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PRAKATA

Segala puji dan syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmatNya
dan karuniaNya sehingga penulis dapat menyelesaikan buku ajar yang berjudul Modul
Metode Penelitian. Buku ini disusun dengan tujuan untuk meningkatkan pemahaman

mahasiswa tentang penelitian.

Struktur buku ini terdiri dari tujuan pembelajaran, uraian materi, dan latihan soal.
Tujuan pembelajaran digunakan untuk mengetahui arah atau tujuan mempelajari
materi tertentu. Uraian materi digunakan untuk pemberian informasi/ pengetahuan
kepada mahasiswa. Urain materi tersebut meliputi paradigma penelitian, rumusan
masalah, tujuan penelitian, pendekatan dan metodologi penelitian, populasi sampel,
konsep pengujian hipotesis, instrumen pengumpul data, uji validitas instrumen, uji
reliabillitas instrumen, analisis data, dan pedoman rancangan penelitian. Adapun
bagian latihan digunakan untuk menguji kemampuan mahasiswa terhadap materi yang
telah diperoleh.

Penulis sadar bahwa dalam buku ini masih terdapat kekurangan, baik isi maupun
tulisan. Oleh karena itu, kritik dan saran yang bersifat membangun dari semua pihak
sangat penulis harapkan. Semoga hasil penulisan buku ini bermanfaat dan dapat
memberikan kontribusi bagi pengembangan ilmu pengetahuan.

Tangerang Selatan, 4 Mei 2020

Ketua Tim Penulis

Lukman Anthoni, S.Kom., M.M
NIDN. 0401088407
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PERTEMUAN KE-1
PENGANTAR KOMPUTER (HARDWARE & SOFTWARE)

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah menyelesaikan pertemuan ini Mahasiswa mampu mendeskripsikan

fungsi hardware dan software.

B. Uraian Materi
1. Pengantar Komputer
Proses pelaksanaan administrasi dapat dipercepat dan dipertepat serta
praktis dengan memanfaatkan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi
tersebut, disamping dengan menggunakan cara kerja yang sesuai dengan
prinsip-prinsip administrasi, organisasi dan manajemen yang modern dan maju
atau disebut juga manusia modern. Komputer adalah mesin elektronik yang
secara otomatis dan luar biasa cepatnya mempergunakan kode- kode tertentu
menurut cara kerja yang telah ditetapkan dapat mengolah bahan, keterangan
menjadi informasi yang berguna untuk suatu keperluan, mesin ini dapat
melakukan segala macam tata cara berhitung, melaksanakan penggolongan
atau pengelompokan serta memilih dan menyelesaikan pekerjaan dengan
cepat dan akurat.
2. Perangkat Keras (Hardware)

Jenis perangkat keras komputer diantaranya sebagai berikut:

a. Hardware kategori Input Device (masukan)

b. Hardware kategori Process Device (proses)

c. Hardware kategori Output Device (keluaran)

d. Hardware kategori Storage Device (simpanan)

e. Hardware kategori Nerwork Device (jaringan komputer)

Berikut ini contoh perangkat keras komputer berdasarkan kelompoknya:

1) Motherboard/Mainboard Process Device (proses)

Gambar 1.1: Motherboard/Mainboard

Praktikum Aplikasi Komputer 1
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2) Processor Process Device (proses)

Gambar 1.2: Processor

3) Hard Disk Storage Device (simpanan)

Gambar 1.3: Hard Disk Storage
4) PC Cooler/Heatsink Process Device (proses)

Gambar 1.4: PC Cooler/Heatsink

5) Monitor Output Device (keluaran)

Gambar 1.5: Monitor
6) SSD Storage Device (simpanan)

Gambar 1.6: SSD Storage

Praktikum Aplikasi Komputer 2
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7) VGA Card Process Device (proses)

Gambar 1.7: VGA Card

8) Optical Drive Storage Device (simpanan)

Gambar 1.8: Optical Drive

9) Power Supply Process Device (proses)

Gambar 1.9: Power Supply

10) RAM Process Device (proses)

Praktikum Aplikasi Komputer
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11) Keyboard Input Device (masukan)

Gambar 1.11: Keyboard
12) Mouse Input Device (masukan)

Gambar 1.12: Mouse
13) Printer Output Device (keluaran)

Gambar 1.13: Printer
14) Sound Card Output Device (keluaran)

Gambar 1.14: Sound Card

15) Scanner Input Device (masukan)

thna

Gambar 1.15: Scanner

Praktikum Aplikasi Komputer 4
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16) Proyektor Output Device (keluaran)

Gambar 1.16: Proyektor
17) Modem Nerwork Device (jaringan komputer)

Gambar 1.17: Modem Nerwork
18) NIC/LAN Card Network Device (jaringan komputer)

Gambar 1.18: NIC/LAN Card
19) Speaker Output Device (keluaran)

aa@fi

Gambar 1.19: Speaker

20) Webcam Input Device (masukan)

Gambar 1.20: Webcam

Praktikum Aplikasi Komputer 5
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3. Perangkat Lunak (Software)

a. Produk software generik, organisasi yang mengembangkan perangkat
lunak digunakan untuk mengontrol spesifikasi perangkat lunak.

b. Produk software pesanan, spesifikasi biasanya dikembangkan dan
dikontrol oleh organisasi yang membeli perangkat lunak tersebut.

Berikut ini hardware sesuai dengan kategori device diantaranya:

1) System Software merupakan sekumpulan program yang ditulis untuk
melayani program-program lain. Dimana memiliki sifat berinteraksi

dengan berbagai perangkat keras komputer.

e A

Windows _J  Linux
z ./
\iﬁ ay/ »
o 9 Windows™ | " |

r‘ WS  oma ubunty
O e, &

Windowsvite " "Macintosh -
Vista Macimtos redhat

Gambar 1.21: System Software
2) Application Software ini berfungsi untuk mengendalikan fungsi-fungsi
bisnis secara actual dan melakukan pemrosesan data bisnis atau data
teknis yang mendukung berjalannya suatu operasi-operasi bisnis.
Contohnya: Pemrosesan transaksi pada titik penjualan, kendali

pemrosesan produksi pada pabrik secara aktual.

Gambar 1.22: Application Software
3) Software Engineering adalah suatu perangkat lunak atau software yang
memiliki algoritma yang penuh dengan kalkulasi data numeric.
Contohnya: Computer Aided Design (CAD) dan System Stimulation.

SOFTWARE
ENGINEERING =
DAILY - /ﬂ\

K @/QQ it ﬂ(::,
s

Gambar 1.23: Software Engineering
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4) Embedded Software
Software Embedded (tertanam) merupakan salah satu perangkat lunak
yang dapat menjalankan fungsi-fungsi terbatas dan seringkali hanya
dapat dipahami oleh kalangan tertentu. Contohnya: Kontrol tombol pada
Microwave Oven, alat fungsi digital dalam mobil seperti kendali bahan

bakar, tampilan indicator dan sistem pengereman.

Embedded BIOS Services

SusI for Application

” Development

Major Modulos: Monitor. Contrct,
<ploy. Socurity and Power Saving

Gambar 1.24: Embedded Engineering
5) Product Line Software
Product Line Software dirancang untuk menyediakan kemampuan khusus
untuk digunakan oleh pelanggan yang berbeda-beda dan berkonsentrasi
pada pasar tertentu. Contoh dari Product Line Software adalah Word
Processing, SpreadSheet, Grafik Komputer, Multimedia, Pengaturan
Basis Data, dan lain sebagainya.

Gambar 1.25: Product Line Software
6) Web Applications (WebApps)
Web Applications atau WebApps merupakan sekumpulan file hypertext
yang saling terhubung untuk menunjukkan informasi-informasi tertentu
dengan menggunakan grafis-grafis yang sifatnya terbatas dan

menampilkan informasi tertentu dengan menggunakan teks-teks.

Praktikum Aplikasi Komputer 7
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webapj

collection

Contoh dari Web Application (WebApps)

Gambar 1.26: Web Application
7) Intelligence Software

Artificial Intelligence Software, algoritma non-numerik yang digunakan
untuk memecahkan permasalahan rumit yang tidak bisa diselesaikan
dengan komputasi atau analisis permasalahan langsung. Kecerdasan
buatan yang diciptakan manusia kedalam komputer. Dimana komputer
bertindak diberikan kecerdasan (konteks Ilmiah) layaknya manusia.
Contohnya: Robotics, Expert System, Game.

ARTIFICIAL INTELLIGENCE—THE NEXT BIG REVOLUTION

inc
hes

INCOMPUTING ~ +

THE DEFINITION OF
Al1S EVOLVING

ATVANCES gk e
THAT HAVE CHANGED i) =
‘ ) s

e s

eorhens s progms atee
[ piecrsang

Gambar 1.27: Intelegence Software

C. Soal Latihan/Tugas
1. Jelaskan secara ringkas pentingnya komputer dalam dunia kerja?
2. Jelaskan kategori, fungsi dan kegunaan perangkat kerat (hardware) dan

perangkat lunak (software) komputer?

D. Referensi
Falahah. (2018). Belajar Praktis Microsoft Excel. Penerbit Informatika
Permana, Budi & Ukar, Kurweni. (2018). 36 Jam Belajar Komputer Microsoft Excel

2016 Beginner, Intermediate dan Advanced.
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PERTEMUAN KE-2
PENGANTAR MICROSOFT WORD

A. Tujuan Pembelajaran:
Tujuan pembelajaran yang akan dicapat adalah sebagai berikut:
1. Mampu memahami fungsi dan menu Microsoft Word.
2. Mampu memahami pengolahan tabel di microsoft word, Shape, SmartArt,
Chart WordArt, Equation dan Symbol.

B. Uraian Materi
1. Fungsi dan Menu
Aplikasi ini dikembangkan oleh perusahaan teknologi informasi Microsoft
sebagai pemimpin pasar bisnis teknologi informasi dunia. Microsoft Word
merupakan program yang ditujukan untuk mengolah data teks juga dapat
dikombinasikan dengan berbagai macam bentuk informasi seperti tabel, grafik
dan gambar/foto. Microsoft Word juga dapat dikombinasikan dengan aplikasi

program lain seperti Microsoft Excel, Microsoft Power Point dan lainnya.

Print Scene_MK Ms. Word - Word ? - 8 X
@ Signin
Info
New .
Print Scene_ MK Ms
Open E: > MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
Save Protect Document Properties -
Control what types of changes people can make ta this document, Size 109K8
Save As Protect
Document ~ Pages !
Words 0
Print
Total Editing Time 2 Minutes
Title Add a title
Share P Inspect Document i
\ﬁ - Tags Add 3 tag
: Befare publishing this file, be aware that it contains: . . " .
Eppit Check for Document properties and author's name emments e remment
Issues~
Close Related Dates
Last Modified Today, 4:40 PM
. *!1 Versions Created Today, 439 PM
t
ceoun Q T There are no previous versions of this file, Last Printed
Manage
Options Versions =
Related People
Authar
HP
Add an author
Last Modified By
HP

Related Documents
Open File Location
Show All Properties

4:41PM

@ 4 B 41272016

Gambar 2.1: Menu File_Info Microsoft Word
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Tampilan Menu File_Info terdiri dari:
a. Protect Document untuk mengelola keamanan atau proteksi dokumen
b. Inspect Document

c. Manage Versions

Print Scene_MK Ms, Word - Word ? - x

®

New

New

Open Search for online templates Je)
- Suggested searches: Business Personal Industry Print DesignSets  Fducation  Event
Save As

Print

Share

Export Blank document

Close

Account Blank document
Options
We don't have any featured templates right now.

You can use the search box to find a specific template.

441PM
4/12/2016

E E

Gambar 2.2: Menu File_New Microsoft Word

Print Scene_ MK Ms, Word - Word ? - 8 %

®
Open

New
Recent Documents
o @ Recent Documents
7| Print Scene_ MK Ms. Word
Save . ) =| £ » MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
&) SkyDrive =L DOKUMEN PTINTSCRENE
Save As =l E
= w— 1] Deskripsi Materi Pertemuan ke-1 Mata Kuliah Pengantar Aplikasi Ko..
Print E;l Ly =] &2 MK_Pengantar Aplikssi Komputer » Materi_Pengantar Aplikssi Komputer_kirim
Share = 1] Deskripsi Materi Pertemuan ke-2 Mata Kuliah Pengantar Aplikasi Ko...
+ Add a Place = £ MIC_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
Export m—| 11 Deskripsi Materi Pertemuan ke-3 Mata Kuliah Pengantar Aplikasi Ko...
=| £ » MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
Close
m—| 11 Deskripsi Materi Pertemuan ke-10 Mata Kuliah Etika Profesi Akuntansi
=| £ » MK_Etika Profesi Akuntansi » Upload Materi Mata Kuliah_Etika Profesi Akuntansi
Account m—| 11 Deskripsi Materi Pertemuan ke-6 Mata Kuliah Etika Profesi Akuntansi
=| E:> MK_Etika Profesi Akuntansi » Upload Materi Mata Kuliah_Etika Profesi Akuntansi
Options w—| 1] Deskripsi Materi Pertemuan ke-9 Mata Kuliah Etika Profesi Akuntansi

E:» MK_Etika Profesi Akuntansi » Upload Materi Mata Kuliah_Etika Profesi Akuntansi

m—| 11 Deskripsi Materi Pertemuan ke-5 Mata Kuliah Etika Profesi Akuntansi
E:» MK_Etika Profesi Akuntansi » Upload Materi Mata Kulish_Etika Profesi Akuntansi

m—| 11 Deskripsi Materi Pertemuan ke-9 Mata Kuliah Pengantar Aplikasi Ko...
£: 2 MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi Pengantar Aplikasi Komputer kirim

=—| Print Scene_MK Ms. Excel
£ » MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim

m—| 11 Deskripsi Materi Pertemuan ke-9 Mata Kuliah Pengantar Aplikasi Ko..
£ » MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim

Gambar 2.3: Menu File_Open Microsoft Word
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Tampilan Menu File_Open digunakan untuk mencari file Microsoft Word yang
sudah ada untuk dibuka/ditampilkan.

Print Scene_MK Ms, Word - Word ? - x

Save As

New _
ay Computer
o =) SkyDrive E‘:I p
pen e
Current Folder
Save — ) . )
E:I Computer Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
Save As - E: = MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
Print + Add a Place Recent Folders
Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
Share £ » MK_Pengantar Aplikasi Komputer» Materi_Pengantar Aplikasi Komputer_kirim
Export E
Upload Materi Mata Kuliah_Etika Profesi Akuntansi
Close E: = MK_Etika Profesi Akuntansi » Upload Materi Mata Kuliah_Ftika Profesi Akuntansi
MK_Etika Profesi Akuntansi
E » MK_Etika Profesi Akuntansi
Account
Pertemuan 4 - Mail Merge
s £ » MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Bahan Materi_Pengantar Aplikasi Komputer » Pertemu..
Documents
Desktop
Browse

443PM
471272016

S

Gambar 2.4: Menu File_Save As Microsoft Word
Tampilan diatas menentukan tujuan/tempat penyimpanan file tersebut. Pada
pertama kali membuka Microsoft Word dari BLANK FILE maka ketika Klik
Save maka akan muncul menu Save As untuk menentukan tujuan/tempat

penyimpanan file. (untuk pertama kami menyimpan saja) Shortcut_Ctrl S

Print Scene_MK Ms. Word - Word ? - 8 X
C) Sgn i
Print
New C 1 - =
o opies: :
Ops =
Print
ave
Save As Printer
doPDF vT

Prink =B Ready M
Share Printer Properties
g Settings

’rD Print All Pages -
Close The whole thing

Pages:

E Print One Sided - —

Account Only print on one side of th... +
= Collated

Options. ~

lﬁ’ﬁ 123 123 123

D Portrait Orientation - =
|:| Letter .
8.5 x11"

‘ ‘ Normal Margins
Left 1" Right 1"

D 1 Page Per Sheet -

443PM
4/12/2016

Gambar 2.5: Menu File_Print Microsoft Word
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Info

Save As

Print

Share

Export

Close

Account

Options

Tampilan Menu File_Print terdiri dari:

a.

b
C.
d.
e

Klik print untuk mencetak

Copies untuk menentukan berapa jumlah cetakan

Printer untuk memilih Jenis/Lokasi Printer pada saat mencetak dokumen
Print All Pages untuk mencetak seluruh halaman dokumen, atau;
Tentukan Pages untuk menentukan hanya beberapa halaman saja yang
akan dicetak, misalkan: 1 atau 3-5 (artinya hanya mencetak halaman 3

s.d. 5 saja)

Print Scene MK Ms. Word - Word ? - 8 X
Sign in

Share

Print Scene_MK Ms Invite People

E: » MK_Pengantar Aplikasi Komputer » Materi_P...
Step 1: Save your document to a OneDrive location

Sha re Step 2 Share your document. We'll da this after you've finished saving.
1] a
@ Invite People B
SaveTo
i Cloud
(0 .
|Uj Email

.’;E: Present Online

Post to Blog

] 4430
@ ~ oG E 41272016

Gambar 2.6: Menu File_Share Microsoft Word

Tampilan Menu File_Share untuk membagi/mengirimkan dokumen melalui email, dll.

