seperti berikut:

| Function Arguments HE
LOOKLUP
Lookup_value |[FEGEHGEE) = 4
Table_array |$B$18:$C$2? E;lj = {1}"Centong Masi";2}"Tutup Gelas";3\...
Col_index_num |2 Eﬂ =z
Range_lookup |1 E}j = TRUE

= "Ashak"
Looks for a value in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same raw from a calumn you specify,
By default, the table must be sorted in an ascending order.

Lookup_value is the value to be found in the first column of the table, and can be a value, a
reference, or a text string.

Formula result = Ashak.

Help on this function Cancel

Gambar 5-2 Jendela Function Argument

* Klik OK, maka hasilnya ditampilkan pada cell C3.
= Copylah rumus tersebut kebawah sampai data terakhir.

Dengan cara kerja yang sama, Anda dapat mempelajari
bagaimana cara menggunakan fungsi HLOOKUP.
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c. Fungsi HLOOKUP

Fungsi HLOOKUP digunakan untuk membaca suatu tabel secara
horizontal.

Syntax dari fungsi ini adalah :
=HLOOKUP(Lookupvalue,Table_array,row_index_num,...)
Dimana,
S Lookupvalue diisi dengan cell kunci yang akan dibandingkan
dengan tabel.
S Table_array diisi dengan range tabel data yang akan dibaca
S row_index_num diisi nomor indeks baris yang akan diambil
datanya

d. Fungsi MATCH

Fungsi ini digunakan untuk menentukan posisi urutan sel yang
memuat data tertentu dari sederetan data.
Syntax dari fungsi ini adalah :
=MATCH(lookup_value,lookup array,match_type)

Dimana,

S lookup_value adalah suatu nilai data yang akan dicari
posisinya

© lookup_array adalah alamat range atau table dengan sederetan
data

S match_type adalah tipe range.
»= Tipe 0: data range tidak beraturan
*= Tipe 1: data range berurut secara ascending
* Tipe-1: data range berurut secara descending
S Contoh penggunaan fungsi Match adalah sebagai berikut:
* Menggunakan tabel barang akan dicari posisi masing-
masing nama barang pada tabel barang.
»= Letakkan cursor pada cell yang akan menampung hasil
dari fungsi Match
= Ketikkan rumus berikut: =MATCH(A2;$E$3:$E$12;0)
Dimana:
o A2 adalah alamat Nama Barang yang dicari
o S$E$3:$E$12 adalah range tabel barang yang
menyimpan nama barang
o 0 adalah match tipe
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Sehingga hasilnya adalah sebagai berikut :

A

@ L pa |

[T=R1- NN

A B G D E F
MNama Barang posisi urutan Tabel barang
Ashak 4 Nomor urut |Nama Barang  |Satuan
Jepit Rambut 5 1|Centong Nasi buah
Kancing Baju ] 2|Tutup Gelas buah
Centong Sayur 3 3|Centong Sayur _ |buah
Asbak 4 4|Ashak buah
Tutup Gelas 2 5|Jepit Rambut pak
Tas Tangan 7 §|Kancing Baju pak
Dompet 8 7|Tas Tangan buah
Centong Nasi 1 8|Dompet buah
Dompet ] 9|Sandal pasang
Sandal 9 10| Gantungan Kunci |buah
Gantungan Kunci 10
Gantungan Kunci 10

Gambar 5-3 Contoh Penggunan Fungsi Match

e. Fungsi INDEX

Fungsi ini digunakan untuk mengambil nilai dari sebuah array

atau mencari indekx sel relative dari sebuah array.

Syntax dari fungsi ini adalah :
=INDEX(array,row_num,column_num) Dimana,

=INDEX(B2:E5;MATCH(B7;$A$2:$A%5),MATCH(C1;$B$1:$E$1,0))

atau column_num) bersifat optional.

= Jika array memiliki lebih dari satu baris dan kolom, dan
hanya row_num atau column_num yang digunakan,
INDEX menghasilkan array dari seluruh baris atau
kolom.

Row_num digunakan untuk memilih baris yang akan dicari

nilainya pada suatu array. Jika row_num diabaikan, maka

column_num harus ditulis.

Column_num digunakan untuk memilih kolom yang akan

dicari nilainya pada suatu array. Jika column_num diabaikan,

maka row_num harus ditulis.

©  Array adalah sekumpulan sel data atau konstanta array.
= Jika array hanya berisi satu baris data atau satu kolom
data, maka maka salah satu argumennya (row_num

Contoh penggunan fungsi Index adalah sebagai berikut:

=  Mencari berapa jumlah penjualan suatu barang

= Letakkan curso pada cell yang akan menampilkan hasil

dari fungsi Index
= Tuliskan rumus berikut :

101
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Dimana
o B2 adalah alamat nama barang yang dicari jumlah
penjualannya
o MATCH(B7;$A%$2:$A%5) digunakan untuk mencari posisi baris
nama barang
o MATCH(C1;$B$1:3E$1;,0) digunakan untuk mencari posisi
kolom mingguan

4 A B c D E
1 minggu 1 minggu 2 |minggu 3 |minggu 4
2 Centong Nasi 40 35 40 45
3 Tutup Gelas 67 59 89 78
4 Centong Sayur 50 89 39 79
5 Asbak 50 79 78 90
5
7 Nama Barang Centong Sayur
Jumlah Penjualan pada
g 'minggu 2 35
Gambar 5-4 Contoh Penggunaan Fungsi Index
Latihan Modul 5

1. Ambil dokumen Excel untuk latihan modul4 dan contoh dokumen
yang harus dibuat pada alamat yang akan diberikan selanjutnya.

2. Isikan nama bulan yang akan dicari jumlah penjualannya

3. Isikan nama kue yang akan dicari jumlah penjualannya

4. Tuliskan rumus untuk mencari jumlah penjualan dengan
menggunakan gabungan Fungsi Index dan Fungsi Match

5. Tuliskan rumus untuk mencari Harga kue dengan menggunakan
fungsi Hlookup dan kalikan dengan jumlah penjualan
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6. Sehingga tampilan hasil dari tabel ini adalah sebagai berikut:

4 A

B

C

Penjua.'.an Katering Puri Perak

Bulan

5 | Jumlah penjualan
Total pendapatan

1
2
3
4 Nama kue
2
6

7

5 Bulan Kroket [ Lumpia | Lemper |Sosis solo
9 Januari 75 75 45 60
10 Februari 85 74 45 60
11 Maret 78 78 46 69
12 April 95 85 48 67
13 Mei 96 98 49 64
14 Juni 85 85 50 70
15 Juli 45 96 50 75
16 Agustus 96 74 56 78
17 September 85 75 55 79
18 Oktober 75 84 58 80
19 | Nopember 85 80 59 80
20 | Desember 90 90 60 85
21

22

23| Tabel Harga [Kroket [Lumpia |Lemper |[Sosis salo|

[ 'Rp 4.000 [ Rp 5.000 [ Rp 2.000 [ Rp 3.000 |

[ 9

ElSlsI2ale|o|~ oo e v o

15
16
i
18
19
2
21
22
2
24

=

w

A B c D E
Penjualan Katering Puri Perak
Bulan Desember
Kue Lemper
Jumlah 60
Total Rp 180.000
Bulan |Kroket |Lumpia \Lemper |Sosis solo |
Januari 75 75 45 G0
Februari 85 74 45 G0
Maret 78 78 46 69
April 95 85 48 67
Mei 96 93 49 64
Juni 85 35 50 70
Juli 45 96 50 75
Agustus 96 74 56 78
September 85 75 55 79
Oktaber 75 84 58 80
Nopember 85 80 59 80
Desember 90 90 60 85
Tabel Harga |Kroket Lumpia |Lemper |[Sosis solo

Rp 4000 | Rp 5.000 | Rp 3.000 | Rp 3.000

f
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MODUL 6
DATABASE, TABEL DAN SQL DASAR

Banyak kegagalan dalam hidup ini dikarenakan
orang-orang tidak menyadari betapa dekatnya
mereka dengan keberhasilan saat mereka menyerah.
- Thomas Alfa Edison -

Tujuan
Praktikan mampu memahami cara membuat suatu file database,
membuat tabel dan menguasai perintah-perintah dasar SQL

Materi
Pengenalan Database, Membuat Tabel

Referensi
Microsoft Access 2007 Untuk Pemula o
Pengembangan Aplikasi Database Dengan Microsoft Access .
2007, Wahana Komputer
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6.1. Memulai Access 2007

Microsoft Access adalah suatu aplikasi yang dapat membantu

kita membuat sebuah aplikasi database dalam waktu yang relatif
singkat. Access 2007 merupakan dasar dari pembuatan database
sebelum anda melangkah ke pembuatan database yang lebih kompleks
lagi. Biasanya digunakan untuk pembuatan aplikasi-aplikasi yang kecil.
Misalnya program untuk kasir di koperasi, penjualan untuk toko.

Microsoft Access 2007 mempunyai beberapa bagian, diantaranya:

a. Table digunakan untuk menyimpan data

b. Query merupakan perintah yang ditujukan dalam penampilan
data yang diinginkan, seringkali mengacu ke istilan Structure
Query Language (SQL), biasanya digunakan untuk memanipulasi
data

c. Form merupakan jendela atau lembar yang biasa digunakan untuk
tampilan dalam database. Biasanya untuk menampilkan data,
menambah data dIL

d. Report merupakan laporan yang ditampilkan oleh Microsoft
Access 2007.

e. Macro digunakan untuk melakukan satu atau beberapa fungsi.

Untuk membuat aplikasi database yang pertama, ikuti langkah

berikut ini:

f. Setelah memilih Microsoft Office Access 2007 dari Start menu akan
muncul tampilan awal seperti pada gambar 6.1

g Pada Area New Blank Database , pilihlah Blank Database

h. Pada bagian sebelah kanan layar tampil text box yang digunakan
untuk mengisikan dan memilih tempat untuk menyimpan
database baru. Yang perlu diperhatikan pada saat membuat
database baru ini adalah type Access yang akan digunakan
kemudian. Apakah hanya akan dipergunakan pada Access 2007
saja atau diharapkan bisa dibuka pada versi Access sebelumnya.
Jika pilihan kedua yang diinginkan, maka Anda harus
menyimpannya dalam extensi *.mdb jika tidak akan disimpan
dengan extensi *.accdb.

i. Tekan tombol Create.

98
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7. Jika berhasil, kemudian akan tampil table kosong yang merupakan
table default yang dibuat oleh Access. Jika tidak ingin
menggunakan table tersebut, tutup saja dengan menekan tanda

silang dipojok kanan.