Praktikum Aplikasi Komputer 12
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Export

New
oen b

Save B

Save As
Print
Share
Export

Close

Account

Options

Create PDF/XPS Document

Change File Type

Print Scene MK Ms. Word - Word

Create a PDF/XPS Document

Preserves layout, formatting, fonts, and images
Content can't be casily changed

Free viewers are available on the web

(=
Create
PDF/XPS

Akuntansi D-3

? -8 X
Signin

FILE HOME INSERT DESIGN

0

Paste

PAGE 4

Praktikum Aplikasi Komputer

Gambar 2.7: Menu File_Export Microsoft Word

Tampilan Menu File_Export untuk melakukan export/merubah jenis file,
misalkan ke PDF, dlIl.

EHS 04+

Cut

Word Options

Calibri (Body) ~ {11 | General

® Format Painter

Clipboard 5

oF4 oworDs [

B I U -abx ]| Display

Proofing
Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

5\0‘ General options for working with Word.

User Interface options

Show Mini Toolbar on selection
Enable Live Preview
Update document content while dragging

ScreenTip style: | Show festure descriptions in ScreenTips
Personalize your copy of Microsoft Office

Username:  |HP
Initials: H

[ Ahways use these values regardiess of sign in to Office.
OfficeTheme: [White [+

Start up options

Choose the extensions you want Word to open by default

Default Programs...

Tell me if Microsoft Word isn't the default program fer viewing and editing decuments.

Open e-mail attachments and other uneditable files in reading view

Show the Start screen when this application starts

aBbCcD: AaBbCeDi

bbtle Em.. Emphasis |+

~

a

Gambar 2.8: Menu File_Options Microsoft Word

13

S|

Signin

# Find -

3¢ Replace

[} select~
Editing ~

4:45PM
4 016
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Tampilan Menu File_Options untuk mengolah penggunaan, kategori, jenis

atau batasan Microsoft Word.

BE o - Print Scene. MK Ms, Word - Word 7 E - B
T HOME  INSERT  DESGN  PAGELAVOUT  REFERENCES ~ MALNGS  REVEW  VIEW Signin
- . By T T == A HiFind -
0 Galiri(Body) =11 -] A" w" | A2~ SE- == T e aasbcene AzBbC Aanocet AQBI sasbcer scebcen acsbeone Repice
T vac ke
Paste bt BT UK A-¥oA- TNomnal | TNoSpac. Headingl Heading? Tl Sublide Subilefm.. Emphasis |5 o0
Clipboard [ Font Styles 5 Editing
1 st 1 2 3 4 5 6
|

Gambar 2.9: Menu Home Microsoft Word
Tampilan Menu Home terdiri dari:
a. Paste untuk menampilkan tulisan, gambar atau grafik yang telah di copy.
Shortcut Ctrl V
b. Format Painter untuk menyamakan format antara baris yang pertama
diklik (pada saat klik Format Painter dengan baris selanjutnya)

c. Jenis Font untuk mengganti huruf

d. Ukuran Font untuk merubah besar atau kecil size

e. B (Bolt) untuk huruf tebal. Shortcut Ctrl B

f. | (Italic) untuk memiringkan huruf. Shortcut Ctrl |

g. U (Underline) untuk memberikan garis bawah terhadap huruf/kata yang di

blok. Shortcut Ctrl U
h. Increasing Font Size guna membesarkan Font
i. Decreasing Font Size guna mengecilkan Font
j.  Change Case untuk merubah karakter huruf, misalkan tulisan: “aplikasi
komputer” menjadi;
1) Aplikasi Komputer
2) APLIKASI KOMPUTER
3) aPLIKASI kOMPUTER
4) dan lain-lain.
k. Text Effects and Typography untuk membuat efek huruf, kata atau

kalimat.

Text Highlight Color untuk memberikan warna
Font Color untuk mengganti warna huruf
Align Left untuk mengganti tulisan menjadi rata kiri. Shortcut Ctrl L

Align Right untuk merubah tulisan menjadi rata kanan. Shortcut Ctrl R

©T ©o 5 3

Align Center untuk merubah tulisan menjadi rata tengah. Shortcut Ctrl E

Praktikum Aplikasi Komputer 14
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g. Justify untuk merubah tulisan menjadi rata kanan dan kiri (tulisan rapi
menyesuaikan sendiri rata kanan dan kiri). Shortcut Ctrl J

r. Borders untuk membuat garis-garis

s. Find untuk mencari kata atau kalimat. Shortcut Ctrl F atau Ctrl H

t. Replace untuk menganti kata/kalimat yang dicari menjadi kata/kalimat
lain. Shortcut Ctrl H

E H% 0 L M Print Scene MK Ms, Word - Word 7T E -
FLE HOME  INSERT ~ DESIGN ~ PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW Signin

B Cover Page~ D B EE‘: @\ rD II al .’ E:: B Hyperlink \J D D H D 4 [¥ Signatureline +  TT Equation ~

[ Blank Page [» Bookmark r(" Date & Time € Symbol -
L Table  Pictures Online Shapes SmatArt Chart Screenshot  Appsfor  Online Comment Header Footer Page  Ted Quick WordArt Drop
' Page Break M Pictures v Office  Video Bl Cros-eference * v Numbert Boxv Patst v Cap Dlobject -

Pages Tables lllustrations Apps  Media Links Comments Header & Footer Text Symbols
L i E 1 1 3 4 5 [EREY

Gambar 2.10: Menu Insert Microsoft Word

m Ho 04 s Print Scene MK Ms. Word - Word 7 -
Al HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW Signin
Tt TITLE " e e te T Tife ‘Pavagvaph Spacing*
Tie T TILE Titl Title &
. . vy Lol - lEﬁem
Co\ms Fonts Watermark Page  Page
O setas et * Color~ Borders
Document Formatting Page Background
L i g L 1 : ' s [Ny

Gambar 2.10: Menu Design Microsoft Word

El H -0 . Print Scene_MK Ms, Word - Word
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

¥ = ' Breaks Indent Spacing [} [ Align~
ISR ER=R- . s b e

i [ Line Numbers~ 3= Left: |0" - IE Before: |0 pt - i . i rouf
Margins Orientation  Size Columns ~ . —li= — Position Wrap  Bring Send  Selection
- - - . bt Hyphenation=  =#&Right: 0" . |4=After  |8pt . Text~ Forward - Backward~ Pane Rotate
Page Setup [F] Paragraph [ Arrange
L 1 g 1 2 3 1 5 3 P

Gambar 2.12: Menu Page Layout Microsoft Word

El H % - v Print Scene_MK Ms, Word - Word

FILE HOME  INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT | REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW

Tﬂ Add Text 1 r’—[ﬂ]lnser‘f Endnote B @Manage Sources . B4 Insert Table of Figures "D 1 Insert Indlex +:F EEF Insert Table of Authorities

[ Update Table AE Next Footnote - Edstyle apA - Update Table Update Index [l Update Table
Table of ¢ Insert %’ Insert ,@ ty Insert I ! ! Mark :
Contents~ Faotnote = Show Notes Citation = €1 Bibliography - Caption 2 Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes [F1 Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities

L i g 1 2 3 4 5 6. juang

Gambar 2.13: Menu References Microsoft Word

Praktikum Aplikasi Komputer 15



Universitas Pamulang Akuntansi D-3

El H - T Print Scene_MK Ms, Word - Word
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
Ijl IEI Rules o
Match Fields Find Recipient
Envelopes Labels Start Mail  Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge revi - Finish &
Merge~ Recipients ~ Recipient List | Merge Fields  Block  Line Field Update Labels | p, Check for Errors Merge
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
L 1 g 1 2 3 4 s 5 ~ 7
-
Gambar 2.14: Menu Mailings Microsoft Word
BHS 0§ - Print Scene_MK Ms. Word - Ward T E - &
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW Sign ir
ABC E ABC Ay (O AinkComment [ 05 simple Markup - L &) Previous 7
V B D a&*) A% \J Pen D ) Show Markup - ) Next D Z)
Spelling & Define Thesaurus Word  Translate Language  New  Delets Previous Ned  Show Trac Accept Reject Compare  Block Restrict  Start
Grammar Count - - Comment Comments < Eraser Changes - [FIReviewing Pane - . = Authors- Editing | Inking
Proofing Language Comments Tracking 0 Changes Compare Protect Ink
L 1 E 1 2 3 4 5 5 & 7
Gambar 2.15: Menu Review Microsoft Word
El HS O - T Print Scene_MK Ms, Word - Word

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW  VIEW

D I:I @DOUHiﬂE | Ruler q [‘;)u DOnePagE TE E [ View Side by Side ED'-] Er

[= Draft Gridlines BE Multiple Pages Synchronous Scrolling
Read = Print  Web Zoom 100% New  Arrange Split h witch  Macros
Mode Layout Layout Navigation Pane ‘B Page Width Window Al Reset Window Position | windows ~ -
Views Show Zoom Window Macros
L 1 1 2 3 4 s [ A 7
Gambar 2.16: Menu View Microsoft Word
" ]
- * - al - -
B I U-~-aex, x [A~F-A Font ? %
Font [F}
F E Font  Advanced
| Font: Font style: Size:
=Body Regular 1
8 "
=Headings Italic 9
Agency FB Bold 10
Algerian Bold Italic
AR BERKLEY v LES
Font color: Underline style: Underline color:
Automatic e [none) e Automatic
Effects
[ strikethrough ] smail caps
[] pouble strikethrough 7 An caps
[ superscript [] Hidden
[ subscript
Preview

+Body

This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.

Set As Default Text Effects... Cancel

Gambar 2.17: Menu Font_Tab Font Microsoft Word

Praktikum Aplikasi Komputer 16



Universitas Pamulang Akuntansi D-3

Penjelasan tampilan Menu Font_Tab Font sebagai berikut:

a. Font; untuk memilih jenis font
b. Font Style; pilihannya Regular, Italic (miring), Bold (tebal), Bold Italic
(tebal miring)
c. Size; untuk menentukan ukuran/besar kecilnya font
d. Font Color; untuk menentukan warna font (Automatic = hitam)
e. Underline style; untuk menentukan jenis garis bawah kata atau kalimat
f.  Underline color: untuk menentukan warna garis bawah kata atau kalimat
g. Strikethrough; untuk memberikan satu garis pada tengah kata atau tulisan
h. Double Strikethrough; untuk memberikan dua garis tengah kata/tulisan
i.  Superscript; untuk menempatkan kata atau kalimat pada bagian atas
j-  Subscript; untuk menempatkan kata atau kalimat pada bagian bawah
B I U-~-akx, X 'i':‘];'a'b,"&' Font ? *
Font P
7 Font
Character Spacing
Scale: 1008 w
Spacing: | Mormal v | By =
Position: |MNormal |+ By: =
El Kerning for fonts: = Points and above

OpenType Features

Ligatures: Mone v
MNumber spacing: | Default v
MNumber forms: Default ~
Stylistic sets: Default ~

|:| Use Contextual Alternates

Preview

+Body

This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used,

Set As Default Text Effects... Cancel

Gambar 2.18: Menu Font_Tab Advanced Microsoft Word
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Paragraph a Paragraph 7 =
1 2 Indents and 5pacing  Line and Page Breaks

General
Alignment: m -
Cutline level: | Body Text e Collapsed by default

Indentation
Left: iy = Special: By:
Right: 0 = (none) w~ =
DMirrnrindents

Spacing
Eefore: 0 pt = Line spacing: At
After: apt = Multiple ~| 108 B

|:| Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Sarnpla T Sampla Ted Sample Teed Sampla Teod Sample Ted Samnple T Sanple T Sampla Tea
Sarnpla T Sampla Ted Sample Teed Sampla Teod Sample Ted Samnple T Sanple T Sampla Tea
Sl T Sampla Tea Semple T Senple Tod Senpla Tea

Tabs... Set As Default Cancel

Gambar 2.19: Menu Paragraph_Indents and Spacing Microsoft Word

Penjelasan tampilan Menu Paragraph sebagai berikut:

Spacing;

a. Before; untuk menentukan jarak sebelum baris dengan baris yang
dibawahnya

b. After; untuk menentukan jarak sesudah baris dengan baris yang
dibawahnya
Line spacing; untuk menentukan jenis jarak antar baris

d. At; untuk menentukan jarak antar baris.

e. Preview; untuk melihat hasil dari format yang dipilih/tentukan

Membuat dan mengolah tabel, Shape, SmartArt, Chart WordArt, Equation dan
Hyperlink

Praktikum Aplikasi Komputer 18
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m H %G L Print Scene_MK Ms, Word - Word
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW

Bi Cover Page~ D l.—‘ r ’ E‘ﬂ B Hyperlink D D A
10 ™= » S
[ Blank Page N ; % N I I @+ e & |* Bookmark -
Table  Pictures Online Shapes SmartAnt Chart Screenshot  Appsfor  Online Comment Header Footer Page Text  Quick
- Pictures  ~ v Officer  Video [ Cross reference A *  MNumberv Box+ Parts+
Pages Ax4 Table ations Apps Media Links Comments Header & Footer

L OO0O0O00 g 1 2 3 4 5 6 &
O

'ﬁ Page Break

A I
E Insert Table..
E’f Draw Table

Eﬂ Excel Spreadsheet
E} Quick Tables »

Gambar 2.20: Menu INSERT_Table
Tampilan Menu Insert_Table; untuk membuat tabel dengan menentukan

jumlah baris dan kolom sesuai gambar diatas.

| Calibri (Body) ~ |11 ~| A" a7 ¥ m, B\(,

£ B I =3 - A - {3~ il « Insert Delete

,};} Cut
By Copy

‘-D Paste Options:

4 = e
s LA

Insert 3

b

Delete Cells...

HH

Merge Cells

Border Styles »

—
—
=

Text Direction...

Table Properties...

O =l

Mew Comment

Gambar 2.21: Menu mengelola tabel Microsoft Word

Tampilan mengolah kolom sebagai berikut:
a. Blok cell dalam tabel yang akan diolah/edit
b. Kemudian klik kanan pada mouse
c. Pilihan menu sebagai berikut:

1) Delete Cells; untuk menghapus Cells yang diblok tersebut

2) Merge Cells; untuk menggabungkan Cells yang d blok tersebut

3) Border Styles; untuk merubah jenis garis/border kolom yang di blok

tersebut.
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a.
b.
c.

E| Insert Picture
T [E=] «« Users » HP » Pictures » ~ | @ Search Pictures y-]
Organize + New folder =~ [ @
Upload Materi v

E] Microsoft Word
& OneDrive
I This PC
[ Desktop
Documents
* Downloads
J! Music
| Pictures

B Videos

i Windows (C:)

Camera Roll Saved Pictures

v

File name: || | | anpictures

Tools - Insert

Iv Cancel

Gambar 2.22: Menu INSERT _Picture Microsoft Word

Tampilan Menu Insert_Pictures sebagai berikut:

Pada menu Insert klik menu Pictures

Kemudian cari gambar mana yang akan di tampilkan

Kemudian

klik OK
@jl PE | I o B8 -’

Shapes SmartArt Chart Screenshot  Apps for
- - Office ~

Recently Used Shapes
E~~SOoOoOA L Lo
2 e Y ¥y

Lines

S TLTLL T NS %
Rectangles

N A O A N Y

Basic Shapes

Equation Shapes

HR = 3R = = A

Flowchart

OSSO0 =cad
OCUCIHA@&E X ¢ AWVAD
Q=200

Gambar 2.23: Menu Shape Microsoft Word
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Tampilan Menu Insert_Shapes; untuk menentukan bentuk/Shapes mana yang

Akuntansi D-3

akan digunakan.

Choose a SmartArt Graphic

? *
List 6
All
% Process
“n:P - — -
o5 Hierarchy
E Relaticnship
ﬁ% Matrix
Pyramid
é‘ 4 Basic Block List
Picture --1- ’
I Use to show non-sequential or grouped
c|3 (f] c|] =222 iii blocks of infarmation. Maximizes both
288 harizontal and vertical display space for
_ shapes.
= [O= =
= [O= =
el 01 [OE = ¥

OFK

I | Cancel

Gambar 2.24: Menu Insert_SmartArt Microsoft Word

| Add a Chart

5 Make it easy to spot patterns and
trends in your data by inserting a
bar, area, or line chart.

1z 3 4 5

0 Tell me more

v

Gambar 2.25: Menu Insert_Chart Microsoft Word

4

WordArt Drop
@ Cap

A A f:\

A @'Signature Line ~ 7JL Equation -
E’%Date&:Time ) Symbol -

ouet -

A
A
A

A
A

Ld

=

A A
A A A

[y

Gambar 2.26: Menu Insert_WordArt Microsoft Word
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=

Built-In

Area of Circle

E,"SignatureLinE =TT Equation ~

A=mrt

Binomial Theorem

(x+a ”—Z(

Expansion of a Sum

k n—

k

1!