@l"-"—l-.-

101

Template Categores.

Feanrrg

Getting Started with Microsoft Office Access

Tew Blank Database

2] DA\STIKOM\...\MTROFFICE.mdb
2] DX\-\CPPAAC-08410100343.accdb
2] DX\ \CPPAAC-09390100006.5ccdb
) DX\ \CPPAC-08390100055.accdb
5 D\ \CPPACC-07410100009.mdb
2] D:\-\CPPAAC-05410100033.mdb
) D\STIKOM\NGAJAR\...\contact.md!
) 0:\-\0B-UAS-09390150012.mdb

) D:\-\DB-UAS 0939015001 Laccdb

Blank Database

Create a Microsoft Office Access database that does
not contain any existing data or objects.

File Name:

C:\Documents and Settings\ayuningtyas\My
Documents)

|Database 1.mdb | =

Gambar 6-2 Text box pengisian nama file
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File New Database HES)

Sovein | () My Dacuments Y @ @I XEE-
[y Racent A way pusic
Documents || g Folder
(@ Desktop (2 My eBooks
Ky Dats Sources
My My shapes
O amens | | S

|3 50al Uiian Praktkum SQL Sertifikasi (Oracle) - B
Visual Studia 2005

“J My Network. =]
Places 2]y Prctures

2] rueas_a.mdb

qm
Computer

Flenane:  |batsbaselmdb ~
33V 35 9P| Mirosoft Office Access Databases (2002-2003 Format)(*.mck) |

Gambar 6-3 Penyimpanan file dan pemilihan type file

-

R -
Gambar 6-4 Tampilan database baru yang berhasil dibuat

Ada empat Tab yang berada di Ribbon Microsoft Access 2007, yaitu
Home, Create, External Data dan Database Tools. Contextual Tab akan
muncul sesuai dengan kebutuhan.
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101

a. Tab Home. Berisikan kumpulan command yang dapat digunakan

untuk mengganti view, menambahkan filter, format,

record pada database.

™ ot EcemalData  DatabaseTools  Datashect
= S—— 2 v - &
M # Cut If E @ (= New X Totals 3l | ?' {; Selection Eﬁ 3¢ Replace
= %3 Copy . = Hsave S speling || &) V) Advanced ~ @ GoTo~
View || Paste B aEE Filter Find
: e Format Painter ||| B 4 0 |A -|[ 8 ~||HH-|[HH | | X Delete ~ S More -~ || 4 7 Toggle Filter g Select~
g 5

dan mencari

Gambar 6-5 Tab Home pada Access 2007

b. Tab Create. Berisikan kumpulan command yang digunakan untuk
membuat Table, Form, Report dan kelengkapan lainnya, seperti

macros.

Create External Data

I <=
SharePaint Table
Lists~  Design

Database Tools Datasheet

fi==] ii3)PivotChart
B=
= "]®Blank Form
Multiple Form
% More Forms ~ pesign

=a| 2 Labels
{_| Blank Report
Report
ﬂ Report Wizard pesign

b=

_—

== e

o
Table Table

Templates ~

Split

Form  Items

Gambar 6-6 Tab Create

ES

Query Query Macro
Wizard Design  ~

&)

i

c. Tab External Data. Berisikan kumpulan command yang digunakan
untuk melakukan Import dari file Office lain atau Export ke file

Office lainnya.

Home  Create External Data Database Tools Datasheet

g s B 2T LT T i Wo e
o P E .,éx:,,l;,,: [, EEHL g“:ﬁ,, == 'ﬁﬂ\ .

Saved
Imports

Access  Excel SharePoint

Saved
List  %3dMore -

Exports

Excel SharePoint PDF

Create Manage
orxps T More -

List E-mail Replies

Gambar 6-7 Tab External Data

d. Database Tools. Berisikan kumpulan command yang digunakan

untuk command advanced seperti

pembuatan

macro,

menampilkan relationship yang terjadi antartable, synchronizing

and managing information.

Home  Create  ExtenalData [ERECTTYTRCTY
fj 2y /=1 2 Property Sheet % Database Dommmt:r‘ Ed:ﬁ ‘1 J\g {5} Switchboard Manager i) @ \ﬁg |
— 22 Object Dependencies || =4 Analyze Performance | L (57 Set Database Password b .
Visual _ || Relationships = SQL  Access e Table g Make || Usersand Replication
] Basic Message Bar 4 Analyze Table Server Database || Database & Add-ins ~ MDE || Permissions ~ Options -
3 ) ) :

Gambar 6-8 Tab Database Tools

Selain Tab Ribbon, Microsoft Access 2007 juga memiliki Task Pane

Navigation yang berada disebelah kiri. Task pane ini dapat
menampilkan objek-objek yang terdapat dalam database.
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EAII Access Objects '

Mavigate To Category
Custom
v  Objec Type
Tables and Related Views
Created Date
Maodified Date
Filter By Group
Tables
Queries
Forms

Beports

~ Al Access Objects

Gambar 6-9 Pilihan Objek yang ingin ditampilkan

6.2. Tipe Data

pada Navigation Pane

Untuk membuat tabel, pasti perlu untuk menentukan jenis dari
data yang akan disimpan pada masing-masing filed. Tipe data yang
terdapat pada Microsoft Access dapat dilihat pada tabel berikut:

Tipe data Keterangan

Text Dapat menerima data berupa huruf, angka, spasi
dan tanda baca. Panjang data maximum 255
karakter.

Number Hanya dapat menerima data berupa angka.

Date/Time Hanya dapat menerima data berupa tanggal / waktu
sampai tahun 9999.

M Kombinasi text dan number yang lebih panjang.

emo Lebih dari 65,535 characters.

Nilai dari keuangan dan data numeric yang
digunakan dalam perhitungan matematika yang

Currency menyertakan data dengan 1 sampai 4 angka desimal.
Akurasi sampai 15 digit pada sisi sebelah kiri dari
tanda desimal dan 4 digit pada sisi kanan.
Nomor urut atau random yang unik (penambahan 1)

AutoNumber yang diberikan oleh Microsoft Access ketika record
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Tipe data Keterangan
baru ditambahkan pada tabel. Kolom AutoNumber
tidak bisa di updated.

Yes/No NilaiYes dan No, dan kolom yang berisi hanya 1 dari

2 nilai (Yes/No, True/False, atau On/Off).

Text atau kombinasi dari text dan number yang
tersimpan sebagai text dan digunakan sebagai
hyperlink address. Hyperlink address mempunyai 3
bagian, yaitu :

Text yang ditampilkan — text yang muncul pada
kolom atau control.

Address/alamat — path yang menghubungkan ke
file le (UNC path) atau page (URL).

Subaddress — lokasi yang berada dalam file atau

page.

Hyperlink

Membuat kolom/field yang memungkinkan Anda
) untuk memilih nilai dari tabel lain atau dari daftar
Lookup Wizard | pijaj dengan menggunakan list box atau combo
box

6.3. Mengenal Tabel, Record dan Field

Tabel adalah suatu obyek yang paling penting dari suatu
database, yang merupakan sekumpulan data yang memiliki topik
tertentu, misalnya sebuah tabel yang berisi data mahasiswa. Di dalam
tabel terdapat record dan field yang merupakan bagian dari tabel.
Kegunaan dari tabel adalah sebagai tempat untuk meletakkan,
menyimpan, mengedit atau mengubah data.

Record merupakan baris yang terdapat dalam tabel. Pada baris
tersebut, data-data dari tabel diisikan. Contohnya pada tabel
Mahasiswa, terdapat field data nama mahasiswa dan alamat. Record
adalah baris data yang berisi nama dan alamat.

Field adalah kolom dalam tabel. Dengan contoh yang sama
seperti di atas, yang dimaksud field adalah kolom nama atau alamat.
Bisa dikatakan field adalah bagian dari record. Pada satu record
terdapat bermacam-macam field, dan satu field mewakili satu bagian
dari data pada tabel.

6.4. Membuat Tabel
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Access 2007 telah menyediakan fasilitas untuk membuat tabel.
Ada empat cara yang bisa digunakan yaitu Table temporary, Table
Template, SharePoint List, Table Design.

== FE M

Table Table SharePoint Table
Templates~ Lists~ Design

Gambar 6-10 Pilihan untuk membuat Table

6.4.1. Membuat Tabel dengan Table temporary

Membuat table dengan table dengan cara ini hamper sama
dengan membuat table dengan cara creating table by entring data jika
dari Access 2003. Karena Anda akan diberikan table kosong yang siap
untuk diisi dan diganti nama fieldnya.

(AT AwEw - al 2002 - 2003 file format) - Microsoft Access
i)
Home Exters

te n
N B R

B B oo
New Add Existing Lookup
Field  Fields  Column = Ren:

v

Al Tables &) «
Tablel E3
T Table1 : Table

Gambear 6-11 Pembuatan table dengan table temporary

Jika telah selesai mengisi dan mengganti nama field, maka table
siap untuk disimpan dengan cara tutup tablenya dan kemudian akan
tampil dialog box untuk pengisian nama table sebelum disimpan.
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~ | Tablel

1D - NIM - | NAMA - Add New Field
1 satu NIMA
* (New)

Table Mame:

Table1 |

Gambar 6-12 Pengisian nama table

Setelah menekan tombom OK, nama table akan tampil pada
Navigation Task Pane.

- all Tables =i «
tabel satu e
£ tabel satu : Table

Gambar 6-13 Nama Table vane telah dibuat

6.4.2. Membuat Tabel dengan Table Templates

Cara ini digunakan jika Anda ingin membuat table mirip dengan
yang telah disediakan oleh Access. Ada beberapa pilihan template yang
bisa digunakan, yaitu : Contacts, Tasks, Issues, Events, Asstes.

e im

Table SharePo
Templates =|  Lists =
Contacts
Tasks

Issues

Events

&l &

Assets

Gambar 6-14 Pilihan template
yang bisa digunakan
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Setelah memilih salah satu dari table template tersebut, Access akan

menampilkan table dengan field-field yang berhubungan kategori yang
dipilih.
At.!l::ltj:(z A 1D
S tabel satu Table

Tablel
B Tablel : Table

 Compan' " |Last Nan - First Nar - E-mail Address - JobTitle - Business " |Home P} -

Gambar 6-15 Pilihan template Contacts

6.4.3. Membuat Tabel dengan SharePoint List

Jika komputer kita terhubung dengan server SharePoint, maka
kita dapat menggunaka pilihan ini. Ada beberapa pilihan yang bisa
dipilih jika ingin membuta table dengan cara ini, yaitu:

SharePoint| Table
Lists * |Design

L 3J Contacts

Tasks

E‘-

Issues

Events

Custom

Existing SharePoint List

==

Gambar 6-16 Pilihan table yang dapat dibuat
jika terhubung dengan server Sharepoint

6.4.4. Membuat Tabel dengan Table Design

Dengan Design View, Anda dapat membuat tabel dengan
properti yang sudah tersedia. Dalam pembuatan table dengan Design
View, Anda membuat table berikut propertinya, seperti field dan data,
dengan menggunakan desain yang telah disediakan oleh Access 2007.
Langkah - langkahnya:

a. Dari Tab Create, pilih Design Tables.
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b. Pada kolom Field name isikan nama field yang akan dibuat,
sebagai catatan nama field tidak boleh mengandung spasi, dan
sebaiknya nama dari field bukan merupakan kata kunci atau tipe
data misalkan : number atau select.

c. Pada kolom Data Type Anda bisa menentukan tipe data dari field
yang Anda buat, dan pada Field Size tentukan panjang dari field.