Fourier Series

2!

nx nin—1ix
(1+x}”—1+—+¥

TITX

nwx
flx) = aD+Z (a cc:s—+ b, sin—:]

IE:,. Maore Equatiens from Office.com

Gambar 2.27: Menu Insert_Equation Microsoft Word

L

Akuntansi D-3

Tampilan Menu Insert_Equation; untuk menampilkan atau membuat berbagai

jenis symbol atau rumus berbagai macam bidang ilmu.

JL Equation -

€2 Symbal -

£ £ ¥

™oy oz

+ x oo

B m QO
L9

o ®©
< 2
TR+
R

Meore Symbaels...

Gambar 2.28: Menu Insert_Symbol Microsoft Word
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Tampilan Menu Insert_Symbol; untuk menampilkan symbol
matematika/lainnya

atau dengan cara,;

Hyperlink, digunakan untuk menghubungkan Microsoft Word dengan file lain
(Microsoft Office, Video, dll)

Caranya; Blok kata atau kalimat yang akan diberikan hyperlink

# Cut

=% Copy

(7%, Paste Options:
%[ A

rit...

k
X

2pt

u)
I
[=]

Paragraph...

e ullets | 4

Il
Im

WRE e

MNumbering | k

Styles k
¢, digunakan untuk

ft Office, Video, dil

® b

Hyperlink...
Look Up k
Synonyms g

Blok kata atau ka EE Translate ]

Contoh h}:'per]ink Additional Actions *

Gambar 2.29: Menu Hyperlink Microsoft Word
Kemudian browse atau cari dokumen atau file lain yang akan ditampilkan

dengan hyperlink tersebut.

7
Insert Hyperlink @I-E—hj
Link to: Text to display: |Contoh hyperlink
Look in: Pengantar Aplikasi Komputer o Lj
Existing File or | E
Web Page Eﬂ BAGIAM DEPAN BAHAN AJAR_PEMGAMTAR APLIKASI KOMPUT Bookmark...
 EE— ‘;Hoflfe':t (] PERTEMUAM KE-1_PENGANTAR KOMPUTER & PERANGKAT KEI
(0] PERTEMUAN KE-5_TATA LETAK HALAMAN DAN CETA< DOKU
Place in This Eﬂ PERTEMUAM KE-6_MEMGOLAH TABEL, GRAFIK, GAMBAR, HYP
Document Browsed Eﬂ RPS_Pengantar Aplikasi Komputer
Pages
Create New Recent
Document Files
Address: | E‘

E-mail Address

Cancel

Gambar 2.30: Menu Insert_Symbol Microsoft Word
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Setelah dokumen/file telah ditentukan maka selanjutnya hyperlink dapat

diaktifkan dengan meng-klik kata/kalimat yang sudah dibut hyperlink tersebut.

C. Soal Latihan/Tugas
1. Jelaskan fungsi dari menu Microsoft Word yang Anda ketahui?
2. Buatlah contoh tabel, Shape, SmartArt, Chart WordArt, Equation dan
Hyperlink pada file Microsoft Word yang baru sebagai latihan praktek dan

pemahaman?

D. Daftar Pustaka
Sarwandi & Cyber Creative. (2018). Panduan Lengkap Microsoft Office 2007,
2010, 2013, 2016. Penerbit Elex Media Komputindo,.
Adi, Arista Prasetyo. (2018). Tips & Trik Office Word, excel dan PowerPoint 2016.
Penerbit Elex Media Komputindo.
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PERTEMUAN 3
PRAKTEK MICROSOFT WORD 1

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu mengoperasikan

program microsoft word dan membuat dokumen dengan tepat dan benar.

B. Tata Tertib dan Etika Praktek

1. Di dalam laboratorium komputer, Mahasiswa tidak diperkenankan duduk
dilantai dan membuat gaduh serta mengganggu Mahasiswa/i lain. Mahasiswa
harus mendapatkan izin dosen apabila keluar/masuk ruang laboratorium
komputer.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswa/i harus melepas alas kaki dan
menempatkannya ditempat yang sudah ditentukan.

3. Mahasiswa/l tidak diperkenankan hadir jika terlambat melebihi 15 menit dari
jadwal waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.

4. Mahasiswali tidak dapat memasuki laboratorium komputer jika tugas pada
pertemuan sebelumnya belum diselesaikan.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
dalam laboratorium komputer, jika ketahuan mahasiswa/l langsung dapat
dikeluarkan dari laboratorium komputer.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan
pada setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswa/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak boleh
menggunakan topi atau tutup kepala dalam laboratorium komputer. Jika tidak
maka mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk
1 (satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata

kerama, sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.
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10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan
HP/Smartphone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika
kedapatan mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan
laboratorium komputer.

11. Dalam kegiatan praktikum ini, mahasiswal/i harus menonaktifkan
HP/Smartphone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon,
chating, messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci
meja. Jika kedapatan, maka mahasiswal/i akan ditegur dan apabila
HP/Smartphone tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan
Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan
perusakan (seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan
menghapus data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah
perangkat keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswal/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan
pada poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/
software maupun komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswali
tersebut mendapat sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab
selama 1 (satu) semester dan wajib memperbaiki dan mengganti perangkat
Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer serta merapikan kondisi kursi dan lainnya
sesuai kondisi normal, termasuk memposisikan dan mengembalikan semua
hardware sesuai keadaan semula juga membersikan laboratorium komputer
dari sampah ruang praktikum laboratorium komputer.

16. Bagi mahasiswa/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.
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C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit

D. Tempat Praktikum

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang

E. Teori Atau Prinsip Dasar Praktikum

Sebelum membuat dokumen baru dengan menggunakan program Microsoft

Word, kita terlebih dahulu membuka aplikasi/programnya. Adapun langkah-

langkah untuk membuka dan masuk kedalam program Microsoft Word, membuat

dokumen baru pada Microsoft Word, dan cara menyimpan dokumen pada

Microsoft Word adalah sebagai berikut :

1. Langkah-langkah membuka microsoft word

Ada 3 cara membuka aplikasi Microsoft Word yaitu:

a. Membuka Microsoft Word 2007, 2010, dan 2013 di Windows XP dan
Windows 7

1)
2)
3)
4)
5)

Klik menu START

Pilih All Program

Kemudian pilih Microsoft Office

Pilih Microsoft Office Word 2007/2010/2013/Windows Xp/7

Maka jendela Microsoft Word akan terbuka.

b. Membuka Microsoft Word 2016 di Windows 8 dan 10

1)
2)
3)
4)

Klik menu START
Pilih All Apps
Pilih Word 2016

Maka jendela Microsoft Word akan terbuka.

Berikut ini adalah merupakan ilstrasinya,
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Gambar 3.1: Desktop Microsoft Office

c. Membuka Microsoft Word Melalui Shortcut di Desktop atau di layar
komputer
Kita bisa melakukan klik dua kali (double clicks) pada shortcut Microsoft
Word yang telah ada di layar komputer atau desktop ini berfungsi untuk

memepercpat dalam membuka aplikasi Microsoft Word.

> 5 &

This PC Filefilla Maozilla Gadwin
Client Thunderbird PrintScreen
(32-Bit)

CEI G

Word 2016 | CorelDRAW Adobe TeXstudio
Ad Creatl.,
Create beautiful documents, easily work with others, and enjoy the read.

2 & D

Firefox Corel Google

PHOTO-PAL.. Chrome

Gambar 3.2: Desktop Microsoft Word
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2. Cara membuat dokumen baru pada Microsoft Word
Pada saat kita sudah membuka aplikasi atau program Microsoft Word maka
kita secara otomstis telah membuat dokumen baru yang berjudul
“‘Document1”. Apabila kita akan membuat dokumen baru lagi bisa
menggunakan cara atau langkah sebagai berikut,
a. Kilik Ribbon File
b. Pilih New
c. Pilih Blank Document
d. Maka akan dibuat dokumen baru berikutnya.

Berikut adalah ilustrasinya,

Document] - Word 53]

Insert  Design layout  Heferences  Malings  Feview  View '::' lell me.. Mentik Yu..

L Calibri (Body) Mo = rim i (R D
1 i — & & ; aB '-'f |
B I U -axxx B == IZ' aBbCcDe. AaBbCcDe AaBDLI -

Paste R T T - o _ ing

AR A-Aa- K A My, ,a\L q Morma Mo Spac.. Headingl |5 .
Cliphoard & Fant i Paragraph I Styles fa A
L 1.--.---'r---.---1---.---1 TR IR EERE Y TN R AV .

Dokumen 1

Pagelaf1 2words [[§  English United States) B B - | & 90%

Gambar 3.3: Tampilan Microsoft Word
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1) Shortcut membuat dokumen baru Microsoft Word

Kita juga dapat menggunakan shortcut yang ada di keyboard
yaitu CTRL + N untuk membuat dokumen baru pada Microsoft Word.
Kita klik CTRL+N bersamaan maka akan muncul lembar dokumen
baru
2) Setelah jendela microsoft word terbuka barulah bisa dimulai untuk

membuat dokumen baik itu, surat, makalah atau membuat dokumen
yang lain.

F. Prosedur Dan Mekanisme Praktik

1. Siapkan komputer

Duduk tegak di depan komputer

Hubungkan kabel power ke sumber listrik

Tekan tombol power pada komputer

Tunggu sampai komputer loading dengan sempurna

Lakukan sesuai dengan teori yang sudah ada diatas.

N o o bk~ wDd

Microsoft word siap untuk di operasikan

G. Lembar Kerja
1. Persiapkan program microsoft word sampai benar-benar progran tersebut siap
dioperasikan untuk membuat dokumen.

2. Buatlah sebuah surat undangan dengan format seperti di bawah ini :
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ORGANISAS] SI5WA INTRA SEKOLAH [0515)
S5MA N I Gombong

Jafan Gajahmungkur No.I Gombang
e ol i e e i e ol e o ol o e ol e o e ol ol o ol o e o e ol o o ol gl ol e e e ol e g e

Neo. - 45/0515/Undangan/2017
Perihgl : Undongan Ropot

Yomg terhormat,

Perngurus 0515 SMA N 1 Gombaong

Oi tempat

Assolamualaikum Wr. Wh.

Berkaitan dengon akan diloksonakannya bokti sosial oleh 0515 5MA N 1 Gombong, moke dengan ini
komi mengundang seluruh anggote pengurus O5I5 SMA N 1 Gombong untuk berkenan hodir poda
acorag rapat persiopan yong akan diloksanakan poda :

Hari, tanggal : Kamis, 21 Oktober 2017
Woktu : 14 30— Selesal

Tempat > Ruwang 0515

Agenda :

1. Pembentukan Panitio Bakti Sosial
Demikion undangon ini kami sompoikan, otas partisipasi dan kerjo somanya kami ucopkan terima
kasih.

Wassalomuaiaikum Wr. Wh.
Goembaong, 18 Oktaber 2017

Mengetahui,

Pembinag G515 Ketua 0515

Drs. Heru Bokti Brign Kusuma
H. Referensi

Sarwandi & Cyber Creative. (2018). Panduan Lengkap Microsoft Office 2007, 2010,
2013, 2016. Penerbit Elex Media Komputindo,.
Adi, Arista Prasetyo. (2018). Tips & Trik Office Word, excel dan PowerPoint 2016.

Penerbit Elex Media Komputindo.
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PERTEMUAN 4
PRAKTEK MICROSOFT WORD 2

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu menggunakan Malil

Merge untuk membuat dokumen pada program Microsoft Word.

B. Tata Tertib Dan Etika Praktik

1. Di dalam laboratorium komputer, Mahasiswa tidak diperkenankan duduk
dilantai dan membuat gaduh serta mengganggu Mahasiswal/i lain. Mahasiswa
harus mendapatkan izin dosen apabila keluar/masuk ruang laboratorium
komputer.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
menempatkannya ditempat yang sudah ditentukan.

3. Mahasiswa/l tidak diperkenankan hadir jika terlambat melebihi 15 menit dari
jadwal waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.

4. Mahasiswali tidak dapat memasuki laboratorium komputer jika tugas pada
pertemuan sebelumnya belum diselesaikan.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
dalam laboratorium komputer, jika ketahuan mahasiswa/l langsung dapat
dikeluarkan dari laboratorium komputer.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswal/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak boleh
menggunakan topi atau tutup kepala dalam laboratorium komputer. Jika tidak
maka mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,

sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.
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10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan
HP/Smartphone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika
kedapatan mahasiswali tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

11. Dalam kegiatan praktikum ini, mahasiswal/i harus menonaktifkan
HP/Smartphone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon, chating,
messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci meja. Jika
kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smartphone
tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswa/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/ software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer serta merapikan kondisi kursi dan lainnya
sesuai kondisi normal, termasuk memposisikan dan mengembalikan semua
hardware sesuai keadaan semula juga membersikan laboratorium komputer
dari sampah ruang praktikum laboratorium komputer.

16. Bagi mahasiswa/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit
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D. Tempat Praktikum

Akuntansi D-3

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang

E. Teori Atau Prinsip Dasar Praktikum

Untuk membuat mail merge maka pertama kali yang harus dibuat adalah database

dulu memakai program excel seperti pada contoh gambar dibawabh ini :

A B T
1 up Jabatan Perusaha
2 BapakJonil Direktur Utamal PT. XYZ1
3 BapakJoni2 Direktur Utama2 PT. XYZ2
4 Bapak Joni3 Direktur Utama3 PT. XYZ3
5 Bapak loni4 Direktur Utama4 PT. XYZ4
6 BapakJoni5 Direktur Utama3 PT. XYZ5

7 lbulenib  Direktur Utamab PT. XYZ6
8 IbuJeni7? Direktur Utama7 PT. XYZ7
9 IbuJeni8 Direktur Utama8 PT. XYZ8
10 Ibu Jeni9 Direktur Utama9 PT. XYZ9

D
an  Alamat1

E
Algmat2

F 3 H ]
Alamat3 Nomor_invoice Tanggal_Invoice Nominal Rekening_

Alamat Lengkapl Kelurahanl Propinsil 1/11/2018 dd/mm/yyyy 1000000 Rekeningl
Alamat Lengkap2 Kelurahan2 Propinsi2 2/1l/2018 dd/mm/yyyy 2000000 Rekening2
Alamat Lengkap3 Kelurahan3 Propinsi3 3/11/2018 dd/mm/yyyy 3000000 Rekening3
Alamat Lengkap4 Kelurahand Propinsi4 4/11/2018 dd/mm/yyyy 4000000 Rekeningd
Alamat Lengkap5 Kelurahan3 Propinsis 5/11/2018 dd/mm/yyyy 5000000 Rekenings
Alamat Lengkapt Kelurahant Propinsie 6/11/2018 dd/mm/yyyy 6000000 Rekening®
Alamat Lengkap? Kelurahan? Propinsi? 7//2018 dd/mm/yyyy 7000000 Rekening?
Alamat Lengkap8 Kelurahan8 Propinsi® 8/11l/2018 dd/mm/yyyy 8000000 Rekening8
Alamat Lengkap9 Kelurahan Propinsid 9/11l/2018 dd/mm/yyyy 9000000 Rekeningd

J K L M
a.n._PT_XXX Nomor_Rekening: XXXXXX Bonk XXX Cobang XXX
00K Bankl Cabangl
XOOKK2 Bank2 Cabang2
0003 Bank3 Cabang3
peeresnts Bank4 Cabangd
HOOMXS Bank5 Cabang5
HOOOMKE Bank6 Cabangb
XO0OXXT Bank7 Cabang?
XO00XX8 Bank8 Cabang8
X009 Bank9 Cabang9