Detion view. Fé = Switch oanes F1 « el maae

Gambar 6-17 Pembuatan table dengan design views

d. Definisikan field yang berposisi sebagai kunci primer (primary
key) sebelum menyimpan tabel, caranya:
¢ Pilih field yang hendak didefinisikan sebagai primary
key. Untuk memilih satu field, klik pada barisnya.
o Untuk memilih lebih dari satu field, tekan tombol CTRL
kemudian klik barisnya.
¢ Klik tanda primary key.
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e. Setelah selesai tutup kotak dialog diatas dan isikan nama tabel
Anda.

Gambar 6-18 Pemberian tanda Primary Key
6.5. Contextual Tab Datasheet

Contextual ini akan tampil jika Anda dalam keadaan design view
atau aktif pada table. Pada Tab ini terdapat group command yang dapat
dipergunakan untuk memilih tampilan table yang kita inginkan (Group
View), penambahan atau penghapusan field atau Columns (Group
Fields & Column), pemilihan tipe data (Data type & Formating) dan
pembuatan relasi (Relationships).

o
Home Create External Data Database Tools Datasheet

M ‘j ':':!‘j| :.:T{ﬂ % Insert Data Type: D Unique §K‘§|

mm == 3 Delete o= [ s Required = T==)
0 .00 Relationships Object

Dependencies

View

Mew Add Existing Lookup T
Field  Fields  Column =0 Rename |55 % s

Gambar 6-19 Contextual Tab Datasheet

6.6. Mengisi Tabel

Setelah Anda selesai membuat tabel sekarang anda bisa mengisi
tabel tersebut dengan data-data yang diperlukan. Langkahnya :
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a. Klik ganda pada tabel yang akan Anda isi, lalu akan muncul
window seperti berikut:

Table Tools training database : Database (Access 2007)
j Home Create External Data Database Tools Datasheet
b ‘/v‘ =] e 57 X Totals | 4} f ¥} Selection ~ ﬂ 3, Replace
e Y Vooeting | k) ° Vadvances~ 2 GoTo~
Vew Pte BIUA- QB3 - S L L
vie Cipboard g Font 5 RichTed Records Sort & Fiter Find
All Tables v« lj Employee Information Table '
| Employee InformationTable. # ||| FistName o LastName - Address - Gty - State - Zip - Employeeil - AddNewField
3 Enployee Infomation Table MARY SMTIH 110 JONESDALE METUCHEN N 08340 1
CARRIE JONES 3 iz N 08820 2
MARK 12ANNETEDR N 08820 3
STEVE 15COTTON N 08520 4
MIKE 67UNIVERSAL, CRANFORD N 08976 5
*|

Gambear 6-20 Pengisian data ditabel

b. Isikan data-data yang akan Anda simpan dalam database pada
tiap field yang ada, setelah selesai tutup jendela diatas.

6.7. Menghapus Kolom

Suatu saat Anda akan merasa bahwa ada kolom yang salah
sehingga tidak diperlukan dan Anda harus menghilangkannya dari
tabel Anda, Langkah-langkahnya :

a. Buka tabel yang akan Anda hapus datanya.

b. Letakkan kursor pada kolom yang akan dihapus
c. Lalu klik Delete pada Group Field & Column.

d. Tekan OK pada Message Box yang tampil

e |
ID - NIM - NAMA - Add New Field
1 satu NIMA
& (New)

Microsoft Office Access

'j Do you want to permanently delete the selected field{s) and all the data in the field({s)?
= To permanently delete the field{s), click Yes.

Gambar 6-21 Menghapus kolom
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6.8. Menghapus Record
Hampir sama dengan cara penghapusan kolom. Hanya saja
sekarang yang dipus adalah Record atau Baris. Langkah-langkahnya

adalah sebagai berikut:
a. Buka tabel yang akan Anda hapus datanya.

b. Pilihlah Record yang akan dihapus
c. Lalu klik Delete pada Group Records pada Tab Home.

d. Pilih Delete Record
e. Tekan OK pada Message Box yang tampil

s=[[bn - ﬂ = New ¥ Totals
- = =8 Save '?Spelling
ab; Refresh

Allv >( Deletetlghdore ke

| >( Delete

=4+ | Delete Record

v|.

calibri -6
B I Uj|A-|-||H-=-

|

T tabel satu

ID * NAMA - Add New Field
1 NIMA
& (New)

Gambar 6-22 Menghapus baris

6.9. Relasi Tabel
Sebelum membuat relasi antar Table, ada baiknya jika Anda

mengetahui hal-hal dasar yang terdapat dalam database.

6.9.1. Constraint
Constraint merupakan batasan terhadap field yang kita buat. Constraint
utama yang harus kita ketahui adalah :

a. Primary Key
Primary Key pada suatu tabel adalah satu atau lebih kolom /
field yang isinya memberikan nilai unik terhadap setiap baris

didalam tabel. Setiap tabel harus memiliki satu Primary Key.

Apabila tidak ada kolom tertentu atau gabungan  beberapa

kolom yang dapat memberikan nilai yang unik, maka
gabungan seluruh kolom pada relasi yang ersangkutan

merupakan Primary Key.

harus

b. Foreign Key
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Satu field / satu set field yang dipergunakan untuk
menunjukan hubungan (relationship) antara satu tabel
dengan tabel lainnya.

c. Not NULL

Field yang mempunyai constraint not null harus terisi pada
saat anda menambahkan data pada suatu tabel.

6.9.2. Macam-macam Relasi Tabel / Relationship

Hubungan yang terjadi antara kolom kunci pada dua tabel yang
berbeda. Hubungan antar tabel tersebut bisa berupa one-to-one, one-to-
many dan many-to-many.

a. One-to-One

A 1 1 B

Pada relasi one-to-one, setiap record pada tabel A hanya bisa
dihubungkan pada satu record pada tabel B, dan setiap record pada
tabel B hanya bisa dihubungkan satu record pada tabel A. Relasi jenis
ini tidak umum digunakan, karena hampir semua informasi yang
berhubungan dengan cara seperti ini seharusnya ada pada satu tabel.

Anda bisa menggunakan relasi one-to-one ini untuk membagi
satu tabel menjadi banyak field/kolom, untuk membatasi bagian dari
tabel untuk alasan keamanan. Atau untuk menyimpan informasi yang
berhubungan hanya untuk subset dari tabel utama.

Contoh penggunaan dari relasi One-to-One adalah Tabel
Mobil(A) dengan Tabel STNK (B). Maksud dari relasi Mobil - STNK ini
adalah satu Mobil hanya memiliki satu STNK.

b. One-to-Many

A B

Relasi one-to-many adalah hubungan yang paling umum
digunakan. Pada relasi one-to-many, satu record pada Tabel A bisa
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dihubungkan pada banyak record di tabel B, tapi hanya satu record
pada tabel B yang bisa dihubungkan pada record di Tabel A.

Contoh penggunaan dari relasi One-to-Many ini adalah relasi
antara Tabel Kelas (A) dengan Tabel Murid (B). Maksud dari relasi
Kelas - Murid adalah satu Kelas dapat diisi oleh banyak Murid, tapi
satu murid tidak dapat berada dalam banyak kelas.

c. Many-to-Many

A B

Pada relasi Many-to-Many, satu record pada Tabel A bisa
dihubungkan pada banyak record pada tabel B, dan begitu juga
sebaliknya. Relasi seperti ini hanya mungkin terjadi dengan
mendefinisikan tabel ketiga ( biasa disebut sebagai tabel penghubung/
junction table) yang Primary Key nya terdiri dari dua field - Foreign
Key dari kedua tabel A dan tabel B. Relasi Many-to-Many adalah relasi
One-to-Many yang sesungguhnya dengan tambahan tabel ketiga.

Contoh penggunaan dari Relasi Many-to-Many ini adalah relasi
dari Tabel Murid dengan Tabel MatalPelajaran. Maksud dari relasi
Murid - MataPelajaran ini adalah satu orang Murid dapat belajar
banyak MataPelajaran demikian juga sebaliknya, satu MataPelajaran
dapat dipelajari oleh banyak Murid. Relasi ini menampilkan tabel
ketiga yang menampung Nolnduk dan KdMatPel.

6.9.3. Membuat Relasi Table

Relasi antar tabel di Microsoft Access dapat dibangun melalui
dua cara, yaitu dari perintah SQL dan dari design view Relationship.
Untuk materi kali ini yang akan dibahas adalah cara yang kedua.

Dari tab Database Tools, masuk ke group Show/Hide pilih
command Relationship. Akan muncul jendela yang menampilkan table
apa saja yang akan digunakan dalam membuat relasi.
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e Create External Data Database Tools
3(%1 (F Property Sheet 25 Databas
= %3 Object Dependencies || 53 Analyze

Relationships

Me e Bar j?ﬁAnalyze

Relationships

Define how the data in tables is

related, such as ID fields or name
fields in different tables that
should match,

Gambar 6-23 Command Relationship

Yang harus diperhatikan pada saat membuat relasi adalah
constraint Primary Key dapa setiap Tabel. Minimal ada satu Primary
Key pada setiap table yang akan dibuat relasinya.

G ®I9-C-ErlEw - Relationship Taols

il
Home Create External Data Database Tools Design

%’ < Clear Layout -,_I,Eli =k Hide Table E
E [=33 Relationship Report Ej Direct Relationships

Edit Show . . . Close
Relationships Table B33! All Relationships

Gambar 6-24 Tab Design Relationship

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat Relationship
adalah sebagai berikut:
a. Pilih command Show Table pada group Relationship.
b. Pilih table-tabel yang digunakan untuk relasi dan tekan Add
kemudian tekan Close untuk menutup jendela.