Gambar 4.1: Contoh Database Microsoft Excel

Berikan nama pada data dengan memblok tabel tersebut kemudian pada textbox

diatas kolom/field A ketik database (sebagai nama dari data yang akan digunakan)

o]

wd- = PERTEMUAN MAILMERGE - Microsoft Excel non-commerial use =
Home  Insert  Papelayowt = Formulas = Dsta  Review  Vie NittoFro8  novaPDF a@ <
"I - ¢ 53 %3 Define Name * FhaTiace prececents B snaw = o
FIOBeABAEE S T = g
Insert | AutoSum Recently Finoncial Logical Text Dated Lookup& Math  More | Mame 1 | Caloudation (23 Caluulate Sheet
Function v Usdr - *  Tme~ Reference = &Trig~ Fundtions ~ | Manager &5 Create from Seledtion . Res Window | Options > -
= - £l
A B G D E F G H 1 1 K L M
1 [up Jabatan Perusahoan  Alamat1 Alamat?  Alamat3 Nomor Invoice Tanggal Invoice Nominal Rekening o.n_PT_XXX Nomor_Rekening: XXXXXX Bank XXX Cabang XXX
"2 |Bapaklonil Direktur Utamal PT.XYZ1  Alamat Lengkapl Kelurahanl Propinsil 1//2018 dd/mm/yyyy 1000000 Rekeningl XX0OKL Bankl  Cabangl
"3 |BapakJoni2 Direktur Utama2 PT.XYZ2  Alamat Lengkap2 Kelurahan2 Propinsi2 2/1l//2018 dd/mm/yyyy 2000000 Rekening2 XX00K2 Bank?  Cabang?
" 4 |Bapakloni3 Direktur Utama3 PT.XYZ3  Alamat Lengkap3 Kelurahan3 Propinsi3 3/1//2018 dd/mm/yyyy 3000000 Rekening3 X003 Bank3  Cabang3
"5 |BapaklJoni4 Direktur Utamad PT.XYZ4  Alamat Lengkapd Kelurahand Propinsi4 4/1l/2018 dd/mm/yyyy 4000000 Rekeningd X000 Bankd  Cabangd
"6 |Bapakloni5 Direktur Utama5 PT.XYZS  Alamat Lengkap5 KelurahanS Propinsis 5/1l/2018 dd/mm/yyyy 5000000 Rekening5 XX00KKS Bank5  Cabangs
7 |lbuleni6  Direktur Utamab PT.XYZ6  Alamat Lengkap6 Kelurahan6 Propinsic 6/1Il/2018 dd/mm/yyyy 6000000 Rekening6 X006 Banks  Cabangt
ilbu Jeni7 Direktur Utama7 PT. XYZ7 Alamat Lengkap7 Kelurahan? Propinsi7 7/11/2018 ddfmm/yyyy 7000000 Rekening? 0007 Bank7 Cabang?
ilbu Jeni8 Direktur Utama8 PT. XYZ8 Alamat Lengkap8 Kelurahan8 Propinsi8 8/111/2018 ddfmm/yyyy 8000000 Rekening8 X008 Bank8 Cabang8
10 |Ibu Jenig Direktur Utamag PT. X¥79 Alamat Lengkap9 Kelurahan9 Propinsi9 9/I11/2018 dd/mm/yyyy 9000000 Rekeningd 000X Bank9 Cabang9

Gambar 4.2: Pilih Range Database Microsoft Excel

Sebelum membuat Mail Merge, Anda harus menentukan dahulu field-field/kolom-

kolom yang kira akan Anda rubah sesuai dengan format/draft surat yang sudah

anda buat. Hal ini terkait dengan field/kolom yang selanjutnya akan disesuaikan

dengan database Microsoft Excel.

5

"l

Lo | ™
Haome Insert Page Layout
—= = L
Envelopes Labels Start Mail Select
Merge = |Recipients = Re

Create

Letters

E-mail Messages
Enwvelopes...
Labels...
Directory

Mormal Word Document

P ELLEDE

References

Step by Step Mail Merge Wizard...

Gambar 4.3: Menu File_Start Mail Merge_Step by Step Mail Merge Wizard Microsoft

Word
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Setelah membuat database dan draft surat tersebut kemudian klik Start Mail Merge

serta Step by Step Mail Merge Wizard

Pada bagian kanan akan tampil Menu Mail Merge sebagai berikut:

Langkah ke-1 (kesatu) dari 6 (enam) Langkah Mail Merge, kemudian klik Next:

Starting document
]

Gambar 4.4: Step 1 of 6 Mail Merge Microsoft Word

Mail Merge - X

Select document type

What type of document are you
working on?

@ Letters

) E-mail messages
™) Envelopes

) Labels

(") Directory

Letters

Send letters to a group of people.
You can personalize the letter
that each person receives.

Click Mext to continue.

Step 1 of 6
 Mext: Starting document

Langkah ke-2 (kedua) dari 6 (enam) Langkah Mail Merge kemudian klik Next: Select

recipients
]

Gambar 4.5: Step 2 of 6 Mail Merge Microsoft Word
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5]

Lo

H O w A

Mail Merge * X

Select starting document

How do you want to set up your
letters?

@ Use the current document
) Start from a template
) Start from existing document

Use the current document

Start from the document shown
here and use the Mail Merge
wizard to add redipient
information.

Step 2of 6
® Next: Select recipients

4 Previous: Select document type
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Langkah ke-3 (ketiga) dari 6 (enam) Langkah Mail Merge sebelum menentukan file

database Microsoft Excel yang akan digunakan. Pada Select recipients pilih Use an

existing list, kemudian Klik Browse untuk memilih file database Microsoft Excel,

kemudian klik Next: Write your letter

Dibawah ini adalah tampilan Menu Mail Merge Recipients yang secara otomatis

] Mail Merge * X
T Select recipients

@ Use an existing list

) Select from Qutook contacts

() Type a new list
Use an existing list

Uze names and addresses from a
file or a database.

Browse...

Edit recipient list...

[=] B

Step 3 of 6
& Mext: Write your letter

H O ow

@ Previous: Starting document

Gambar 4.6: Step 3 of 6 Mail Merge sebelum Browse File Database

sudah disesuaikan Microsoft Excel mengikuti file yang telah dipilih sebelumnya.

-
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Mail Merge Recipients

ea= <)

This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the
checkboxes to add or remowve recpients from the merge. When your list is ready, dick OK.

Data Source — | Jabatan - | Perusahaan - | Alamat 1 I
F\UMNIVERSITAS P... Bapak Jonil | Direktur Utamal | Alamat Lengkapl
FAUMNIVERSITAS P... [v  Bapak Joni2 Drirektur ttama2 PT. XYZ2 Alamat Lengkap2 |
FAUNIVERSITAS P... [v  Bapak Joni3 Direktur Utamaz PT. X¥Z3 Alamat Lengkap3 I
FAUMNIVERSITAS P... [¥  Bapak Jonid4 Drirektur ttamad PT. XYZ4 Alamat Lengkapd IR
FAUNIVERSITAS P... [v  Bapak Jonis Direktur thama5 PT. X¥Z5 Alamat Lengkap5 |
FAUNIVERSITAS P... [¥  Ibu Jenib Diirektur UtamaG PT. XYZ6 Alamat Lengkapb |
FAUMNIVERSITAS P... [+ Ibu leni7 Direktur Utama7? PT. ¥¥Z7 Alamat Lengkap? | —
FAUNIVERSITAS P... [  Ibu Jenid Direktur Utamas PT. XYZ& Alamat Lengkapd [ =
4 | 1 | 3

Data Source

F:WIMIVERSITAS PAMULANGYL -

Refine recipient list

‘%\1. Sort...

";;_l Find duplicates. ..
2

Find redpient...

Validate addresses. ..

Gambar 4.7: Mail Merge Recipients Microsoft Word
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Kemudian klik OK
Langkah ke-3 (ketiga) dari 6 (enam) Langkah Mail Merge setelah menentukan file

database Microsoft Excel yang digunakan, kemudian klik Next: Write your letter
1 Mail Merge v X

select recipients
@ Use an existing list
() Select from Outlook contacts
() Type a new list

Use an existing list

Currently, your recipients are
selected from:

[\UNIVERSITAS PAMULAMGYINIVERS
Select a different list. ..

T Edit recipient list...

Step 3 of 6
& MNext: Write your letter

H O o d

4 Previous: Starting document

Gambar 4.8: Step 3 of 6 Mail Merge setelah Browse File Database
Langkah ke-4 (keempat) dari 6 (enam) Langkah Mail Merge, kemudian klik Next:
Preview your letters

]

Mail Merge X

b (&

Write your letter

If yvou have not already done so,
write your letter now,

To add redpient information to
your letter, dick a location in the
document, and then dick one of
the items below.

|5 address block...

|5 Greeting line...

_*| Electronic postage...
}ﬂ More items...

L]

When you have finished writing
your letter, dick Next. Then you
can preview and personalize each
recipient's letter.

Step 4 of 6

L T |

& Mext: Preview your letters

Gambar 4.9: Step 4 of 6 Mail Merge Microsoft Word
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Langkah ke-5 (kelima) dari 6 (enam) Langkah Mail Merge, kemudian klik Next:

Complete the merge
[

r &

H O ow 4

Mail Merge v X

Preview your letters

One of the merged letters is
previewed here, To preview
another letter, didk one of the
following:

Redpient: 1

] Find a recipient. ..

Make changes

You can also change your
redpient list:

B Edit recipient list...

[ Exdude this recpient

When you have finished
previewing your letters, dick
Mext. Then you can print the
merged letters or edit individual
letters to add personal comments.

Step 5 of 6
% Mext: Complete the merge
4 Previous: Write your letter

Gambar 4.10: Step 5 of 6 Mail Merge Microsoft Word
Langkah ke-5 (kelima) dari 6 (enam) Langkah Mail Merge, kemudian Kklik Next:

Complete the merge
|

Gambar 4.11: Step 6 of 6 Mail Merge Microsoft Word

Praktikum Aplikasi Komputer

5[

0w i

Mail Merge - X

Complete the merge
Mail Merge is ready to produce
your letters,

To personalize your letters, dick
"Edit Individual Letters. ™ This will
open a new document with vour
merged letters. To make changes
to all the letters, switch badck to
the original document.

Merge

25 Print...

7 Editindividual letters. ..

Step 6 of 6

4 Previous: Preview your letters
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Menu Insert Merge Field digunakan untuk memilih kolom yang ada dalam database
sesuai dengan tempat/posisi di Microsoft Word yang telah Anda tentukan dengan

klik nama kolom/field tersebut.

hailings Review View Mitro Pro 8 novaPDF
] ] ] | 2P Rules - i@}:{j
4% Match Fields '
ghlight Address Greeting |Insert Merge Preview
ge Fields Block Line Field = Jpdate Labels | Resylts
Write & In 1
I N
E . ! Jabatan e
Perusahaan
Alamatl
Alamat2
Alamat3

Momor_Invoice
Tanggal_Invaoice

Kepada Yth. Nominal
Rekening_an_PT_XXX

alJ Py

Momor_Rekening_ 3000
Perusahaan Bank 0

Cabang_X¥X
Alamati

Gambar 4.12: Menu Insert Merge Field Microsoft Word

Berikut ini adalah tampilan gambar Menu Mailings.

WEd9-03 PERTEMUAN KE- MAIL MERGE - Microsoft Word non-cc
Home Insert  Pagelayout  References | Mailings | Review  View  NitroPro&  novaPDF

g _% __i:'j j j D Rules * 5@{3 H {1 N Q

il
- Ll
[B82

0
[=]

ﬂj Match Fields - Find Recipient il

Envelopes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview ] Finish &
Merge~ Recipients = Recipient List | Merge Fields Block  Line Field = Update LaDels | pegults 5 Auto Check for Emors | perge»

Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Gambar 4.13: Menu Mailings Microsoft Word
Setelah selesai menentukan koneksi bagian pada draft surat dengan database

Microsoft Excel maka klik tombol Preview Result
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Wd9-04- PERTEMUAN KE- MAIL MERGE - Microsoft Word nan-cc

File Home  Insert  Pagelayout  References | Mailings | Review  View  NitroPro&  novaPDF

i - = b =h D Y D Rules v el H 41 bW 22
j ‘% c gﬂ/ j j j ﬁ %;Mua:cshfiads LA W

1 Find Recipient
Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge 3 Finish &
Merge~ Recipients Recipient List | Merge Fields Block  Line  Field» v Auto Check for EMors | perge

Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Gambar 4.14: Menu Mailings_Preview Result Microsoft Word

Dibawah ini adalah contoh hasil Mail Merge sebagai berikut:

Kepada Yth.
Bapak Jonil
Direltur Utamal
PT. XYZI
Alamat Lenghap ]
Kelurahanl

Propinsil

Dengan hormat,

Sehubungan dengan permohonan pembelian barang di Perusahaan kami bersama ini
disampaikan Tagihan/Tnvoice sesuai dengan data sebagai berilut:

IAIL2018

dd/mmAnyy

1000000

Selanjutnva mohon untuk pembavarannva dapat ditransfer secara sekaligus ke data rekening
Perusahaan sebagai berikut:

Rekeningl

XXYXYYXX]

Banki

Cabangl

Demilian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanyva kami ucapkan terima kasih

Gambar di bawah ini adalah tampilan gambar Menu Mailings tombol Preview

Result dan Next Record. (data selanjutnya)
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WEd9-03 PERTEMUAN KE- MAIL MERGE - Microsoft Word non-commercial use
mmme Inset  Pagelayout  References | Mailings Review  View  NitroPro&  novaPDF

= % D ﬂ % % ﬁ 2 Rules
\:I = sJ & S = - L L1y Match Fields

Envelopes Labels | Start Mail  Seledt Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge
Merge * Recipients = Recipient List | Merge Fields EBlock  Line Field»

Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Hd1 b M )
LG
3 Finish &
w Auto Check for Emors | perge »

[z A b a3 4 i E B 71 B0 8 1 10| Next Record
| T T T T T T T T

recipient list.

‘ Preview the next record in the

Gambar 4.15: Menu Mailings_Preview Result_Next Record Microsoft Word

Gambar di bawah ini adalah tampilan gambar Menu Mailings tombol Preview Result

dan Previous Record (data sebelumnya)

WEd9-04s PERTEMUAN KE- MAIL MERGE - Microsoft Word non-commer
“_ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Mitro Pro 8 novaPDF

\:Il = 3 = = = =P Rules ~
: b'i:l = g = g8 L?
ﬂj Match Fields

W 41 b M B

1 Find Recipient

Envelopes Labels | Start Mail — Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge B Finish &
Merge = Recipients = Recipient List | Merge Fields Block  Line Field = 1ate Lane w Auto Check forErrors | perge ~
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
||-1-|-1-|-X-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|‘?-|-s-| Previous Record
|} T T T T T T
Preview the previous record in the
recipient list,

Gambar 4.16: Menu Mailings_Preview Result_Previous Record
Microsoft Word
Gambar di bawah ini adalah tampilan gambar Menu Mailings tombol Preview Result
dan Last Record (data terakhir)

WEd9-04= PERTEMUARN KE- MAIL MERGE - Microsoft Word non-commercial use

“_ Home  Insert Page Layout References Mailings Review  View  NitroPro8 novaPDF

\i—ll % _\___::'J 5 % g o8 [# Rules - Hqt bW Q
4 & - - - — T Match Fields 4 Find Recipient i
Envelopes Labels | Start Mail  Seledt Edit Highlight Address Greeting Insert Merge A Finish &
Merge~ Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line Field» | Ypdate Labels < Auto Check for Emors | pegge»
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
m |I'1'I‘l'\'X'I'l'l'l'I'}'I‘4'\'5'\'6‘I'T'I'S'I‘9'\'1{)'Ila;tﬂecord
= T T T T T T T T

recipient list.

‘ Preview the last record in the

Gambar 4.17: Menu Mailings_Preview Result_Last Record Microsoft Word
Gambar di bawah ini adalah tampilan gambar Menu Mailings tombol Preview Result
dan First Record (data awal)
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@' d9- 4 |7 PERTEMUAN KE- MAIL MERGE - Microsoft Word non-corr
File Home Insert Page Layout References Mailings Review  View Mitro Pro @ novaPDF
: 5 @ - - - <y Match Fields Y || ¢iFind Recipient Vi
Envelopes Labels | Start Mail  Seledt Edit Highlight  Address Greeting Insert Merge Preview 3 Finish &
Merge = Recipients * Recipient List | Merge Fields Block  Line Field * Results| 5 Auto Check forErrars | parge
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
I "2"'1" 700 le4 15t 6107 1 B Fist Record
L“ \ WL B 1 I.- vy -\.Iu. LU - 1 L —
: i y = = = Preview the first record in the
= i ] g 3) 1 '1 recipient list
) — - i |

Gambar 4.18: Menu Mailings_Preview Result_First Record Microsoft Word
F. Prosedur Dan Mekanisme Praktik
1. Siapkan komputer
Duduk tegak di depan komputer
Hubungkan kabel power ke sumber listrik
Tekan tombol power pada komputer
Tunggu sampai komputer loading dengan sempurna

Lakukan sesuai dengan teori yang sudah ada diatas.

N o o bk~ b

Mail Merge pada program microsoft word siap untuk di operasikan

G. Lembar Kerja

1. Persiapkan program microsoft word sampai benar-benar progran tersebut siap
dioperasikan.

2. Sebuah perusahaan berencana akan memindahkan kantor pusatnya ke lokasi
yang lebih strategis. Untuk itu perusahaan melalui bagian HRD & GA akan
membuat surat pemberitahuan kepada seluruh pelanggan dan rekanan melalui
surat pemberitahuan kepada masing-masing pelanggan dan rekanan tersebut.
Data yang diinformasikan yaitu nama perusahaan, alamat yang baru, nomor
telp, kode pos, kelurahan, kecamatan dan propinsi domisili yang baru. Jika
kalian ditugaskan untuk membuat surat pemberitahuan tersebut, maka gunakan

mail merge sebagai media bantu penyusunannya.

H. Referensi
Sarwandi & Cyber Creative. (2018). Panduan Lengkap Microsoft Office 2007, 2010,
2013, 2016. Penerbit Elex Media Komputindo,.
Adi, Arista Prasetyo. (2018). Tips & Trik Office Word, excel dan PowerPoint 2016.
Penerbit Elex Media Komputindo.
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PERTEMUAN KE-5
PENGANTAR MICROSOFT EXCEL

A. Tujuan Pembelajaran:
Adapun tujuan pembelajaran yang akan dicapai sebagai berikut:
1. Mampu mengenal dan memahami kegunaan dan menu Microsoft Excel

2. Mampu memahami Format Cells, data dan lembar kerja

B. Uraian Materi:
1. Mengenal dan Memahami Fungsi dan Menu Microsoft Excel

Pada kesempatan pertemuan ini, kita akan mengenal dan membahas
Fungsi/kegunaan Microsoft Excel dalam pekerjaan sehari-hari antara lain:
a. Membuat, mengedit, mengurutkan, menganalisa, meringkas data.
b. Melakukan perhitungan aritmatika dan statistika.

Membantu menyelesaikan soal-soal logika dan matematika

Membuat berbagai macam grafik dan diagram.

Membuat catatan keuangan, anggaran serta menyusun laporan keuangan.

-~ ® o o

Menghitung dan mengelola investasi, pinjaman, penjualan, inventaris, dan
lain-lain.

g. Melakukan analisa serta riset harga.

h. Membuat daftar hadir serta daftar nilai sekolah maupun universitas.

i. Melakukan konversi mata uang.

j. Melakukan perhitungan dari hasil sebuah penelitian dan lainnya.

Manfaat Microsoft Excel di bidang akuntansi yaitu dapat menghitung jumlah
laba/rugi suatu perusahaan, mencari besarnya keuntungan selama satu
periode, menghitung gaji karyawan, dan lain sebagainya. Sebagai bagian dari
Microsoft Office, Excel bekerja pada hampir setiap bagian lain dari perangkat

lunak Microsoft Office.
Spreadsheet pada Excel dapat dengan mudah ditambahkan pada Microsoft

Word dan Microsoft PowerPoint untuk membuat presentasi laporan dinamis dan

lebih visual.
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=] 4 Book1 - Bcel ?
AT HOME  INSERT  PAGELAVOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW
% Cut Lo = = - e mx =t EAutoSum - A
o Calibri - A A F=m ® BWepTe General - = i) D CTl @ T H
B Cony - & =] c u | Formates Cel \EEn [EE:et Format @ea- ssz &
. B I U- i~ . === Es Merge & Center = § - % 3 % §§ Conditional Formatas Cel nsert Delete Formal 0 in
 Format Painter 4 ’ k ™ Formatting = Table~ Styles - - - &Cear e Select-
Clipboard 3 Font [ Alignment n Number n Styles Cells Editing
a M 2
A B C D E F G H | J K L M N 0 3 aQ R s
]
2
3

Gambar 5.1: Menu Home Microsoft Excel
Tampilan Menu Home diantaranya sebagai berikut:

Akuntansi D-3

a. Paste; untuk menampilkan/memindahkan data/isi cells/gambar/grafik yang

sudah di Cut/Copy (Ctrl V)

b. Cut; untuk memindahkan data/isi cells/gambar/grafik yang diteruskan dengan

Paste (Ctrl X)

c. Copy; untuk meng-copy/men-duplikasi data/isi cells/gambar/grafik yang

diteruskan dengan Paste (Ctrl C)

<= i+ Book - Excel 7@ -

FILE HOME  INSERT ~ PAGELAYOUT ~ FORMULAS ~ DATA  REVIEW  VIEW

E‘? D I_—\D ] 9 Shapes- P i :{::X i 7 i = _m D 4- T Equation -

S Bsmanat @i ) ) 0 ¥~ Qsymbol
PivotTable Recommended Table  Pictures Online Appsfor  Recommended R PivotChart Power  Line Column Win/  Slicer Timeline Hyperlink Text Header
PivotTables Pictures @i Screenshot™  Ogfice o Charts " Tk v View Loss Box & Footer
Tables Illustrations Apps Charts & Reports Sparklines Filters Links Text Symbols
Al h fe
A B [ D E F G H J K L M N [o] P Q R s T
]

5

Gambar 5.2: Menu Insert Microsoft Excel

Menu Insert yang sering digunakan dalam dunia kerja/bisnis diantaranya:

a. PivotTable; untuk membuat rekapitulasi dari data Microsoft Excel

b. Table; untuk membuat tabel agar dapat diolah dengan melakukan sort/filter.
c. Picture; untuk menambahkan file gambar pada Microsoft Excel

d. Shapes; untuk menambahkan gambar dengan bentuk tertentu

e. Grafik; untuk menampilkan/memilih bentuk grafik dari data yang ditentukan

= L R Book! - Excel
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

:::: @ B IE [é [‘:EI; E\“.‘\dth: Autematic = | Gridlines  Headings l__l |:| EDJ ‘E

euHeight: Automatic | ¥ View  [¥] View

Themes Margins Orientation  Size  Print Background Print < . Bring Send  Selection Align
- [Dleffects- . - A Tiles e/Seale  [100% 5| LIPint [IPrnt Foryard- Backward~  Pane
Themes Page Setup I Scale to Fit i Sheet Options Arrange
Al - fe
A B C D E F G H ] K L M N 4] p

L]

2

Gambar 5.3: Menu Page Layout Microsoft Excel
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Menu Page Layout yang sering digunakan dalam dunia kerja/bisnis diantaranya:

a. Themes; untuk membuat pilihan alternatif tampilan termasuk warna, ukuran dan
bentuk font yang digunakan.

b. Page Setup; untuk menentukan format dan manipulasi tampilan serta hasil

cetakan Microsoft Excel.

x| L s Book! - Excel
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW
= = - o s <
fx z I E = =] Define Name BioTrace Precedents [ Show Formulas ,_| Caleulate Now
= o8 Trace Dependents Y Eror Checking + &0
Insert  AutoSum Recently Financial Logical Tedt Date& Lookup& Math&  More Name . - Watch  Calculation 7 Calculate Sheet
Function = Used~ - © '+ Time- Reference~ Trig~ Functions~ Manager L Createfrom Selection I3 Remove Atrows - (&) Evaluate Formula  ingow  Options~
Function Library Defined Names Formula Auditing Calculation
Al v fe
A B C D E F G H | J K L M N 0 P Q R S

1

Gambar 5.4: Menu Formulas Microsoft Excel
Menu Page Layout yang sering digunakan dalam dunia kerja/bisnis diantaranya:
a. Function Library; untuk
b. Name Manager; untuk memberikan nama, mengubah serta menentukan
database yang akan digunakan guna kepentingan memudahkan aplikasi dan

manipulasi data.

=] 3 Book] - Excel 7B -
G HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA | REVEW  VIEW Signit
[2] Connections  » H Y '] Ea E e €F o
ez 3 B T 2 EEHM X B =l =
From From From FromOther  Fiisting  Refresh 7] Sot  Fiber U Tertto Flash Remove  Dats  Consolidate What-If Group Ungroup Subtotal
Access Web Tet Sourcesw Conmections Al Yoadvanced  Columns il Duplicates Validation - Analysis * - -
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Qutline ]
Al - f
A B c D E F G H | J K L M N o P Q R s T
]

Gambar 5.5: Menu Data Microsoft Excel
Menu Data yang sering digunakan dalam dunia kerja/bisnis diantaranya:
a. Sort; untuk mengurutkan data dengan ketentuan atau kondisi tertentu
b. Filter; untuk menentukan atau memilih jenis data tertentu yang ditentukan oleh
user/pengguna Microsoft Excel.
c. Text to Columns; untuk melakukan convert data misalkan dari data pada file
notepad ke dalam Microsoft Excel serta mengubah juga merapihkan data

tersebut sesuai ketentuan user.
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EHd 4

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW | VIEW

ABC 7 = = 4 Show/Hide Comment l:‘ ‘& Protect and Share Workbook f/
vk BH B U 5 B o

) ) I Show All Comments 3 Allow Users to Edit Ranges
Spelling Research Thesaurus  Translate New  Delete Previous Next

Book? - Excel

Protect Protect  Share

: _ Start
Comment ) Show Ink Sheet Workbaok Workbook 5 Track Changes = Inking

Proofing Language Comments Changes Ink
Al M fe

A B C D E F G H J K L I N 0
il
2

Gambar 5.6: Menu Review Microsoft Excel

H i

Boak? - Excel
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW  VIEW

l:‘ D ]@ Ruler 7 Formuls Bar q [3)! @ % E I;I ESpht View Side by Side EEI’_J DL"[

:iHide Synchranous Scrolling
Mormal Page Brezk Page Custom [ Griglines [/ Headings Zoom 100% Zoomto  Mew Amange Freeze -

Switch  Macros
Preview Layout Views

Selection Window Al Panes~ | Unhide Reset Window Position | windows - .
Workbook Views Show Zoom Window Macros
a1 M fe
A B C D E F G H J K L M N o] P
]

Gambar 5.7: Menu View Microsoft Excel

Open

@ Recent Workbooks Recent Workbooks

= JADUAL AKADEMIK 2015(2) REGULER A B
= E
(& OneDrive

JADUAL AKADEMIK 2015(2) REGULER C FIX
E

E:I Computer

+ Add a Place

Account

Options

Gambar 5.8: Menu Open Microsoft Excel
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Protect Workbook Properties
Control what types of changes people can make to this workbook. Size Mot saved yet
Protect X . X
Workbook * Title Add a title
Tags Add a tag
Categories Add a category
©): Inspect Workbook Related Dates
h = Eefore publishing this file, be aware that it contains: )
Check for Document properties, author's name and absolute path Last Madified
Issues - Created Today, 3:38 PM
Last Printed
a Versions Related People
There are no previous versions of this file, Author
Manage HP
Versions ~
Account Add an author
Last Modified By Not saved yet
Options . .
Browser View Options Show All Properties
[ Pick what users can see when this workboaok is viewed on the Web.
Browser View
Options

New

Search for online templates

Suggested searches:  Business
A B
1 :I
2
3
4
5
6
7
Account Blank workbook

Options

Personal  Industry

>

Take a
tour

Welcome to Excel

Small Business  Calculator

Gambar 5.9: Menu Info Microsoft Excel

Jel

Finance - Accounting  Lists

m August

Student calendar (Mon)

Academic calendar (any year)

Gambar 5.10: Menu New Microsoft Excel
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Save As
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EI;I Computer

(a OneDrive
Recent Folders
EI;l Computer E:
Documents
o= AddaPlace Desktop
Browse
Account
Options
Gambar 5.11: Menu Save As Microsoft Excel
s P rl ﬂ t
Pl ~
. Copiss: 1 -
Oper
Primt
Save As Printer
doPDF «7T

Primt
Share

Fr:Fl-:th

p'a-ge';:

Close

Account

Options

|

1100

Gambar 5.12
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% R eady

EE
=
L]

-

Frimter Properties

Settings

Print Actinve Sheets

Only print the actve sheets

-
-

1o :
Collated
.23 1,23 123

Portrait Onentation

Letter

8.5 x 17"

Maormal Margins

Left: 0.7 Right: 0.7

Mo Scaling -

Print shests at their actual size

Page Setup

: Menu Print Microsoft Excel
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Share

Share Invite People
00 Invite People Step 1: Save your documnent to a OneDrive location
“ Step 2: Share your document. We'll do this after you've finished saving.
B email H
Save To
Cloud

Account

Options

Gambar 5.13: Menu Share Microsoft Excel

Export

Create a PDF/XPS Document

[:l Create PDF/XPS Document
— Preserves layout, formatting, fonts, and images
Content can't be easily changed
E}. Change File Type Free viewers are available on the web
|4
nE.
Create
PDF/XPS

Account

Options

Gambar 5.14: Menu Export Microsoft Excel
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Account

Office Theme:
[White -

Sign in to Office ﬂ Oﬁlce

Get to your documents from anywhere by signing in to Office. Your
experience just gets better and more personalized on every device you

Product Information

use,

Activation Required

Microsoft Office Professional Plus 2013

This preduct contains

B FPRErE®
Change Product Key

;  This product is unlicensed. Connect to your corporate netwark or contact your system
" administrator for further assistance.

o About Excel

Learn more about Excel, Support, Product ID, and Copyright information.

Account

. About
Options Excel

Gambar 5.15: Menu Account Microsoft Excel

Excel Options
_ a‘.. General options for working with Excel.
Formulas
Proofing User Interface options
Save Show Mini Toolbar on selection (0
Language Show Cuick Analysis options on selection
v i iew @
Advanced Enable Live Preview

ScreenTip style: |5h ow feature descriptions in ScreenTips

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar When creating new workbooks

Add-Ins Uze this as the default font: |Bod],r Font
Trust Center Font size:

Default view for new sheets:

Mormal View

.

Include this many sheets:

Personalize your copy of Microsoft Office

User name: |HF’I

] Always use these values regardless of sign in to Office.
Office Theme:

Start up options

Gambar 5.16: Menu Options Microsoft Excel
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Calibri -{11 - A" A" $ - 9% 9
B I = & - A - -5l 0w
5% Cut
E® Copy
T}, Paste Options:
e
[
Paste Special...
In=sert...
Delete...
Clear Contents
Filter
Sort
I d Insert Cornment
Format Cells...
Pick From Drop-down List...
Define Mame...
% Hyperlink... -

Gambar 5.17: Menu Klik Kanan Microsoft Excel

Tampilan Menu Klik Kanan pada Microsoft Excel sebagai berikut;

Paste Special;
Insert;

Delete

Clear Contents;
Filter;

Sort;

-~ 0 20 T ®

Insert Comment;

s @

Format Cells;

j.  Define Name;
k. Hyperlink;

Praktikum Aplikasi Komputer

Pick From Drop-down List;
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Gambar 5.18: Menu Format Cells_Number Microsoft Excel

Format Cells

Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
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Gambar 5.19: Menu Format Cells_Currency Microsoft Excel

Format Cells
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Gambar 5.20: Menu Format Cells_Date Microsoft Excel

Praktikum Aplikasi Komputer

52

Akuntansi D-3



Universitas Pamulang

Akuntansi D-3

Format Cells

Mumber
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Alignment

Font Border
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Number
currency
Accounting
Date

Time

Fraction
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Decimal places:

Fill Protection

fd
A

Gambar 5.21: Menu Format Cells_Persentage Microsoft Excel

Format Cells ? *

Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
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General Sample
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Accounting Type:
Date
Time 00000
Percentage General ﬂ
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Scientific 0.00
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Special # #80,00
Cusiom [ P

# =220 :[Red]#,#20)
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Delete
Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.
Cancel

Gambar 5.22: Menu Format Cells_Custom Microsoft Excel
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C. Latihan Soal/Tugas
1. Jelaskan pentingnya Microsoft Excel dalam dunia kerja?
2. Jelaskan mengapa menu Format Cells perlu dipahami sebagai user/pengguna

Microsoft Excel?

D. Daftar Pustaka
Kusrianto, Adi & Yudhiantoro, Dhani. (2018). Pemanfaatan Fungsi Lookup Excel.
Penerbit Elex Media Kompetindo.
Falahah. (2018). Belajar Praktis Microsoft Excel. Penerbit Informatika.
Sarwandi & Cyber Creative. (2018). Panduan Lengkap Microsoft Office 2007, 2010,
2013, 2016. Penerbit Elex Media Komputindo.
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PERTEMUAN 6
PENGENALAN MICROSOFT EXCEL

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu membuat tabel

pada program Microsoft Excel.

B. Tata Tertib Dan Etika Praktik

1. Di dalam laboratorium komputer, Mahasiswa tidak diperkenankan duduk
dilantai dan membuat gaduh serta mengganggu Mahasiswal/i lain. Mahasiswa
harus mendapatkan izin dosen apabila keluar/masuk ruang laboratorium
komputer.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
menempatkannya ditempat yang sudah ditentukan.

3. Mahasiswa/l tidak diperkenankan hadir jika terlambat melebihi 15 menit dari
jadwal waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.

4. Mahasiswal/i tidak dapat memasuki laboratorium komputer jika tugas pada
pertemuan sebelumnya belum diselesaikan.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
dalam laboratorium komputer, jika ketahuan mahasiswa/l langsung dapat
dikeluarkan dari laboratorium komputer.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswal/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak boleh
menggunakan topi atau tutup kepala dalam laboratorium komputer. Jika tidak
maka mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,

sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.