Show Table

Tables |Quer\es || Eoth |

iDatalhs

Konkakkar
KontrakProyek
Kuliah
Matakuliah
Nilai

Proyek

SKKM
‘Wisudawan

Gambar 6-25 Show Table dialog
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c. Table yang dipilih akan tampil di jendela relasi.
d. Untuk menghubungkan Primary Key antar Table lakukan drag
& drop atau dari command Edit Relationship.

Edit Relationships

Table/Guery: Related TablefQuery: K
| BARANG TRAMNSAKST

Cancel

Join Type..

Create New,,

NOMOR BARAI ¥ MNOMOR BARANG

Enfarce Referential Integrity
[ cascade Update Related Fields
[Jcascade Delete Related Recards

Relationship Type: One-To-Many

Gambear 6-26 Jendela Edit Relationship

» Combo box yang diatas adalah nama table yang saling
berhubungan.
> Combo box yang dibawah adalah nama field masing-
masing table yang menjadi Primary Key.
> Opsi Enforce Referential Integrity dicentang untuk
memastikan bahwa relasi yang terjadi adalah benar
> Relationship Type digunakan untuk menampilkan jenis
relasi yang terjadi.
e. Tekan tombol OK jika ingin menutup jendela ini.
f. Relasi yang terjadi akan tampil pada jendela relasi.

BARANG .

' NOMOR BARANG NOURUT ' NOMOR INDUK SISWA
TANGGAL MAMA SISWA
MOMOR BARANG
JUMLAH BELT
MOMOR INDUEK SISWA

NAMA BARANG
HARGA BEL
HARGA JUAL
JUMLAH BARANG
JUMLAH TERJUAL

Gambar 6-27 Relasi yang terjadi
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Latihan Modul 6

101

Latihan berikut bertujuan untuk menerapkan teori-teori yang telah
disampaikan dalam pengantar.
Perhatikan Gambar berikut :

a: Relationships

¥ KdBarang
MmEBarang
Satuan

Stock
Hrglual

Detilual

¥ MoFaktur
? KdBarang
IJmlJual

Penjualan
# NoFaktur
TolFaktur
KdPlg

¥

1. Buatlah sebuah database dengan nama Penjualan.mdb.
2. Buatlah empat tabel yang ada pada Relationships diatas dengan

Pelanggan

KdPelangan
MmPelanggan
Alamat

Kota

Telp

ketentuan :
Baran
Field Name | Data Type | Length | Constraint
Kdbarang | Text 5 PK
Nmbarang | Text 30 NN
Satuan Text 15 NN
Stock Number NN
Hrgjual Curency NN
Pelanggan
Field Name Data Type | Length | Constraint
KdPelanggan | Text 5 PK
NmPelanggan | Text 30 NN
Alamat Text 40 NN
Kota Text 20 NN
Telepon Text 12 NN

Laboratorium Komputer - STIKOM
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Penjualan

DetilJual

Field Name | Data Type | Length | Constraint
NoFaktur Text 5 PK
TglFaktur Date NN
KdPelanggan | Text 5 FK
Field Name | Data Type | Length | Constraint
NoFaktur Text 5 PK
Kdbarang | Text 5 PK
JmlJual Number NN

101

3. Hubungkan semua tabel tersebut sehingga relasi yang terjadi
terlihat seperti pada gambar contoh.
4. Isikan beberapa data(minimal 5 data) pada tabel anda.
5. Cobalah untuk berpindah-pindah record dengan menggunakan
Navigation bar.
6. Lakukan pengubahan data pada salah satu data di tabel Anda.

7. Hapuslah salah satu record pada tabel Anda.

116
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MODUL 7
INTEGRASI MICROSOFT WORD 2007, EXCEL
2007 DAN ACCESS 2007

latar belakang pendidikan Anda. Ingat, Anda
punya hak untuk sukses!
- Andrie Wongso -

10658966 fotosearcl h.com

Tujuan
Praktikan mampu membuat sebuah dokumen Word yang
terintegrasikan dengan komponen Excel dan Access

Materi
Dokumen Word dengan tabel Excel, Dokumen Word dengan Grafik,
Tabel Excel dengan Access

Referensi

Belajar Sendiri, Interaksi dan Kolaborasi Access, Excel dan
Word, M. Agus]. Alam, Elex Media Komputindo

Sousi Bisnis berbasis Microsoft Office System 2003, Irawan
Sardi, Elex Media Komputindo
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7.1. Bekerja dengan Word 2007 dan Excel 2007

Setelah Anda membuat dokumen Word 2007 dan bekerja dengan
angka-angka dengan Excel 2007, kini Anda bisa menggabungkan kedua
hasil kerja Anda menjadi satu dokumen. Anda bisa memasukkan
Worksheet Excel 2007 pada dokumen Word Anda. Langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:

a. Buatlah satu dokumen baru pada Word 2007
b. Pada Tab Insert > Group Text = Object = Object

A 77' = 4 [ |Signature Line v || 4
‘ = 53 Date & Time ‘
Text Quick WordArt Drop G > Equ
Box~ Partsv  ~ Cap HODJ‘-’th

. a "$d Object...

53 TextfromFile..

Gambar 7-1 Insert Object

c. Akan tampil jendela untuk memilih object yang akan

dihubungkan dengan Microsoft Word. Pilih Microsoft Office Excel
97-2003 Worksheet.

d. Pada dokumen akan tampil sheet excel.

Object

Create Mew | Create from File

Cbiject bype:

Adobe Acrobat Document ~
Bitrmap Image 3
Media Clip

Microsoft Equation 3.0

Microsoft Graph Chart
[Microsoft Off] 37 orksheet
Microsoft Office Excel Binary Worksheet
Microsoft Office Excel Chart

Result

v, Inserts a new Microsoft Office Excel 97-2003
Worksheet object into vour document.

|4

[ Display as icon

Gambar 7-2 Insert Microsoft Excel Object
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A B eI D e
1
L}

2
— 1

3

4 W
M 4 » M} Sheetl/ ¢ »

Gambear 7-3 Microsoft Excel Object

e. Pada lembar kerja, Anda bisa mengolah angka sama seperti Anda
mengolahnya pada Excel. Klik kanan pada lembar kerja Excel
tersebut dan pilih Worksheet Object, lalu klik Open.

f. Anda akan masuk ke dalam aplikasi Excel 2007 dengan satu sheet
yang akan Anda edit untuk ditampilkan pada dokumen Word
Anda.

g. Setelah selesai dengan lembar kerja Excel Anda, tutuplah jendela
Excel tersebut dan Anda akan kembali ke dokumen Word Anda
dengan disertai sheet yang telah Anda buat.

7.2. Menghubungkan File Antar Program

Dengan  menggunakan  metode link, Anda  dapat
menghubungkan dokumen Microsoft Word dengan obyek lain,
misalnya dengan worksheet Microsoft Excel. Jika Anda melakukan
perubahan terhadap worksheet tersebut, maka objek worksheet yang
ada di dokumen Microsoft Word akan ikut menyesuaikan.

Untuk membuat hubungan (link) antardata dapat dilakukan
dengan mudah dengan menggunakan metode Copy - Paste Special.
Sebelum melakukan link, Anda harus sudah menyimpan file sumber di
media penyimpanan lain.

Untuk membuat hubungan antara dokumen Word dengan
program aplikasi lain, Anda harus menjalankan program aplikasi
tersebut bersama dengan program Microsoft Word.

Sebagai contoh, Anda akan menempelkan objek worksheet
Microsoft Excel ke dokumen Microsof Word dan melakukan proses
Link. Langkah yang harus Anda jalankan adalah:

a. Saat aplikasi Microsoft Word masih terbuka, jalankan aplikasi
Microsoft Excel dan ketik data pada worksheet Microsoft Excel.
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Pastikan bahwa data pada worksheet Microsoft Excel sudah Anda
simpan ke media penyimpanan lain.

b. Pilih range sel pada worksheet yang akan Anda salin dan Anda
hubungkan dengan dokumen dalam Microsoft Word.

c. Klik tombol Copy pada group Clipboard yang berada pada Tab
home, lalu Copy untuk menyalin data yang terpilih.

d. Pindah ke dokumen Microsoft word, letakkan insertion point
pada posisi di mana objek akan ditempelkan.

=
Home

=T

B 1 Copy
|"Paste |

- J’Format Painter
[ Paste

Paste Special...

[e
Gambar 7-4 Command Paste Special

e. Pilih tanda panah dan pilih Paste Special untuk menempelkan
objek hasil salinan sehingga akan terbuka kotak dialog Paste
Special seperti yang tampak pada gambar berikut:

Paste Special E| El
Source:  Microsoft Office Excel Worksheet
Sheet1IR2C2RECE
As:
O paste: Microsoft Office Excel Worksheet Object 2N

il Formatted Text (RTF)
El=shr Unformatted Text
Picture (Windows Metafile)
Bitmap
Word Hyperlink
HTML Forma v [Josplayasicon

Result

Inserts the contents of the Clipboard as a picture.
.

@ @ Paste Link creates a shortcut to the source file,

Changes to the source file will be reflected in your

document.

Gambar 7-5 Jendela Paste Special

f. Aktifkan tombol pilihan Paste Link, agar objek hasil salinan (yang
terletak dalam Microsoft Word) mempunyai hubungan dengan
file sumber data (yang terletak dalam Microsoft Excel).

g. Pada kotak pilihan As, pilih format yang Anda inginkan. Sebagai

contoh, pilih Microsoft office Excel Worksheet Object.
h. Klik OK.
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7.3. Mengatur Hubungan Data Antar Program

Proses link (hubungan antar data dalam program) akan berlaku
secara terus-menerus dan setiap kali Anda melakukan perubahan pada
file sumber maka objek hasil salinan yang terletak dalam Microsoft
Word akan ikut berubah.