Praktikum Aplikasi Komputer 55



Universitas Pamulang Akuntansi D-3

10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan
HP/Smartphone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika
kedapatan mahasiswali tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

11. Dalam kegiatan praktikum ini, mahasiswal/i harus menonaktifkan
HP/Smartphone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon, chating,
messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci meja. Jika
kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smartphone
tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswa/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/ software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer serta merapikan kondisi kursi dan lainnya
sesuai kondisi normal, termasuk memposisikan dan mengembalikan semua
hardware sesuai keadaan semula juga membersikan laboratorium komputer
dari sampah ruang praktikum laboratorium komputer.

16. Bagi mahasiswal/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit

Praktikum Aplikasi Komputer 56



Universitas Pamulang Akuntansi D-3
D. Tempat Praktikum
Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang

E. Teori Atau Prinsip Dasar Praktikum

A3

-

Gambar 6.2. Logo Microsoft Office Excel
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Gambar 6.2. Lembar Kerja Excel

Komponen Microsoft Excel 2010

1. Row Heading
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Row Heading (Kepala garis), adalah penunjuk lokasi baris pada lembar kerja
yang aktif. Row Heading juga berfungsi sebagai salah satu bagian dari
penunjuk sel (akan dibahas setelah ini). Jumlah baris yang disediakan oleh
Microsoft Excel adalah 65.536 baris.

2. Column Heading
Column Heading (Kepala kolom), adalah penunjuk lokasi kolom pada lembar
kerja yang aktif. Sama halnya dengan Row Heading, Column Heading juga
berfungsi sebagai salah satu bagian dari penunjuk sel (akan dibahas setelah
ini). Kolom di simbol dengan abjad A — Z dan gabungannya. Setelah kolom Z,
kita akan menjumpai kolom AA, AB s/d AZ lalu kolom BA, BB s/d BZ begitu
seterus sampai kolom terakhir yaitu 1V (berjumlah 256 kolom). Sungguh suatu
lembar kerja yang sangat besar, bukan. (65.536 baris dengan 256 kolom).

3. Cell Pointer
Cell Pointer (penunjuk sel), adalah penunjuk sel yang aktif. Sel adalah
perpotongan antara kolom dengan baris. Sel diberi nama menurut posisi kolom
dan baris. Contoh. Sel Al berarti perpotongan kolom A dengan baris 1.

4. Formula Bar
Formula Bar, adalah tempat kita untuk mengetikkan rumus-rumus yang akan
kita gunakan nantinya. Dalam Microsoft Excel pengetikkan rumus harus diawali
dengan tanda ‘=". Misalnya kita ingin menjumlahkan nilai yang terdapat pada
sel Al dengan B1, maka pada formula bar diketikkan =A1+B1.

MENGGERAKKAN PENUNJUK SEL (CELL POINTER)

Cell Pointer berfungsi untuk penunjuk sel aktif. Yang dimaksud dengan sel
aktif ialah sel yang akan dilakukan suatu operasi tertentu. Untuk menggerakan
ponter dengan Mouse dapat dilakukan dengan meng-klik sel yang diinginkan. Untuk
sel yang tidak kelihatan kita dapat menggunakan Scroll Bar untuk menggeser layar
hingga sel yang dicari kelihatan lalu klik sel tersebut. Untuk kondisi tertentu kita
lebih baik menggunakan keyboard. Berikut daftar tombol yang digunakan untuk

menggerakan pointer dengan keyboard:
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Tabel 6.1 Tombol dan Fungsi Microsoft Excel 2010

Tombol Fungsi
— 1> Pindah satu sel ke kiri, atas, kanan atau bawah
Tab Pindah satu sel ke kanan
Enter Pindah satu sel ke bawah
Shift + Tab Pindah satu sel ke kiri
Shift + Enter Pindah satu sel ke atas
Home Pindah ke kolom A pada baris yang sedang dipilih
Ctrl + Home Pindah ke sel Al pada lembar kerja yang aktif
Ctrl + End Pindah ke posisi sel terakhir yang sedang digunakan
PgUp Pindah satu layar ke atas
PgDn Pindah satu layar ke bawah
Alt + PgUp Pindah satu layar ke Kiri
Alt + PgDn Pindah satu layar ke kanan
Ctrl + PgUp Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar berikutnya
Ctrl + PgDn Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar sebelumnya

F. Prosedur dan Mekanisme Praktik
1. Siapkan Komputer
Duduk tegak di depan komputer
Hubungkan kabel power ke sumber listrik
Tekan tombol power pada komputer
Tunggu sampai komputer loading dengan sempurna

Lakukan sesuai dengan teori yang sudah ada diatas.

N o o bk~ DN

Tabel pada program Microsoft Excel siap untuk di operasikan
G. Lembar Kerja

1. Persiapkan program microsoft excel sampai benar-benar program tersebut siap

dioperasikan.
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Petunjuk
1. Mengatur Halaman

2. Pemasukan Data Label & Mumeric

3. Pembuatan Tabel (Merubah Ukuran Lebar Kolom & Baris)
4. Pembuatan Garis Tabel

&. Format Alignment (Center)

6. Farmat Font Style (Efek Cetak Tebal)
Buatlah tabel di bawah ini, dan jika sudah selesai disimpan dengan nama file . Praktekl - Nama - Kelas

DATA PENJUALAN TIKET PESAWAT TERBANG
Periode Tahun 1990 - 2000

Akuntansi D-3

NO| NAMA BANDARA | 1990 | 1991 | 1992 | 1993 | 1994 | 1995 | 1996 | 1997 | 1998 | 1999 | 2000
1 |Daerah Istimewa Aceh 326| &b2| 48B| 55k 231| 5BY| 485) 557 BA4| 263 A1
2 |Sumatera Utara 564 754 458| B45| B25| B54| 421 356 324| 551 452
3 |Sumatera Barat 897| 7B89| 584| BB8| 579| B887| 458| 458| 487 867| 764
4 |Sumatera Selatan 54| ©87| 487 503| 56E| 584 579) 584| S985| 584| S6b
5 |Pekan Baru 784| 584 985| 578| 668| 458 568| 487 998 458 451
6 |Lampung 5B6| 458| V51| B54) B837| 584 B63) 579 231| 562| 325
7 |DKI Jakarta 451 &79| 452| 324 584| 421| 386| 324 B25| 54| 4b4
8 |Jawa Barat 561| 568| 784| 487| 458| 487 625| S6b| 579 789 897
9 |Jawa Tengah 84| BBE| 5BB| 985 579| 985 579) 451| 568| 887| 054
10 [Jawa Timur 487 5803 451 998| 568| S9Y95| 568| 5b61| BbS| 584 Vo4
11 |Dl Jogyakarta 985 578| 584 562 437| 503| 769| 687 451| 568 503
12 |Bali 998| 9B80| 458| 754 &79| 576| B87| 584 5G61| 6BBB| 578
13 |Nusa Tenggara Barat 204| 456| 5B4| 789 324| bbH4| 564 458| 554| BO7| 654
14 |Nusa Tenggara Timur 156 236 421| 887| 566| 324| 458| 579| 487| 584| 324
158 |Kalimantan Barat 254| 245| 487 584) 451 487 579 SBG| 985| 458| 467
16 [Kalimantan Timur 2b5| 220 452| S24) 534 421 356 J24| B25| 7od| Sbd
17 |Kalimantan Tengah 245 255| 562| 503| 789 887 451 421| 887| 566| 324
18 |Kalimantan Selatan 233 213| V54| 579 487| 584 324) 995| 5S68| 998| 568
19 |Sulawesi Utara Sb7| 224| 789 487 503| 451 998| 453| 584 789 324
20 |Sulawesi Selatan 468| 456| BB7| 458 5B4| 789 324| 458| 156| BBE| 421
21 |Sulawesi Tengah a8B2| 4B5| 458| 579 487 584 324) 584| 254 451 487
22 |Manado 556| B895| 5B4| 453 534| B8O7| 458 421| 265| 584| 452
23 |Maluku Utara 410] 4B5| 568 985 458| 487| 236| 487 245| 789 A62
24 |Maluku Selatan 421 &78| 5HB4| 562| 487 503| 789 B&87| 451| 5EB| 403
25 |Inan Jaya 02| B45) 709| 324| 458| 156| 245| 255| Th4| 579 487
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PERTEMUAN 7
MENGGUNAKAN FUNGSI MICROSOFT EXCEL

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu membuat tabel dan

menerapkan Fungsi pada program Microsoft Excel.

B. Tata Tertib Dan Etika Praktik

1. Di dalam laboratorium komputer, Mahasiswa tidak diperkenankan duduk
dilantai dan membuat gaduh serta mengganggu Mahasiswa/i lain. Mahasiswa
harus mendapatkan izin dosen apabila keluar/masuk ruang laboratorium
komputer.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
menempatkannya ditempat yang sudah ditentukan.

3. Mahasiswa/l tidak diperkenankan hadir jika terlambat melebihi 15 menit dari
jadwal waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.

4. Mahasiswal/i tidak dapat memasuki laboratorium komputer jika tugas pada
pertemuan sebelumnya belum diselesaikan.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
dalam laboratorium komputer, jika ketahuan mahasiswa/l langsung dapat
dikeluarkan dari laboratorium komputer.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswal/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak boleh
menggunakan topi atau tutup kepala dalam laboratorium komputer. Jika tidak
maka mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,

sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.
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10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan
HP/Smartphone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika
kedapatan mahasiswali tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

11. Dalam kegiatan praktikum ini, mahasiswa/i harus menonaktifkan
HP/Smartphone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon, chating,
messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci meja. Jika
kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smartphone
tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswal/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/ software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer serta merapikan kondisi kursi dan lainnya
sesuai kondisi normal, termasuk memposisikan dan mengembalikan semua
hardware sesuai keadaan semula juga membersikan laboratorium komputer
dari sampah ruang praktikum laboratorium komputer.

16. Bagi mahasiswa/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku..

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit
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D. Tempat Praktikum

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang

E. Teori Atau Prinsip Dasar Praktikum

Fungsi dalam MS Excel

Fungsi sebenarnya adalah rumus yang sudah disediakan oleh Microsoft Excel, 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 sel atau range. Argumen ini

harus ditulis dengan diapit tanda kurung ().

Beberapa Fungsi yang sering digunakan:

1. Fungsi Average(...)
Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai rata-rata dari sekumpulan data(range).
Bentuk umum penulisannya adalah = AVERAGE(number1,number2,...),
dimana numberl, number2, dan seterusnya adalah range data yang akan dicari
nilai rata-ratanya.

2. Fungsi Logika IF(...)
Fungsi ini digunakan jika data yang dimasukkan mempunyai kondisi tertentu.
Misalnya, jika nilai sel A1=1, maka hasilnya 2, jika tidak, maka akan bernilai O.

Biasanya fungsi ini dibantu oleh operator relasi (pembanding) seperti berikut:

Tabel 3.1 Lambang dan Fungsi pada Microsoft Excel

Lambang Fungsi
= Sama dengan
< Lebih kecil dari
> Lebih besar dari
<= Lebih kecil atau sama dengan
>= Lebih besar atau sama dengan
<> Tidak sama dengan
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3. Fungsi Max(...)
Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari sekumpulan data (range).
Bentuk umum penulisannya adalah =MAX(number1,number2,...), dimana
numberl, number2, dan seterusnya adalah range data (numerik) yang akan
dicari nilai tertingginya.

4. Fungsi Min(...)
Sama halnya dengan fungsi max, bedanya fungsi min digunakan untuk mencari
nilai terendah dari sekumpulan data numerik.

5. Fungsi Sum(...)
Fungsi SUM digunakan untuk menjumlahkan sekumpulan data pada suatu
range. Bentuk umum penulisan fungsi ini adalah =SUM(number1,number2,...).
Dimana numberl, number2 dan seterusnya adalah range data yang akan
dijumlahkan.

6. Fungsi Left(...)
Fungsi left digunakan untuk mengambil karakter pada bagian sebelah kiri dari
suatu teks. Bentuk umum penulisannya adalah =LEFT(text,num_chars).
Dimana text adalah data yang akan diambil sebagian karakternya dari sebelah
kiri, num_chars adalah jumlah karakter yang akan diambil.

7. Fungsi Mid(...)
Fungsi ini digunakan untuk mengambil sebagian karakter bagian tengah dari
suatu teks. Bentuk umum pemakaian fungsi ini adalah
=MID(text,start_num,num_chars). Artinya mengambil sejumlah karakter mulai
dari start_num, sebanyak num_char.

8. Fungsi Right(...)
Fungsi ini kebalikan dari fungsi left, kalau fungsi left mengambil karakter dari
sebelah kiri, maka fungsi mengambil sejumlah karakter dari sebelah kanan
teks.. Bentuk umum penulisannya adalah =RIGHT(text,num_chars). Dimana
text adalah data yang akan diambil sebagian karakternya dari sebelah kanan,
num_chars adalah jumlah karakter yang akan diambil.

9. Fungsi HLOOKUP dan VLOOKUP
Fungsi HLOOKUP dan VLOOKUP digunakan untuk membaca suatu tabel
secara horizontal (VLOOKUP) / vertikal (VLOOKUP). Bentuk penulisan fungsi:
=HLOOKUP(Lookup_value, Table_array, Row_index_num,...)
=VLOOKUP(Lookup_value, Table array, Col_index_num,...)
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Dari rumus diatas, dapat dilihat bahwa bedanya hanya pada nomor indeksnya
saja, kalau kita pakai HLOOKUP, maka digunakan nomor indeks baris
(Row_index_num), tapi kalu pakai VLOOKUP digunakan nomor indeks kolom
(Col_index_num). Nomor indeks adalah angka untuk menyatakan posisi suatu
kolom/baris dalam tabel yang dimulai dengan nomor 1 untuk kolom/baris pertama

dalam range data tersebut.

F. Prosedur Dan Mekanisme Praktik

Siapkan komputer

Duduk tegak di depan komputer

Hubungkan kabel power ke sumber listrik

Tekan tombol power pada komputer

Tunggu sampai komputer loading dengan sempurna
Lakukan sesuai dengan teori yang sudah ada diatas.

N o o bk~ wDd -

Tabel pada program Microsoft Excel siap untuk di operasikan

G. Lembar Kerja
1. Persiapkan program microsoft excel sampai program siap dioperasikan.
MENGGUNAKAN FUNGSI OPERATOR PERHITUNGAN DAN STATISTIK

Buatlah tabel di bawah ini. Perhatikan posisi tabel, baris dan lebar kolom.

Petunjuk :

v/ Untuk menggabungkan Cell, gunakan icon “Merge and Center”
Gunakan “Wrap Text” untuk membuat teks dua baris di dalam satu cell
Untuk menghitung “Nilai Akhir” gunakan formula : “=SUM(D9:19)/6”

Untuk menghitung Nilai Terbesar (Max) gunakan formula “=MAX(Range...)
Untuk menghitung Nilai Terkecil (Min) gunakan formula “=MIN(Range...)

® o 0 T o

Untuk menghitung Nilai Rata-rata (Average) gunakan formula
“=AVERAGE(Range...)

f. Range adalah area data (blok data). Contoh : D9:D18, D9:19

g. Jika hasil perhitungan menghasilkan nilai desimal, gunakan “Decrease

Decimal” untuk mengurangi angka di belakang koma (pembulatan angka).
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Simpanlah dokumen yang telah dibuat ke folder yang telah ditentukan, beri

nama “Latihan 2”.

LEMBAGA PELAT IHAN DAN KET ERAMPILAN KOMPUTER

SALWA COMPUTER
DAFTARNILAI 3 S0A
RINCIAN NILA Nils
No NAMA 9 SWA PAKET PROGRAM | Mengdtik | Laihen | Laihen | Ldihen Ujian .
o . ) " praium| 0| aktir
10)ari | Evdles 1| Bvdluesi 2 | Bvaluesi 3 Akhir

1 [KijagaReksa OfficeT erpedu & 78 34 8l 75 &0
2 |PamenehreaCGondena | Miaooft Excd 0 7% 2 8l 76 Y
3 |TheamVird Migosoft Excd R 77 2 0 il &
4 |SunenaYen Microsoft Word 79 & Y # 76 5
5 |HestyAw Migceoft Bxd 8l al 2 8 79 D
6 |lwenHataratensked | OfficeTerpadu 3% 9 Y 80 79 Y
7 |RauTikaBraweni OfficeT epedu 79 53] 35; 58] 75 3]
8 |Nyi lteung Clubhing OfficeT erpec 8l Y 8 8l 76 23]
9 [KengKun Kun Miarosoft Word o0 & 87 53] &b 3]
10 |Ahnedindad Sdd Microsoft Word 75 70 Y 8l 75 Y

Nilai T erbesar (Max)

Nilal Terkedl (Min)

Razrdta(Average)
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PERTEMUAN 8
MENGAPLIKASIKAN FORMAT DATA, SHORT DAN FILTER

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu memfilter data

pada program Microsoft Excel.