Anda dapat mengatur agar setiap perubahan yang terjadi pada
file sumber juga berlaku pada objek hasil salinan, baik secara otomatis
maupun manual. Untuk mengatur perubahan tersebut, Anda dapat
melakukan klik kanan pada object lalu pilih Linked Worksheet Object
- Link, sehingga akan tampil kotak dialog Links, yang menampilkan
informasi lengkap tentang objek yang memiliki hubungan atau link
dengan aplikasi lain.

s Ur.au TU
sls | 07:30 | 10
sls | 10:30 [ 13
sls | 10:30 | 12
20 update Link sls | 1545 | 18
Linked Waorksheet Object 4 Edit Link
A | Font.. Open Link
=% | Paragraph.. Convert...
:= | Bullets b |E=  Links..
i= | Numbering » |—|—|__

Gambar 7-6 Perintah untuk mengatur link

Jika Anda menghendaki setiap perubahan yang terjadi pada file
sumber langsung berpengaruh pada objek, aktifkan tombol pilihan
Automatic Update. Tetapi jika Anda tidak menghendaki perubahan
yang terjadi pada file sumber langsung berpengaruh pada objek, maka
aktifkan tombol pilihan Manual Update.

Aktifkan kotak periksa Locked untuk mengunci proses link.
Pilihan ini untuk mencegah agar objek hasil salinan tidak mengikuti
perubahan yang terjadi pada file sumber.

Tekan tombol Break Link untuk memutuskan link antara objek
hasil salinan dengan file sumber. Jika Anda telah memutuskan proses
Link, Anda tidak lagi dapat menghubungkan objek dengan file sumber.
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Links FX

Update

Source information For selected link
Source file: D:\STIKOMINGAIARY20101101dwl_101.xis
Ttemin file: KULIAH LABIR1C1:R1SC1Z
Linktype:  Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet

Update mathad For selected link
() Automatic update
O Manual update
[ Locked

Options for sslacted link

Preserve formatting after update

Gambar 7-7 Jendela Update Link

7.4. Export dan Import Data dalam Microsoft Access 2007

Selain dapat membuat tabel dengan design view ataupun
Wizard, tabel pada Access juga dapat dibuat dengan memperoleh data
dari tabel lain yang berada pada Excel. Data yang terdapat pada tabel
Access juga dapat di Export ke tabel Excel.

7.4.1. Membuat Tabel dengan Mengimpor dari Tabel Excel

Access 2007 juga menyediakan fasilitas untuk membuat tabel
dengan cara mengimpor tabel dari file lain, misalnya tabel dari
database lain, tabel Excel ataupun file teks. Langkah-langkahnya:

-
Home Create External Data Database Tools

‘:;j [';T],'; E}j ‘;‘; 5| Text File 3‘:‘:‘1 T e Word fom' 20

(252 ¥ (i 1 - o ]

S uand 3 XML File 0 S sl wd __p Text File i

Saved | Access Excel SharePoint Saved Excel SharePoint PDF Create Manage

Imports List  x@More~ || Eyports List orXps Sy More~ || Email Replies

Xport

Gambar 7-8 Tab External Data untuk Import & Export

a. Pada Tab External Data = Group Import = Excel

b. Lalu akan muncul kotak dialog Import. Pada kotak dialog Import
tersebut, tentukan tipe dokumen yang akan diimpor pada kotak
File of Type, pilih kemudian pilih nama filenya, setelah selesai
lalu klik Import.
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Gt External Data - Excel Spreadshest 2x

Select the source and destination of the data

Specify the source of the data.

Specify how and where you want to store the data n the current database.

@ Import the source data into a new table in the current database.
i the speced abe doss ot exst,Acces il eate, 1thespece table ey xits Acass it overuete s contes
with the imported data, Changes made to the source data il not be reflected in the databas

© Append a copy of the records to the table:
If the specified table exists, Access will add the records to the table. If the table does not exist, Access will create it. Changes made
o the source data nil not be refiected in the databese.

O Link to the data source by creating a linked table.

Access will reate 2 table that wil maintain a lnk to the source data in Excel, Changes made to the source data in Excel wil be
reflected n the inked table. However, the source data cannot be changed from within Access.

Gambar 7-10 Jendela Get External Data

E2 Import Spreadsheet Wizard

‘four spreadsheet file contains more than one worksheet or range. Which worksheet or range
would you like?

@ Show Worksheets
O show Named Ranges

Sheet2
Sheet3

=i
Ll

W oW oW
T

el

-|

Gambear 7-9 Import sheet Excel menjadi tabel Access

c. Sebagai contoh, jika memilih tipe file Microsoft Excel 2007, maka
kemudian akan ditampilkan kotak dialog Import Spreadsheet.

d. Pada pilihan show Worksheets pilih worksheet atau Range yang
akan Anda pakai, lalu klik next.

e. Anda akan diberi pilihan apakah baris pertama dari table Excel
Anda akan dijadikan nama field atau tidak. Bila Anda
menghendaki baris pertama dari tabel dijadikan nama field maka
beri tanda cek pada First Row Containts Column Heading. Lalu klik
Next.
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ES Import Spreadsheet Wizard E‘

Micrasoft Access can use your column headings as field names for your table. Does the first
row spedified contain column headings?

[]fFirst Row Contains Column Headings

T E O W

3

[ cancel ] [ <gack | mext> ][ Ensh ]

Gambar 7-11 Tampilan isi worksheet

ES Import Spreadsheet Wizard &

You can store your data in a new table or in an existing table.

Where would you like to store your data?
© EEERETTE
() In an Existing Table: | v

T F @00 0y
L1

r

[ cancel | [ <gack | mext> | [ Emsh |

Gambar 7-12 Tampilan Penentuan Heading dari Import tabel Excel

f. Pilihlah In a New Table untuk membuat tabel baru, atau In an
Existing Table untuk menambahkan record pada tabel yang sudah
ada. Setelah itu klik Next.

g. Pada Field Name, Anda bisa merubah nama field yang akan Anda
gunakan pada table Anda. Apabila Anda merasa ada field yang
tidak perlu disertakan maka beri tanda cek pada pilihan Do Not
Import Field (skip).

h. Selanjutnya Anda akan diminta untuk menentukan Primary Key.
Pilih nama field yang akan bertindak menjadi Primary Key.

i. Setelah itu klik Finish.
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EE Import Spreadsheet Wizard

You can specify information about each of the fields you are importing. Select fields in the
area below. You can then modify field information in the ‘Field Options' area.

Field Options
Field Name:  [Mim
Indexed: Mo ~ [] Do not import field (Skip)

695 B
1= =] D
53.5 D :‘
0.5 R
44 E
E2.75 R
63.25 [ v|
1]
[ Cancel ] [ < Back I Mext = ][ Finish ]

Gambar 7-14 Penentuan Nama Field

B8 Import Spreadsheet Wiz

Microsoft Access recommends that you define a primary key for
[ your new table. A primary key is used to uniquely identify each
record in your table. It allows you to retrieve data more quickly.

e
HHE HEH RRE
HHE HEH RRE .

Let Access add primary key.
HHE HEH RRE O = p ¥ &
HHE HEH RRE

A O O

B
E a
n =
P
&
L M
1]
l Cancel ] I < Back I Mext = l[ Einish ]

Gambar 7-13 Penentuan Primary Key
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7.4.2. Export data dari tabel Access

Data yang berada dari tabel Access dapat disimpan dalam
bentuk lain, baik itu ke tabel Word ataupun tabel Excel. Terdapat
beberapa cara untuk melakukannya, yaitu :

a. Melalui Menu File - Export

Langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan export data
yang tabel berada pada tabel Access adalah sebagai berikut :

<  Pilihlah nama tabel yang akan diexport

S  Pada Tab External Data > Export

S Akan tampil jendela dialog untuk menyimpan file hasil

Export - Excel Spreadsheet PIx
Select the destination for the data you want to export
Specify the destination fle name and format.
Eilename:  [C:\pocuments and Settings\ayuningtyas\My Document s BARANG. xlsx
File format: | Excel Workbook (*.xlsx) ~

Specify export options.

Gambar 7-15 Dialog box Export Table

S Terdapat beberapa pilihan tipe file yang dapat menyimpan
file export, diantaranya yaitu *.dbf,*.xls, *.htm, *.rtf, *.txt jika
memilih command More...

S  Tuliskan nama file dan pilihlah jenis file baru.

9 Tekan OK

9 File baru akan terbentuk kemudian.
Latihan Modul 7

1. Bukalah database Modul6.mdb yang telah Anda kerjakan pada
pertemuan 6 yang lalu.
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2. Bukalah file latihan Excel yang telah dikerjakan pada pertemuan 4.

. Pilihlah cell A3:E14. Buatlah nama range untuk range yang telah
dipilih dengan nama Data_Range.

. Lakukan import table dari file excel ke Access.

. Ikutilah langkah-langkah Import Wizard yang ditampilkan.

. Gunakan Field No sebagai Primary key.

. Pilihlah table hasil Import.

. Lakukan Export/link untuk ditampilkan pada Microsoft Word.

. Tambahkan Judul pada tabel hasil Export.

. Simpanlah dengan nama LatthanModul7.doc

|68

S O 0N O U1~

Laboratorium Komputer - STIKOM 127



Paket Program Aplikasi 101

128 Laboratorium Komputer - STIKOM



Paket Program Aplikasi 101

MODUL 8
TOC & MAIL MERGE

Ada dua hal penting dalam kehidupan ini.
Pertama, mendapatkan apa yang kita inginkan.
Kedua, memelihara apa yang sudah kita dapatkan.
- Andrie Wongso-

Tujuan
Praktikan mampu membuat dokumen surat dengan
menggunakan Mail Merge
Praktikan mampu membuat daftar isi dokumen dengan
memanfaatkan style dan TOC

Materi
Style & Formatting, Table of Content, Mail Merge

Referensi
Step by Step Microsoft Word 2007, Microsoft Press )
Microsoft Office Word 2007, Penerbit ANDI .
Kupas tuntas Mail Merge microsoft office word 2007, Prestasi .
Pustaka
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8.1. Style

Style adalah kumpulan dari beberapa perintah format yang
dapat Anda gunakan setiap saat. Keuntungan dari pembuatan style ini
adalah untuk memudahkan Anda dalam memformat teks/paragraf
dengan menggunakan format yang sama sehingga Anda tidak perlu
terlalu sering menjalankan perintah-perintah format untuk setiap
bagian teks /paragraf yang akan diberi format sama.

Ketika Anda memformat teks, Microsoft Office Word secara
otomatis akan memasang style sesuai dengan format yang Anda
pasang.

Apabila Style tersebut digunakan, semua format yang tersimpan
akan dikenakan pada text atau paragraph yang dipilih.

Ada beberapa macam style yang bisa dibuat dan digunakan dalam buku

Anda, yaitu Paragraph, Character, Table, Linked(paragraph and

character) dan List.

a. Paragraph Style adalah syle yang digunakan pada suatu paragraph
dalam suatu dokumen.

b. Character Style adalah style yang digunakan pada kata atau
karakter tertentu dalam suatu paragraph

c. Table Style adalah style yang digunakan pada table.

d. Linked (paragraph and character) adalah macam style yang baru
ada pada Word 2007 ini.

e. List Style adalah style yang digunakan pada suatu daftar dengan
penomoran.