B. Tata Tertib Dan Etika Praktik

1. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswa/i tidak diperbolehkan duduk di lantai dan
membuat keributan di sekitar Lab dan mahasiswa/i tidak diperbolehkan masuk
ke Lab sebelum diizinkan oleh Dosen/Instruktur/Asisten/Staf Lab/Teknisi Lab.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
meletakkannya di rak sepatu yang telah disediakan.

3. Mahasiswali tidak diperbolehkan masuk ke Lab, apabila telah lewat (15 menit)
dari jadwal yang telah ditentukan.

4. Mahasiswali tidak diperbolehkan masuk ke Lab, apabila tidak menyelesaikan
tugas yang diberikan Dosen/Instruktur/Asisten/Staf lab pada pertemuan
sebelumnya.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
Lab. Apabila ditemukan, maka mahasiswa/i langsung dikeluarkan dari Lab.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswa/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak diperkenankan
memakai topi dalam ruangan. Bila tidak, maka mahasiswa/i tersebut akan
dikeluarkan dari ruangan Lab.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,
sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.

10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan HP/Smart
Phone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika kedapatan

mahasiswa/i tersebut akan dikeluarkan dari ruangan Lab.
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11. Selama kegiatan praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib mensilentkan
HP/Smart Phone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon,
chating, messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci
meja. Jika kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smart
Phone tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswa/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer dan merapikan kursi serta
laci keyboard/mouse serta headset seperti semula dan tidak ada yang
meninggal sampah di sekitar meja praktikum maupun ruangan Lab.

16. Bagi mahasiswal/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit

D. Tempat Praktikum

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang
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E. Teori atau Prinsip Dasar Praktikum

Tipe Data Pada Microsoft Excel

Setiap sel pada Microsoft Excel berisikan data-data. Data-data tersebut
memiliki 6 jenis tipe yang diperlakukan berbeda pada setiap sel. Untuk mengisi sel
dengan data, kamu dapat menggunakan pointer dengan mengklik sel yang
diinginkan dengan mouse. Setelah sel yang diinginkan telah disorot oleh pointer,
maka kamu dapat langsung mengetikan data.

Dalam Microsoft Excel data dibagi menjadi empat.

1. Data Angka (Numeric) adalah data yang biasanya digunakan untuk operasi
perhitungan, Data angka dapat berupa angka 0 sampai dengan 9, +, -, =, $, dan
(...)- Contoh : 20000, +20000, -20000, = 20000, $20000, (20000). Data tersebut
setelah diketik pada lembar kerja excel, akan tampak seperti dibawah ini.
Apabila angka diawali tanda — atau terletak pada tanda kurung akan
menghasilkan nilai negatif. Apabilan diawali dengan tanda = atau + akan
menghasilkan nilai positif. Sedangkan jika diawali tanda $ akan menghasilkan
nilai dengan format currency (nilai mata uang) dengan disisipi tanda koma.

Biasanya kita menggunakan tanda titik(.) untuk memisahkan nilai ribuan,
jutaan, dan seterusnya agar memudahkan membaca angka tersebut. Namun
secara default, kita tidak diijinkan memasukan data dengan menggunakan
pemisabh titik, tetapi pemisah harus menggunakan koma karena setting regional
yang berlaku secara default adalah bahasa inggris, dimana pemisah angka
menggunakan koma. Misalnya untuk menulis angka 20000 maka harus diketik
20,000 apabila ditulis 20,000 maka nilai itu dianggap bernilai 20.

2. Data Teks/Label merupakan data umum, seperti pada aplikasi pengolah kata.
Data ini tidak akan dapat dihitung. Data ini diawali alfabet (A-Z), karakter selain
data angka, dan alphanumeric (gabungan angka dan teks). Perbedaan antara
data teks dan angka terletak pada perataan teksnya. Pada teks data akan
merapat ke kiri, sedangkan pada numerik data akan merapat ke kanan.

3. Data Tanggal (date) hanya berlaku untuk jenis tanggal yang menggunakan
pemisah garis miring (/) atau menggunakan tanda minus (-) sebagai pemisah
antara tanggal, bulan, dan tahun. Misalnya, 5/4/1974 bisa saja berarti 5 April
1974 atau 4 Mei 1974, tergantung format regional yang berlaku dalam excel.
Secara default berlaku format bulan/tanggal.tahun. Namun, apabila anda
menulis data dengan pemisah minus, misal 5-apr-1974, sudah pastitanggal
tersebut 5 april 1974. Bila ditulis 5-4-1974, akan berubah menjadi 4/5/1974.

Praktikum Aplikasi Komputer 70



Universitas Pamulang

Data Waktu (date). Data waktu biasanya ditampilkan dalam bentuk jam. Sistem
waktu yang digunakan adalah 12 jam sehingga pada akhir pengetikan waktu
ditambajkan huruf a untuk AM dan PEMINJAM untuk PM. Misalnya 10:30 pagi
maka pengetikannya 10:30 a, sedangkan 10:30 malam diketik 10:30
PEMINJAM atau diketik dengan format 24 jam, yaitu 22:30

Fungsi adalah suatu data pada microsoft excel yang membantu dalam
perhitungan.Suatu fungsi bisa menghemat kita dalam menyelesaikan
perhitungan yang sama dan berulang-ulang seperti mencari hasil perhitungan
yang sama setiap kolom atau baris atau mencari nilai dari data tertinggi yang
dimiliki suatu deretan sel kolom atau baris. Selain itu terdapat fungsi logika
yang dapat membantu pengambilan keputusan. Contoh: SUM, MAX, MIN, IF
Rumus (Formula) adalah perhitungan yang dibuat oleh pengguna Microsoft
Excel dengan tujuan tertentu. Rumus harus diawali dengan tanda ‘=’, ’ +’, atau
‘- dan dapat berisi data label, numeric, maupun fungsi.

a. Format cells

Calibri =111 - A" & 5 - 95 o

5{ Cut
Em Copy
y Paste Options:

e

O

Paste Special...
Insert...
Delete...

Clear Contents

Filter 3
Sort 3

Insert Comment

i N

Format Cells...
Pick From Drop-down List...

Define Mame...

% Hyperlink... -

Gambar 8.1: Tampilan Klik Kanan Format Cells Microsoft Excel
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b. Klik kanan pada Cells
1) Tombol Cut untuk memindahkan isi Cells
2) Tombol Copy untuk menduplikasi isi Cells
3) Tombol Paste Special untuk eksekusi Cut atau Copy isi Cells

4) Tombol Insert untuk menyisipkan data Cells

Insert 7 >

Insert

() Shift cells right

() Entire row
l:::l Entire column

K Cancel

Gambar 8.2: Tampilan Insert Microsoft Excel
5) Tombol Delete untuk menghapus isi Cells
6) Tombol Clear Contents untuk membersihkan isi Cells
7) Tombol Filter untuk menyaring data Cells
8) Tombol Sort untuk mengurutkan data Cells

9) Tombol Insert Comment untuk menambahkan Comment terhadap Cells

HP:

tombol Insert Commet: 1.

Gambar 8.3: Tampilan Insert Comment Microsoft Excel
10) Tombol Define Name untuk memberikan penamaan data Cells

11) Tombol Hyperlink untuk membuat keterkaitan data Cells dengan file
Microsoft Office.
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Format Cells

Mumber Alignment

Categonry:

General

currency
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text

Special
Custom

Font Eorder Fill Protection
Sample
Decimal places: |2 =

|:| Use 1000 Separator ]

Megative numbers:

1234.10
(1234.10)
(1234.10)

Gambar 8.4: Tampilan Format Cells_Number_Number Microsoft Excel

Category Number untuk memilih kategori angka decimal dibelakang

koma, menggunakan separator ribuan dan memilih jenis number negative

Format Cells

Mumber

Category:

Alignment

General
Mumber
Curren
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Teut

Special
Custom

Font Eorder Fill Protection
Sample

Decimal places: |2 =

Symbol: |5

Hegative numbers:

§1,234.10
(81,234,10)
(51,234.10)

Gambar 8.5: Tampilan Format Cells_Number_Currency Microsoft Excel
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Category Currency untuk memilih kategori jenis mata uang

Format Cells

Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
Category:
General Sample
MNumber
Currency
Acmuntini Type:
Time *314,2012
Percentage ;T_'lr‘id”'ﬂdal"r March 14, 2012
Fracti
SL?EHI;:il‘rrilc 3/14/12
031412
Text
Special ::j‘mar 15
Custom -iar-

Locale [location):

English [United States)

Gambar 8.6: Tampilan Format Cells_Number_Date Microsoft Excel

Category Date untuk memilih kategori jenis/type waktu, tanggal, bulan, tahun

Format Cells

Mumber  Alignment Font Border Fill Protection

Categony:

zeneral sample
Mumber
currency
Accounting
Date

Time
Fraction
Scientific
Text

Special
Custom

Ak

Decimal places: |2

Gambar 8.7: Tampilan Format Cells_Number_Percentage Microsoft Excel
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Category Percentage untuk memilih kategori angka decimal dibelakang koma

persen

Format Cells

Mumber  Alignment

Category:

General
MNumber
Currency
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text

SEEEiEI

Gambar 8.8: Tampilan Format Cells_Number_Custom Microsoft Excel

4 >
Font Border Fill
Sample
Type:
00000
General -
0
0.00
£ ##0.00
£ ££0_);(#,#0)
£ ££0_);[Red](#,££0)
£ #£0,00_):(#,#20,00
# #80.00_);[Red]# #£0.00)
83 0 ) (3¥ 310
S# ##0 ):[Red](5%,£20) b
Delete
Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.
Cancel

Category Custom untuk memilih kategori jenis data sesuai format yang

diinginkan Mengaplikasikan Microsoft Excel Format Data
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MNo. Keterangam
1 1000
2 2000
3 3000
4 4000
5 5000
G G000
7 FO00
a8 BO00
9 5000
10 10000
=

Gambar 8.9: Tampilan Input Data Microsoft Excel
Setiap ingin memproses/mengolah data beberapa Cells harus di blok terlebih
dulu.

Pilihlah pengolahan data pada icon kanan bawah setelah data di blok:

MNa. Keterangan
1 1000

FORMATTING: CHARTS TOTALS TAELES SPARKLIMNES

= R

Data Bars  Color lcon 5t Greater  Top 10% Clear
Scale Than Format

Conditional Formatting wses rules to highlight interesting data.

Gambar 8.10: Tampilan Formatting Microsoft Excel
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MNo. Keterangan
1 1000

FORMATTING CHARTS TOTALS TAELES SPARKLIMNES

B Lok O
Pie

Clustered Clustered  Scatter Line Mare
Column Bar Charts

Recommended Charts help you visualize data.

B

Gambar 8.11: Tampilan Charts Microsoft Excel

Mo. Keterangan
1000

b | =

FORMATTIMNG CHARTS ~ TOTALS TABLES SPARKLIMES

| | L: | L: | LE | L|

e L: >IN

Sum Average  Count % Total  Running Sum
Total

Formulas automatically calculate totals for you.

B

Gambar 8.12: Tampilan Totals Microsoft Excel
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MNo. Keterangan
1 1000

- =TTl

FORMATTING CHARTS TOTALS TABLES

=Rl

Table Blank
PivotTable

Tables help you sort, filter, and summarize data.

SPARKLIMES

Gambar 8.13: Tampilan Tables Microsoft Excel

Mo. Keterangan
1 1000

FORMATTING CHARTS TOTALS TABLES

Line Column  Win/Loss

Sparklines are mini charts placed in single cells,

SPARKLINES

Gambar 8.14: Tampilan Sparklines Microsoft Excel
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ie Dy . A~ ==
Borders

Bottom Border

Top Border

Left Border

Bight Border

Mo Border

All Borders

Clutside Borders

Thick Box Border
Bottom Double Border
Thick Bottorm Border
Top and Bottorn Border

Top and Thick Bottom Border

Top and Double Bottom Border
Draw Borders

T Draw Border

|:..'+ Draw Border Grid

Eraze Border

E Line Calor k
Line Style »

EH Meore Borders...

Gambar 8.15: Tampilan Borders Microsoft Excel
Digunakan untuk mengolah tampilan Cells misalkan (jangan lupa di blok dulu
Cells-nya) untuk membuat Borders/garis agar tampilan lebih baik & mudah

dibaca.

Calibri =11 -~ A a
Theme Fonts

€ Calibri Light {Headings)
€} Calibri (Body)
All Fonts

€ ligency B

O ALGERIAN

O AR BERKALEL
() AR BLANCA

Gambar 8.16: Tampilan Font Microsoft Excel
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12) Menu untuk memilih jenis Font
13) Menu untuk memilih ukuran Font
14) Menu untuk memperbesar ukuran Font

15) Menu untuk memperkecil ukuran Font

= |
Wrap Text General - | = |
=& [

= Merge & Center +  $ ~ % * %8 38 CDﬂditi::nnaI
Formatting -

1ent Ma Mumber M=
Merge 8 Center

[ Combine and center the contents of
Excel I the selected cells in a new larger M

1 2 cell,

This is a great way to create a label
that spans multiple columns.

Excel
1 2

ﬁl Tell me more

Gambar 8.17: Tampilan Merge & Center Microsoft Excel
Menu untuk membuat Merge & Center atau menggabungkan beberapa Cells
menjadi satu dengan tulisan yang di input berada ditengah-tengah Cells

yang di gabungkan.

= ||
Wrap Text General - | "
= P

= Merge & Center ~ $ ~ % * %58 3% C-:-nditi:::nal
Formatting -

nent Ma Mumber Fa
Wrap Text
i - 1 1
1 [Micrasoft F-l 1n_.rap extra-long text into r_1'|ult|ple
& lines so you can see all of it. A

‘ Jﬂ
-I'-.-'Iicrosoft
1|Excel |

I —1

ﬁ Tell me more
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Gambar 8.18: Tampilan Wrap Text Microsoft Excel

Akuntansi D-3

Untuk mengkondisikan Cells dapat menyesuaikan tulisan agar terlihat

seluruhnya.

Gambar 8.19: Tampilan Sparklines Microsoft Excel
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10
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General
Mo specific format

MNumber
1.00

Currency
$1.00

Accounting
§1.00

Short Date
1/1/1900

Long Date
Sunday, January 1, 1900

Time
12:00:00 A

Percentage
100.00%

Fraction
1

Scientific
1.00E+00

More Mumber Formats...

id R

L

Y

Conditional Formatas Cell
Formatting = Table~ Styles~

Highlight Cells Rules »
-

u Top/Bottom Rules
| [ o

E Data Bars

Mew Rule...

Clear Rules
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Gambar 8.20: Tampilan Conditional Formating Microsoft Excel

I;‘J IQ %Eﬂ = il Z.Auto&um - %Y H

Fill =

Format az  Cell Insert Delete Format m Sort & Find &

Table= Styles~ - - - & Clear~ Filter - Select -

Light

| S B EEEEs e T el eEEes
—— —— - ——— " ———— —— — — — ] - —— — — = — = — ]

Gambar 8.21: Tampilan Format as Table Microsoft Excel

= T ] 2 AutoSum <
|Genera| '| l;) Q == Ex El E‘:”t‘?& %Y H

$ - 95 9 0 om0 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort 8 Find &
" Formatting~ Table~ Styles~ - - - & Clear~ Filter - Select =

Numbe Good, Bad and Neutral

Normal Bad Good Neutral
Data and Model

I
— [ || cCalculation Check Cell Explanatory ... |Input Linked Cell Mote
Output Warning Text

Titles and Headings
HeadinE 1 Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total

Themed Cell Styles
20% - Accentl  20%- Accent2  20%- Accent3  20% - Accentd  20% - Accents  20% - Accent6

A0% - Accentl  40% - Accent?  40% - Accent3  40% - Accentd  40% - AccentS  40% - Accentb

Gambar 8.22: Tampilan Cell Styles Microsoft Excel

L] = > AutoSum - A
=5 FH g f¥] Fill - zY H

Insert Delete Format Sort & Find &
- - - & Clear~ Filter = Select~
E'I' Insert Cells... Editing

‘E': Insert Sheet Rows

R |nsert Sheet Columns

Q Inzert Sheet
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Gambar 8.23: Tampilan Insert Cells Microsoft Excel

% T' Eﬁ.utuﬂum .

Fill =
Delete Format .

- & Clear~

=% Delete Cells... i

=X Delete Sheet Rows
L}:J Delete Sheet Columns

T L_';..; Delete Sheet 1

Gambar 8.24: Tampilan Delete Cells Microsoft Excel

[ o o |
Autas -
S N T B O
] Fill - _
Insert Delete Format Sort & Find &
- - - & Clear~ Filter = Select~

Cells | Cell Size

I[ Row Height...
AutoFit Row Height

L1 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...

Visibility
Hide & Unhide »

Organize Sheets
Bename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Colar (3

Protection

[ Protect Sheet...