8.1.1. Task pane style

Task pane style menampilkan style yang telah disediakan oleh
Microsoft Word 2007, pilihan untuk menampilkan tampilan style yang
sudah diformat, pilihan untuk menonaktiftkan Linked style, pilihan
untuk membuat style baru, style inspector, manage style dan option
penggunaan style.

Untuk menampilkan task pane style Anda hanya tinggal menekan
dialog box launcher yang ada dibagian kanan bawah group style ™ .
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1
X

Styles

Ll

Clear all

I Mormal

Mo Spacing
Heading 1
Heading 2

Title

Subtitle

Subtle Emphasis
Emphasis
Intense Emphasis
Strong

Quote

Intense Quote
Subtle Reference

Intense Reference

Ao o0phkioeosoesldlREIR-=2|

Book Title
List PFaragraph
| -
Shiow Preview
Disable Linked Styles
rg {1:_,.1 "1’_’; Opkions. ..

Gambar 8-2 Task pane style

4 D Y

Gambar 8-1 Tombol New Style, Style inspector dan
Manage Style

Fungsi dari masing-masing fungsi yang terdapat pada task pane style

tersebut adalah sebagai berikut:

1. Styles menampilkan macama-macam nama style yang terdapat pada
dokumen tersebut, baik yang membuat sendiri atau yang telah
disediakan oleh Microsoft Word 2007.

2. Show preview menampilkan tampilan sesungguhnya dari format-

format yang dikenakan pada style-style tersebut

Disable Linked Style digunakan untuk menonaktifkan linked style

4. New Style digunakan untuk membuat style baru

@
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5. Style inspector digunakan untuk mengetahui apakah teks atau
karakter menggunakan format manual atau menggunakan style

6. Manage style digunakan untuk memformat ulang style-style yang
sudah ada.

7. Link Option digunakan untuk menampilkan style-style apa saja yang
akan ditampilkan pada style list.

Style Pane Options 2| x|
Select styles to show:

IIn use ﬂ
Select how list is sorted:

Ins Recommended j

Select Formatting to show as styles:
¥ Paragraph level Farmatting
I Font Farmatting
™ Bullet and numbering Formatting

Select howe built-in skyle names are shown
¥ show next heading when previous level is used
™ Hide built-in name when alternate narme exists

€ Only in this document ¢ Mew documents based on this kemplate

Cancel I

Gambar 8-3 Dialog box Style pane Option

8.1.2. Menggunakan Style

Microsoft Word 2007 telah menyediakan beberapa style yang bisa
langsung Anda gunakan. Style-style yang telah disediakan oleh
Microsoft Word 2007 dapat langsung Anda gunakan pada paragraph,
karakter, table atau daftar yang Anda miliki. Nama-nama style tersebut
diantaranya adalah Heading 1, Heading 2, Heading 3, Heading 4,
Heading 5, Tittle, Subtittle, dan lain-lainnya.

Langkah-langkah yang harus Anda lakukan adalah sebagai berikut:

1. Arahkan titik sisip pada kata, paragraph, daftar atau table yang
Anda miliki

2. Pada Tab Home group Styles telah tersedia macam-macam style
yang tersedia.

3. Pilih salah satu style yang Anda inginkan. Maka kata, paragraph,
daftar atau table yang Anda miliki telah menggunakan style yang
Anda pilih.

aaBbceDe aaBbceDe AaBb( AaBbC | AaBb{( | AaBbCcl . %

T Marmal T Mo Spaci.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle = Ethalnga
yles ~
Styles =

Gambar 8-4 Group Style
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Untuk mengetahui style apa yang dipergunakan kata, paragraph,
daftar atau table yang Anda miliki adalah dengan melihat nama style
yang Aktif. Tanda bahwa style tersebut aktif atau tidak adalah terdapat
tanda kuning keemasan pada box nama style pada group style, seperti
yang terlihat pada gambar 2-3. Atau jika takspane style Anda aktif,
maka style yang aktif ditunjukkan dengan tanda warna biru pada nama
style yang aktif.

Styles v x

Al

Centered

t: Ocm, First line: D¢

isiBab T

1siBab + Bold, Itai LI

| Show Preview
Disable Linked Styles

A |4 |4 Cptians. ..

Gambar 8-5 Task Pane Style dengan style aktif

Atau dengan melihatnya dari Style inspector. Dari Style inspector
dapat diketahui apakah suatu paragraph atau karakter diformat dengan
menggunakan style atau secara manual. Perbedaan antara teks dengan
menggunakan style dan yang tidak menggunakan style.

Style Inspector X
Paragraph formatting

A

Normal

Flus: <nane:

Text level formatting

A
Default Paragraph Font

Plus: Book Antiqua, 12 pt, Bold

Gambear 8-6 Style inspector teks dengan format manual
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Style Inspector X

Paragraph formatting

- A
Heading 1
Plus: <none:

Text level formatting

A.
Default Paragraph Font

Plus: <none:=

Gambar 8-7 Style inspector teks menggunakan style heading 1

8.1.3. Memodifikasi Style

Jika dari style-style yang telah disediakan menurut Anda kurang
sesuai dengan format yang Anda inginkan, Anda Dbisa
memodifikasinya.

Anda bisa melakukan langkah-langkah berikut untuk
memodifikasinya:

1. Arahkan pointer pada group style

2. Pilihlah nama style yang akan dimodifikasi
3. Lakukan klik kanan pada nama style

4. Pilihlah Modify...

Selain melalui group style, Anda bisa memodifikasinya melalui
task pane style. Langkah-langkah untuk memodifikasi style dari task pane
style adalah sebagai berikut:

1. Arahkan pada nama style yang akan dimodifikasi
2. Pilih tanda panah bawah yang berada disebelah kanan nama style
3. Pilihlah Modify...

il Title -

Update Title to Match Selection
%4 Modify..,

Select All 2 Instance(s)

Clear Formatting of 2 Instance(s}

Delete Title..,

Remove from Quick Style Gallery

Gambar 8-8 Modify style
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Setelah memilih Modify..., selanjutnya akan tampil dialog box
Modify Style yang berisi format-format yang mungkin akan diubah. Pilih
tombol Format yang berada di bagian kiri bawah dari dialog box. Pada
tombol tersebut terdapat beberapa pilihan, yaitu Font, Paragraph, Tabs,
Border, Language, Frame, Numbering dan Shortcut key.

Modify Style 2]
Properties
Hame: [caption
Style bype: IPavagvaph =]
Sty based on: [ o7 niormal |
Style for Folowing paragraph: | T normal Ja|

Farmatting

Er— L

E

"
1]
il

i

e
il
Ii

Setlsh mermilih Medy.., sesnjutrys
n diuth

[Fart: 10 pt, Bold, Indent: Left: 0 cm, First line: 0 cm, Line spacing: single, Spac After: 0 pt, Style;
Hidke until used, Quick Style, Priarity: 36, Based an: Normal, Follawing style: Normal

I add to Quick Style lisc [ Automaticaly update:
45 Qnly in this document ¢ New documents based on this template

Format - Cancel
Gambar 8-9 Dialog Box Modify Style

Font...
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...
Frame...
Humbering...

Shorteut key...

Formak E i

Gambar 8-10 Format-
format vang bisa diubah

Laboratorium Komputer - STIKOM 135



Paket Program Aplikasi 101

Anda bisa mengubah format yang Anda inginkan. Misalnya

mengganti jenis font, mengubah ukuran font, mengubah identasi,
mengatur ulang tabulasi dan format lainnya.

8.1.4. Membuat Style

Selain Anda bisa menggunakan style yang telah disediakan oleh

Microsoft Word 2007, Anda juga bisa membuat sendiri style yang Anda
inginkan. Cara pembuatannya juga tidak terlalu sulit.

Langkah-langkah pembuatan style adalah sebagai berikut:

1. Pilihlah tombol New Style dari task pane style. Akan tampil dialog
box untuk menentukan nama style, jenis style, jenis huruf yang
digunakan, dan format-format lainnya.

2. Tuliskan nama sfyle baru Anda pada kotak Name

3. Pada combo box Style Type, pilihlah tipe style yang Anda buat.
Apakah paragraph, character, list atau table style.

4. Kemudian pilihlah berdasarkan style apakah style baru yang akan
buat pada combo box Style based on. Style baru yang Anda buat
akan mempunyai format yang hampir sama dengan style yang
Anda pilih.

5. Style for following paragraph adalah pilihan style dimana baris-
baris berikut dalam paragraph akan mengenakan style yang sama
atau tidak dengan baris yang sebelumnya.

Create New Style from Formatling 2] %]
Name: [atviet
Style bype: | =
Style based on; [ normal =l
Sty for following paragraph: | 1 Styiel =1
E— | R
= ==[=2|===|12 5| = =
Style: Quick Style, Based on: Normal
¥ add to Quick Style list [ Automatically update
% nly in this document ¢ Mew documents based on this template
Farmst - Cancel
Gambar 8-11 Dialog box untuk membuat style baru
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6. Pada bagian Formatting, Anda bisa memilih format apa saja apa
yang akan Anda kenakan pada style baru tersebut. Pada bagian ini
Anda bisa menentukan jenis huruf yang digunakan, ukuran, format
tebal, miring atau bergaris bawah, warna huruf, allignment, jarak
antar baris, dan indentasi.

Format style yang Anda pilih akan tampil pada preview box.
Dibawah preview box akan tertulis format apa saja yang Anda kenakan
pada style tersebut.

1. Jika Anda ingin menambahkan format lainnya, Anda dapat
menekan tombol Format yang berada di sebelah kanan bawah
dialog box New Style.

2. Jika Anda menginginkan style baru Anda tampil di Quick style list
maka Anda dapat mencentang Add to Quick Style list.

3. Jika semua format style baru sudah Anda tambahkan, maka Anda
dapat menekan tombol OK.

4. Style baru Anda sudah siap untuk digunakan pada dokumen.

Styles ¥ x
-
Clear All I—
isiBab T
1. isibabno T

1. isibabno + Left:

Judul T

Mormal T
[

| Show Preview
Disable Linked Styles

rg 4:; 4’) Optians...

Gambar 8-12
Daftar style baru

8.1.5. Mengubah Nama Style

Jika Anda merasa nama style yang Anda gunakan itu kurang
cocok setelah Anda membuatnya, Anda bisa mengubahnya.
Cara mengubahnya adalah sebagai berikut :
1. Pada Quick style gallery, Anda pilih nama style yang akan diganti
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2. Lakukan klik kanan pada nama style tersebut
3. Pilih Rename pada pop up menu.

AabbCch
TisiBab

1. AaBbls

AaBbC 1 A: aesscoor #digr

ersemba... |

Tisibab
Update isibabno to Match Selection

N4 | Modify...

Select All 50 Instance(s)

Ren ak...
Remote from Quick Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Gambar 8-13 Mengubah nama style

4. Isikan nama baru pada input box yang tampil.

Rename Style 2]

Please bype the new name of the style
hﬁbabno

oK I Cancel |

Gambar 8-14 Isikan nama baru

5. Nama style telah berubah dengan nama yang baru.

8.1.6. Menghapus Style

Jika style yang pernah Anda buat tidak pernah digunakan dalam
dokumen, maka Anda bisa menghapusnya.

Untuk menghapusnya Anda tidak perlu bersusah payah. Anda cukup
mengikuti langkah-langkah berikut:
1. Pilih nama style yang akan dihapus pada task pane style,

Styles v X

) |

Clear Al

isiBab =

Update isiBab to Match Selection
4 Modify..,

Select All 104 Instance(s)

Clear Formatting of 104 Instance(s)
Delete isiBab... h

Remave from Quick Style Gallery

Gambar 8-15 Menghapus style
2. Pilih dari tanda panah yang muncul disebelah nama style
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3. Pilihlah Delete namastyle.... Style Anda sudah terhapus dari daftar.

8.2. Membuat Daftar Isi

Cara termudah untuk membuat daftar isi adalah dengan
menggunakan fasilitas outline bertingkat atau dengan menggunakan
fasilitas heading style (Microsoft word memiliki 9 style yang berbeda
dengan nama Heading 1 sampai heading 9). Apabila Anda sudah
menggunakan outline bertingkat atau heading style, maka ikuti

langkah-langkah berikut ini:

a. Letakkan insertion point pada posisi di mana Anda akan

menyiapkan daftar isi.

a. Tab Reference = Group Table of Content > Table of Contents.

Table of
Contents -

Eh Add Text -
=¥ Update Table

Table of Contents

Gambar 8-16 Group Table of Content

b. Klik salah satu desain daftar isi yang telah disediakan Microsoft

Word pada kotak Formats,

dan tentukan jumlah level

outline/style yang akan Anda gunakan pada kotak teks Show

levels.
Index and Tables E|
Index Table of Figures || Table of Authorities
Print Preyiew \ieh Preview
Heading Lo 1 |& s
Heading 2.. .3
Heading 3..cooeivie i 5
v v
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: |....... v
General
Formats: |From template |%|  Show levels: |3 £
Show Outlining Toalbar Modify...

Gambar 8-17 Dialog Box Table Of Content

c. Aktifkan kotak cek Show

page numbers untuk menampilkan

nomor halaman pada tabel daftar isi.
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d. Aktifkan kotak cek Right align page numbers untuk mengatur
agar tampilan nomor halaman rata pada bagian kanan.
e. Pilih salah satu bentuk garis penghubung antara teks daftar isi
dengan nomor halaman pada kotak daftar Tab Leader.
f.Klik tombol Option untuk mengatur nomor level untuk
outline/style yang akan dijadikan teks sumber pembentuk daftar
isi.
Table of Contents Options X

Build table of contents from:

Styles
Available styles: TOC level:

Foater
Gambar

Header

<

Heading 1 1

<

Heading 2 2

<

Heading 3 3 v

Cutline levels

[ Table entry fields

Gambar 8-18 Dialog Box TOC Option

g. Klik OK untuk kembali ke kotak dialog Index and Tables. Klik OK
sekali lagi untuk melihat hasil pembentukan daftar isi.

Apabila terjadi perubahan pada dokumen, dapat dilakukan
update terhadap daftar isi tersebut. Caranya adalah sebagai berikut :

*  Click kanan sembarang tempat di daftar isi

+  Pilih Update Field

» Pada dialog box Update Table of Contents click update entire
table.

Update Table of Contents x|

Word is updating the table of contents, Select one
of the fallowing options:

" Update page numbers only

CE I Cancel |

&
Gambar 8-19 Update Table of Content

8.3. Mail Merge
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Salah satu tugas yang sering dilakukan dalam dunia kerja
adalah membuat lembaran surat dan mengirimkan surat tersebut ke
beberapa orang yang berbeda. Sebagian besar orang mungkin tidak
punya waktu untuk membuat surat yang dipersonalisasi untuk tiap
orang yang berbeda, maka dari itu Microsoft Word 2007 menyediakan
Mail Merge sebagai solusinya.

Mail merge mengambil informasi dari satu dokumen (Data
Source) dan menggabungkannya dengan dokumen lain (Main
Document).

Data Source adalah dokumen, spreadsheet, database, atau jenis
lain yang berisi informasi (seperti nama, alamat dan nomor telpon)
yang berubah dari satu dokumen ke dokumen yang lain.

Main Document berisi teks yang tidak berubah, seperti juga
Merge Fields, yang berfungsi sebagai penanda dimana Word harus
meletakkan informasi dari data source. Main document terkadang juga
dikenal sebagai Form Document. Sama seperti Form, main document
berisi fields yang menunjukkan tempat dimana informasi seharusnya
diletakkan. Sebagai contoh, ketika suatu surat digunakan sebagai main
document maka hal tersebut disebut dengan Form Letter.

Ketika melakukan merge pada data source dengan main

E'\‘1‘I'a_'\‘3'I'5L'\‘S'I'ﬁ_'\‘?'l'ﬁ_‘I'9'I'1E‘I'11'I‘1a‘l'13'l‘1i1_'l'15'l‘1E'I'l?‘\'13'l'19‘\'20'I'21‘\'22'I!

Investment Coordinating Board (Badan Koordinasi Penanaman Modal - BKPM)
Jalan Jenderal Gatot Subroto Mo, 44 Jakarta 12190 Indonesia
Phone : (62-21) 525-2008, 525-2649, 525-4981 Fax 1 (62-21)525-4945

SLIP GAJI
Bulan 1B ULAN® Tahun H4TAHUNE -\ Maln Document
NIP 14NIP® Pabatan 1 wIABATANE
Marna HaMAMAE
Petincian :
Pendapatan
Gaji pakok @GAI] POKOKS
Lernbur SLEMEB LR
Vierge Field
Potongan
Iuran Koperasi #IUR AN
Asuransi #ASURAMNSI®
Pinjarnan #PTNJAMANS
Lain-lain GLATNLATN
Gaji Bersih =Rp 0,00

Tanggal cetak 119 Februari 2004

Bagian Keuangan

(Teio Kamo, SE1

Gambar 8-20 Main document dan Merge Filed
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document, Word menciptakan satu salinan dari main document untuk
setiap set informasi yang terdapat pada data source, memasukkan
informasi dari data source pada tempat yang terdapat merge fields.

Langkah-langkah yang harus Anda lakukan dalam pembuatan

Mail Merge adalah :

1.
2.
3.

Mempersiapkan main document.

Menghubungkan main document dengan data source.

Memilih daftar penerima atau items. Microsoft Office Word akan
membuat salinan dari main document untuk setiap item atau
record yang terdapat pada file data source.Jika file data yang Anda
gunakan adalah mailing list, items ini mungkin berisi alamat email
dari anggota mailing list. Jika Anda ingin membuat salinan hanya
beberapa item saja, Anda dapat menyembunyikan item-item
tertentu.

Meletakkan placeholders, yang disebut dengan mail merge fields,
ke dalam document. Ketika Anda membuat mail merge, mail merge
fields berisi informasi dari file data yang Anda gunakan.
Menampilkan dan menyelesaikan Mail Merge. Anda dapat
menampilkan setiap salinan dari document sebelum Anda
mencetaknya.

8.3.1. Menggunakan Tab Mailings

Untuk memulai Mail Merge, arahkan mouse pointer ke Tab

Mailings. Pada tab Mailings terdapat group perintah yang digunakan
untuk melakukan Mail Merge.

o
-/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View

3 [= S | R = 2 Rules * e (M4 !
j ﬂ —:'-'J 78» &4 :I j :I j J # Match Fields ‘% vﬂFdeeumem QL

Envelopes Labels | |Start Mail| Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge Preview Finish &

Hewge%Reuplenls Recipient List || Merge Fields Block  Line Field~ elabels | pegults | 3 Auto Check for Emors Merge'
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Resufts Finish

Gambar 8-21 Mailings Tab
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8.3.1.1. Group Start Mail Merge

Start Mail Select Edit
Merge [~ Recipients = Recipient List

Start Mail Merge
Gambar 8-22 Group Start Mail Merge

Pada group Start Mail Merge terdapat tiga perintah, yaitu Start
Mail Merge, Select Recipients dan Edit Recipient List.

Pada Start Mail Merge terdapat beberapa pilihan untuk Main
document yaitu Letters, E-mail Messages, Envelopes, Labels, Directory atau
dokumen word baru dan pilihan untuk menggunakan Mail Merge
Wizard yang menampilkan task pane Mail Merge seperti pada versi
Word sebelumnya.

Start Mail Select Edit Higl
Ferge = |Recipients = Recipient List MMerg

B LEHEH[}E
= E-Mail T™essages

=1 Enuelopes...
i=fl | Labels...
3 Directory

[[T Harmal Waord Document

=3 Step by Step Mail Merge Wizard...

Gambar 8-24 Memilih Main Document

Edit Highlight
Recipients =/ Recipient List || Merge Fields

E Type Mew List... %

IUse Existing List...

&= Selectfrom Cutlook Contacts...

Gambar 8-23 Menambahkan data source
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8.3.1.2. Menambahkan data source

Perintah kedua adalah Select Recipients yang mempunyai tiga
pilihan untuk menggunakan data source, yaitu membuat baru,
menggunakan data yang sudah ada atau mengambil data dari Outlook
Contact.

Anda dapat membuat daftar sederhana dari Office Address List
pada saat pembuatan mail merge, dan menggunakannya kemudian.
Hal ini bagus untuk daftar yang sedikit, sederhana yang tidak
digunakan setiap saat.

Jika Anda membuat daftar yang baru, pilih Type New List jika
Anda menggunakan Tab Mailing atau Mail Merge Wizard. Selanjutnya
Word akan menampilkan dialog Box New Addres List.

Mail Merge v X
Select recipients
Use an existing list
Select from Outlook conkacts
* Type anew list

Type a new list

Type the names and addresses of
recipients,

Ig Create...

Create new recipient list

Step 3 of 6
= Mext: Write your e-mail message

4@ Previous: Starting document

Gambar 8-25 Pilihan cara menggunakan Type New List

Mew Addiess List 2 x|
Type redpient infarmation in the table. To add more entries, click New Entry,
I Title: vI First Mame - I Last Mame - | Company Mame | Address Line 1 vI
=]
4] | »
[ew Entry | Eind... |
Delete Entry | Cuskomize Columns... | OF | Cancel |
7

Gambar 8-26 Dialog Box New Address List
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Apabila nama-nama field yang terdapat pada dialog box tidak
sesuai dengan yang Anda inginkan, Anda dapat menggantinya dengan
memilih tombol Customize Columns. Dialog Box Customize Address
List akan muncul. Anda dapat menambahkan nama field (Add),
menghapus (Delete) atau mengubah (Rename) nama field yang ada.

Customize Address List & E3

Field Mames

Title:
Firsk Mame
Last Mame
Company Name
Address Line 1
Address Line 2 Renarne, ..
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phone
‘Wark Phone
E-mail Address

Delete

[awe e

T

LI Move Down
OK I Cancel
Gambar 8-27 Dialog Box Customize Address List

Customize Add 21|
Field Names
S
First Marme k
Last Mame Delete
Company Mame =
fddress Lin PR
Address Lin kIES Name. ..
City Type a name For your field
State Il
ZIF Code
Counkry or
Hame Phan f | Cancel |
Work Phone
E-mail Address Mave Up |
LI Mave Down
QK | Cancel |

Gambar 8-28 Menambahkan nama field baru

Jika Anda ingin menambahkan data setelah menekan tombol
Add, word akan menampilkan dialog box Untuk menambahkan nama
field. Setelah Anda menuliskan nama field baru, Word akan
menampilkan nama field baru tersebut pada Dialog box New Address
List.
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Jika Anda memutuskan untuk tidak menggunakan nama field
yang sudah disediakan, Anda tinggal menekan tombol Delete setelah
sebelumnya Anda memilih nama field yang ingin dihapus. Disini Anda
harus menghapus nama field secara satu persatu, Anda tidak bisa
memilih seluruh nama field sekaligus.

Setelah Anda melakukan penghapusan nama field, selanjutnya
Anda tekan tombol Add untuk menambahkan nama field yang baru
satu persatu. Nama field yang baru akan tampil pada dialog box New
Addpress List menggantikan nama field yang lama.

Mew Address List 2lx

Type recipient information in the table. To add maore entries, click Mew Entry.

I Title - I First Mame vI Last Hame - I Comparny Hame w | Addiesz Line 1w ”
3 !
Customize Addre 2|
Field Mames
Add... |
First Mame
Company Mame Delete k
Address Ling 1 1
Microsoft Dffice Word x|
\_?/I Are you sure you wank to delete Field 'Title' ? Any infarmation conkained in this Field will be deleted as well.
Mew Entry | Find... [
Delete Entry | Customize Colurnns. .. ;I e |
Ok | Cancel |

Rename Field 2 x|
Change field name

From: Title:
To

Gambar 8-29 Menghapus nama field

Field Mames

x

add...

Delete

Rename...

[Fitle

oK Cancel | Hore Un

i

I j Mo Diown

(o] 4 | Cancel

Gambar 8-30Mengubah nama field
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Jika Anda hanya ingin mengubah nama field, maka tekan tombol
Rename. Sebelumnya Anda harus memilih nama field yang akan
diubah. Word akan menampilkan dialog box Untuk mengisikan nama
field yang baru.

Jika nama field sudah tidak menjadi masalah bagi Anda, isikan
data-data yang Anda inginkan kedalam table yang tersedia. Tekan OK
jika Anda selesai mengisinya, kemudian Word akan mengarahkan
Anda Untuk menyimpan data source tersebut pada alamat yang Anda
inginkan.

Save in: [ wisuda He-a X 53-

5, My Recent D ataSpornsorl
I pocuments

[ Deskrop
My
& pocuments

My
i Computer
&g My Network.
= places

Filename:  [Datasponsor

L]

Save astyPet [wicrosoft Office Address Lists
Tk |- ool
Gambar 8-31 Menyimpan data source

Selain membuat data source baru, Anda juga bisa menggunakan
data yang ada seperti file Microsoft Excel atau Microsoft Access. Jika
Anda telah menuliskan data-data pada file Excel ataupun pada Access,
Anda bisa menggunakannya sebagai data source sehingga Anda tidak
perlu lagi menuliskan data source.

Dengan Excel, Anda dapat memilih data dari berbagai worksheet
atau nama range yang terdapat dalam workbook. Dengan Access, Anda
dapat memilih data dari tabel atau query data yang terdapat dalam
database.

Pada pemilihan data source Anda dapat memilih Use an Existing
List baik dari Tab Mailings atau dari Mail Merge Wizards Task Pane.
Selanjutnya Anda menentukan dimana file Excel atau Access Anda
tersimpan.
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101
i Mail Merge - x
®| @B
Select Data Source
Select recipients
Loak in: = 10 v @-d Q Pl (33 Use an existing lisk
EY Mame Size | Type Date Modified () Select from Outlock contacts
3 83KB Microso.. 19/12/2006 13:39 | () Type a new list
My Recent
Documnents Use an existing list
—
Deskiop

Currently, wour recipients are
selected From:

[Office Address List] in "data.mdb"
E Select a different list...

j Edit recipient list. ..

My Docurnents

-

Step 3 of 6
1 & Mexk: Write your letter
-:1;..5 % Previous: Starting document
My Computer
;')] File name: b New Source. .. Cpen
My Metwork, [ = ] [ ]
Places Files of type: [ access Databases (*.mob; *mds) | w

Gambar 8-32 Rangkaian langkah data source dengan menggunakan
Microsoft Access

Perintah ketiga yang terdapat pada group ini adalah Edit
Recipient yang digunakan untuk mengubah data dari penerima,

mengurutkan, memfilter, mencari data kembar, mencari data dengan
syarat tertentu atau mencocokan alamat.

Mail Merge Recipients

This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your lisk. Use the checkboxes to add or
remove recipients from the merge. “When your list is ready, click OK.

K1 E3
[Data Source V| Last Mame | First Name w | Title w | Compaty Marne w | Address Line 1 -
alamat.mdb Edll Eintoro PT. Semen Persada JL Bangun Makmur 8
alamat.mdb ¥ | Sutanto Agung Bapak PT. Keramik Jaya sbadi | JL Marmer 10
alamat.mdb ¥ | wiioyo Sutanti Ibu V. Melati Agung L Melati 1
< | 3
Data Source Refine recipient list
=] %] sor...
"] Filter....
“4 Find duplicates...
= ] Find recipiert ..
il validste add
il validste sddresses...
Bifto o ol
oK
7
Gambar 8-33 Edit Recipients
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8.3.1.3. Group Write & Insert Fields

SR S
— — — = 1 4 Match Fields
Highlight Address Greeting Insert Merge

Merge Fields Block Lineg Field = sLLEUE LE s
Write & Insert Fields

Gambar 8-34 Group Write & Insert Field

Yang sering digunakan pada group ini adalah perintah Insert
Merge Field. Insert Merge Field digunakan untuk menambahkan
Merge Field ke dalam main document. Merge Field didapat dari nama
field yang Anda buat pada data source.

] 2P Rules ~
= 1 & Match Fields

linsert Merge|
Field~ Update Labels

Kode %

8 Judul 7o
Harga
Jumlah

tanggal

Gambar 8-36 Menambahkan Merge Field pada Main document

K 4n (|

] Find Recipient

Preview

Results —J./ Auto Check for Errors

Preview Results

Gambar 8-35 Preview Results Group

Jika data source sudah terhubung, letakkan merge field pada
tempat-tempat yang telah ditentukan ditentukan dimana field akan
berada dengan memilih dari Insert Merge Field. Selanjutnya, Anda bisa
langsung mencetaknya setelah terlebih dahulu Anda preview hasilnya.
Untuk melihat isi data Anda, pilihlah Preview Result. Anda bisa
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bergerak dari data pertama ke data berikutnya dengan menekan tanda
panah yang berada disamping kiri dan kanan nomor record.

Latihan Modul 8

1. Buatlah file worksheet baru.
2. Buatlah tabel dengan data sebagai berikut. Simpan dengan nama
Tabel Data.

No Nama Alamat
45612 | Aditya Surabaya
85623 | Budiman | Malang
56896 | Cici Jakarta
23656 | Nikmah | Malang

3. Buatlah dokumen baru dan ketikkan teks berikut.
LAPORAN KEGIATAN KEMANUSIAAN UNTUK SEMUA MANUSIA
Latar Belakang
Setiap berbicara mengenai kemanusiaan, kebanyakan orang menjadi
tidak bersemangat. Hal ini disebabkan karena semakin jauhnya
kemanusiaan itu dirasakan oleh mereka yang seharusnya mendapatkan
rasa kemanusiaan itu sendiri.
Untuk memperingati Hari Hak Asasi Manusia Internasional, maka
diadakanlah kegiatan ini. Kemanusiaan untuk semua Manusia diambil
sebagai tema karena rasa kemanusiaan itu seharusnya dirasakan oleh
semua manusia dimana saja mereka berada.
Tujuan
Untuk mengembangkan rasa kemanusiaan yang sudah mulai hilang
kepada semua generasi.
Target Kegiatan
Semua generasi, mulai yang anak-anak sampai orang dewasa.
Waktu dan Tempat Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan selama 1 minggu. Mulai tanggal 1 Desember
2005 sampai dengan 7 Desember 2005.
Dilaksanakan di beberapa desa tertinggal yang terpilih sesuai survei
yang telah dilaksanakan sebelumnya.

4. Aturlah Style untuk dokumen tersebut sebagai berikut.
Judul : Heading 1
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Sub Judul (Latar Belakang, Tujuan, Target Kegiatan, Waktu
dan Tempat Pelaksanaan) : Heading 2

5. Tambahkan dua halaman baru diawal dokumen.

6. Pada halaman pertama tuliskan
Nomor :
Nama
Alamat :

7. Lakukan perintah Mail Merge. Gunakan data source dari file Excel
yang telah dibuat sebelumnya.

8. Pada halaman kedua tuliskan DAFTAR ISI

9. Buatlah daftar isi dengan menggunakan TOC pada halaman kedua.

10. Sehingga tampilan file menjadi sebagai berikut:

ssssssssss
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