[:] Lock Cell

Format Cells...
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Gambar 8.25: Tampilan Format Cells Microsoft Excel

7 I MNo. ;] Ketera Eln

8l Sort Smallest to Largest

El Sort Largest to Smallest
Sort by Color

Mumber Filters

Search

-] (Select All)
-] 1000
-] 2000
-[v] TO00

Mol ammem

>

Cancel

Gambar 8.26: Tampilan Menu Filter Microsoft Excel

Akuntansi D-3

Sort ? X
No. Keterangan
1 1000 +§lgddLml xgelete Level EE Copy Level || & Options... My data has headers
2 2000 Calumn Sort On Order
: o Sortby g, v | Values v | Smallest to Largest v
4 4000 :
Thenby  keterangan v Values « | Largest to Smallest 1
5 5000
6 6000
7 7000
8 8000
9 3000
100 10000
Cancel
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16)

17)

Gambar 8.27: Tampilan Data_Sort Microsoft Excel

Blok data Cells yang akan di sortir

a) Pilih Column Sort By, kemudian pilih kolom dari data yang sudah di
blok yang ingin di sortir

b) Kemudian pilih Order dengan arti untuk memilih data tersebut disortir
berdasarkan apa.

c) Klik OK

> AutoSum - &‘W ’H]
2 sum ad &
Average ect -
Count Mumbers
Max
Min

More Functions...

Gambar 8.28: Tampilan Menu Insert_Functions Microsoft Excel

Tampilan Menu Insert_functions diantaranya;

a) =sum; untuk menjumlah range cells yang dipilin/ditentukan

b) =average; untuk membuat/menentukan nilai rata-rata range cells
yang dipilih/ditentukan

c) =count numbers; untuk menghitung berapa banyak range cells yang
dipilin/ditentukan

d) =max; untuk menentukan nilai maksimal/paling besar pada range
cells yang dipilih/ditentukan

e) =min; untuk menentukan nilai minimal/paling kecil pada range cells
yang dipilih/ditentukan

f) More functions; untuk mencari/menggunakan function yang lain

(sesuai kebutuhan).
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F. Lembar Kerja

Akuntansi D-3

1. Persiapkan program microsoft excel sampai benar-benar program tersebut siap

dioperasikan.

2. Merubah Format Tanggal (Long Date, Short Date Dan Custom)

3. Buatlah tabel seperti gambar di bawah ini. Perhatikan posisi tabel, baris dan

lebar kolom.
MERUBAH FORMAT TANGGAL

LongDae ShatDae d'myy dd T ywyy dehmmyy dd-nmmmyywyy
01 anuari 2012 0l 0/ 2012 VYL oyjav2012 0an-12  Olanueri-2012
03 Februen 2012 Q3 02/ 2012 Y212 03/ Fey 2012 03Feb-12| (O3Feoruen-2012
(BMae 2012 Q5 05 2012 5312 05/ Mar/ 2012 05-Mar-12 B-Mae:2012
07 April 2012 07/ 04 2012 741 07/ Apr/ 2012 07-Apr-12 O7-Apxil-2012
@ Me 2012 O 05/ 2012 Y512 08y Md/ 2012 0oMd-12 00-Md-2012
11 ) uni 2012 11/ 0 2012 1/6/ 12 11/Juy/ 2012 11Jun-12 11-) uni-2012
13) i 2012 13 07/ 2012 Y712 13/Ju/ 2012 13 u-12 13Jui-2012
15 AgushLs 2012 15/ 08/ 2012 15/§12 15 Agus 2012 BAQD  15AqQuens2012
17 Septerber 2012 17/ 09 2012 17/912]  17/Sey 2012 17Sep 12| 17-Septerrber-2012
19 Okdroboer 2012 19 10/ 2012 19 10/ 12 19 Okiy 2012 190ki-12|  19-Okkober-2012
21Nopeber2012| 21/ 1172012 21/ 12| 2/ Nog/ 2012 21-Nop-12 21-Nopanber-2012
23 Desarbar 2012 23/ 12/ 2012 21212 23/ Ded 2012 23 D12 23-Desmrba-2012

Gambar 8.29: Tampilan Lembar Kerja Pertemuan 8

Petunjuk :
Secara umum, format tanggal ada dua, yaitu “Long Date (dd mmmm yyyy)” dan
“Short Date (dd/mm/yyyy)’, d = Day (Hari), m = Month (Bulan) dan y = Year

I T3

(Tahun), Tanda pemisah tanggal bisa menggunakan “Spasi”, atau “/”
Untuk merubah tanggal “Custom”, blok terlebih dahulu sel atau range yang berisi

format tanggal. Klik Number — Custom, lalu ketik format tanggal yang diinginkan.

. Referensi
Kusrianto, Adi & Yudhiantoro, Dhani. (2018). Pemanfaatan Fungsi Lookup Excel.
Penerbit Elex Media Kompetindo.
Falahah. (2018). Belajar Praktis Microsoft Excel. Penerbit Informatika.
Sarwandi & Cyber Creative. (2018). Panduan Lengkap Microsoft Office 2007, 2010,
2013, 2016. Penerbit Elex Media Komputindo.
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PERTEMUAN 9
MEMBUAT GRAFIK (CHART)

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu membuat Grafik

(Chart) pada program Microsoft Excel.

B. Tata Tertib dan Etika Praktik

1. Di dalam laboratorium komputer, Mahasiswa tidak diperkenankan duduk
dilantai dan membuat gaduh serta mengganggu Mahasiswal/i lain. Mahasiswa
harus mendapatkan izin dosen apabila keluar/masuk ruang laboratorium
komputer.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
menempatkannya ditempat yang sudah ditentukan.

3. Mahasiswa/l tidak diperkenankan hadir jika terlambat melebihi 15 menit dari
jadwal waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.

4. Mahasiswali tidak dapat memasuki laboratorium komputer jika tugas pada
pertemuan sebelumnya belum diselesaikan.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
dalam laboratorium komputer, jika ketahuan mahasiswa/l langsung dapat
dikeluarkan dari laboratorium komputer.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswal/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak boleh
menggunakan topi atau tutup kepala dalam laboratorium komputer. Jika tidak
maka mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,

sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.
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10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan
HP/Smartphone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika
kedapatan mahasiswali tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

11. Dalam kegiatan praktikum ini, mahasiswal/i harus menonaktifkan
HP/Smartphone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon, chating,
messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci meja. Jika
kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smartphone
tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswa/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/ software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer serta merapikan kondisi kursi dan lainnya
sesuai kondisi normal, termasuk memposisikan dan mengembalikan semua
hardware sesuai keadaan semula juga membersikan laboratorium komputer
dari sampah ruang praktikum laboratorium komputer.

16. Bagi mahasiswa/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit

Praktikum Aplikasi Komputer 88



Universitas Pamulang

D. Tempat Praktikum

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang

E. Teori Atau Prinsip Dasar Praktikum

Grafik merupakan salah satu media visual

menjelaskan data. Grafik merupakan salah satu

bagian

Akuntansi D-3

untuk menjabarkan atau

rutinitas untuk

menggambarkan keadaan, kondisi atau situasi tertentu dari data yang tersedia

terutama dalam hal bisnis maupun pekerjaan sehari-hari. Mekanisme pembuatan

grafik pada Microsoft Excel sangatlah mudah. Terdapat menu/tools singkat terkait

bagaimana caranya membuat grafik.

Berikut 15 jenis grafik pada Excel.

Jenis Grafik llustrasi
Chart Title
Column I I
II ™~ ll I
Chait Titke
-
~,
o
/
Line A NS
Harga
Pie
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Bar

Chart Title

Area

Chart Title

[ EEFR RET

EiaE WS Bioaes

A

Chart Titke
X Y (Scatter) |
Chart Titke
Stock I ™
Chart Titke
Surface el
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Chart Title
Radar &
Tai . [T
Chart Tithe
W oEee W BEe W TeE W T
Treemap
Chiart Tithe
Sunburst
Chart Tithe
Histogram .
: [P, ik i3k, Kid]
Chart Tithe
Box and :,
Whisker - — =
° Caliny TS gl T
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Waterfall

Chiart Tithe

Combo

Chart Title

Gambar 9.1 Jenis Grafik

Akuntansi D-3

Data pembentuk grafik terdiri dari kolom dan baris dengan hasil visualisasi

sumbu X dan sumbu Y. Proses penyusunan dan pembuatan grafik sangatlah

bergantung pada user sebagai penyampai informasi dari data yang ada untuk
disampaikan kepada orang/pihak lain dalam bentuk grafik. Grafik yang ideal adalah

grafik yang mudah terlihat dan terbaca, terstruktur rapi dengan bentuk dan warna

yang mudah dan baik dilihat oleh audience. Jangan sampai dalam 1 (satu) grafik

yang disampaikan berdampak pada banyak makna dan arti dalam pemahaman
audience yang semestinya pemahaman tersebut tidak beragam.

1.

Grup Perintah Charts

Tombol perintah Charts terdapat pada menu ribbon Insert, berikut ilustrasinya

Page Layout

o0 log

nded Table | Pictures Online
iles Pictures
[Nustrations

Praktikum Aplikasi Komputer

Formulas

Data View

17

Review

-
v ﬁ Store
T

& My Add-ins - |

(o Charts

Add-ins
Gambar 9.2 Tampilan Jenis Grafik
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Recommended

Developer

- I-' |II"
Rl | TR I
&L &-

Charts

LOAD TEST

Po

| |
[
PivotChart
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Untuk membuat grafik anda dapat melakukan drag range yang akan dijadikan

tabel. Namun, cara ini tidak efisien untuk data dalam jumlah besar.

Solusinya adalah Anda dapat memformat range tersebut menjadi sebuah tabel
Excel. Sehingga saat membuat grafik anda tidak perlu melakukan drag, cukup

menyorot salah satu sel dalam tabel Excel.

2. Cara Membuat Grafik Column Pada Excel
Grafik jenis column adalah grafik yang paling sering digunakan untuk
melakukan representasi data.
Berikut beberapa kasus yang paling cocok menggunakan grafik ini,
a. Grafik penjualan berdasarkan jenis barang suatu perusahaan dalam
sebulan.
b. Grafik rata-rata tinggi badan berdasarkan jenis kelamin suatu TK.
c. Grafik hasil voting suatu pemilihan umum.
Contoh:
Pada contoh berikut dibuat grafik column dari data produksi barang suatu

perusahaan kertas adalah sebagai berikut:

A = C
1 |Nama Barang Produksi Permintaan
2 |Buku Tulis 7000 6300
3 |Buku Saku 3000 2300
4 |Folio 300 400
5 |Buku Gambar 4500 4000

Gambar 9.3 Latihan Grafik
Berikut langkah-langkahnya,
a. Blok range data
b. Klik ribbon Insert pilih Recommended Carts, sehingga jendela Insert Cart
terbuka
c. Pilih Tab All Charts, kemudian klik Column

d. Pilih jenis Column yang akan digunakan, kemudian klik OK.
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e. Geser grafik yang dibuat.

f. Tambah nama grafik dengan melakukan klik tulisan Cart Title

3. Melakukan Formatting Chart Manual

Akuntansi D-3

Formatting Charts adalah suatu proses terkait melakukan kustomisasi

grafik yang dibuat. Anda dapat memunculkan Format Selection dengan

melakukan double-click area tabel. Sehingga akan muncul panel Format Charts

berdasarkan elemen design yang dipilih pada tabel (misalkan elemen garis

grafik, judul grafik, dll). Format Charts terdiri dari 3 jenis tab perintah.

a. Fill & Line: untuk melakukan kustomisasi warna dan garis elemen yang

dipilih

b. Effects: untuk memberikan efek visual pada elemen yang dipilih
c. Size Properties: untuk merubah ukuran elemen yang dipilih

F. Lembar Kerja

Buatlah tabel seperti gambar di bawah ini. Perhatikan posisi tabel, baris dan lebar

kolom.

SMP NEGERI 1 RAWAMERTA

REKAPITULAS NILAI UN SISWA KELAS 9]

NamraSiswa MdaaPdgaan
B.Indonesia MTK IPA B. Inggis
ChicaKheerunisa 85 75 70 75
ChikaGaluh SHfitri 85 76 72 72
DedeAbdu Muhi 72 55 45 25
DeviMdinda 81 62 o4 46
DickyPretama 60 42 51 39
EbahSuhedbah 64 55 68 52
EndangPumama 74 64 66 57
Gambar 9.4 Lembar Kerja Latihan Grafik
Petunjuk :

1. Blok range tabel A5:B12

2. Klik Ribbon Insert — Chart — Chart Type — OK
3. Klik Layout — Chart Title — Above Chart : “REKAPITULASI NILAI UN SISWA

KELAS 9 J”
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4. Klik Layout — Axis Title — Primary Horizontal Axis Title — Title Below Axis :
“‘NAMA SISWA”
5. Klik Layout — Axis Title — Primary Vertical Axis Title — Rotated Title : “NILAI UN”

REKAPITULASI NILAI UN SISWA KELAS 9

NILAI UN

NAMA SISWA

Gambar 9.5 Tampilan Lembar Kerja Grafik

G. Referensi
Kusrianto, Adi & Yudhiantoro, Dhani. (2018). Pemanfaatan Fungsi Lookup Excel.
Penerbit Elex Media Kompetindo.
Falahah. (2018). Belajar Praktis Microsoft Excel. Penerbit Informatika.
Sarwandi & Cyber Creative. (2018). Panduan Lengkap Microsoft Office 2007, 2010,
2013, 2016. Penerbit Elex Media Komputindo.
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PERTEMUAN 10
MEMBUAT APLIKASI PENCATATAN AKUNTANSI

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu membuat debet

kredit pada program Microsoft Excel.

B. Tata Tertib dan Etika Praktik

1. Di dalam laboratorium komputer, Mahasiswa tidak diperkenankan duduk
dilantai dan membuat gaduh serta mengganggu Mahasiswal/i lain. Mahasiswa
harus mendapatkan izin dosen apabila keluar/masuk ruang laboratorium
komputer.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
menempatkannya ditempat yang sudah ditentukan.

3. Mahasiswa/l tidak diperkenankan hadir jika terlambat melebihi 15 menit dari
jadwal waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.

4. Mahasiswali tidak dapat memasuki laboratorium komputer jika tugas pada
pertemuan sebelumnya belum diselesaikan.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
dalam laboratorium komputer, jika ketahuan mahasiswa/l langsung dapat
dikeluarkan dari laboratorium komputer.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswal/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak boleh
menggunakan topi atau tutup kepala dalam laboratorium komputer. Jika tidak
maka mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,

sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.
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10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan
HP/Smartphone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika
kedapatan mahasiswali tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

11. Dalam kegiatan praktikum ini, mahasiswal/i harus menonaktifkan
HP/Smartphone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon, chating,
messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci meja. Jika
kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smartphone
tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswal/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/ software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer serta merapikan kondisi kursi dan lainnya
sesuai kondisi normal, termasuk memposisikan dan mengembalikan semua
hardware sesuai keadaan semula juga membersikan laboratorium komputer
dari sampah ruang praktikum laboratorium komputer.

16. Bagi mahasiswa/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit
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D. Tempat Praktikum

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang

E. Teori Atau Prinsip Dasar Praktikum
Membuat laporan keuangan dapat menggunakan Microsoft Excel untuk membantu
memudahkan pencatatan akuntansi dari Jurnal Umum, Posting Akun/Buku Besar

dan Laporan Perubahan Modal.

A B C D E F G

1 JURNAL UMUM

2

3 DEBIT KREDIT
TGL|REF KETERANGAN

4 NAMA AKUN | JUMLAH NAMA AKUN ‘ JUMLAH

Gambar 10.1: Tampilan Kolom Jurnal Umum Microsoft Excel
Buatlah tabel JURNAL UMUM sesuai dengan gambar diatas dengan kolom masing-
masing sebagai berikut:
Kolom A: TGL (Tanggal)
Kolom B: REF (Referensi)
Kolom C: KETERANGAN
Kolom D: DEBIT_NAMA AKUN
Kolom E: DEBIT_JUMLAH
Kolom F: KREDIT _NAMA AKUN
Kolom G: KREDIT_JUMLAH
Sesuaikan kolom dan alamat cell-nya berdasarkan dengan gambar diatas.
| J K L M
POSTING AKUN / BUKU BESAR

AKUN
KODE

NAMA DEBIT KREDIT SALDO

NNV N

Gambar 10.2: Tampilan Kolom Posting Akun/Buku Besar Microsoft Excel
Buatlah tabel POSTING AKUN / BUKU BESAR sesuai dengan gambar diatas
dengan kolom masing-masing sebagai berikut:

Kolom I: AKUN KODE
Kolom J: NAMA
Kolom K: DEBIT
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Kolom L: KREDIT
Kolom M: SALDO

Akuntansi D-3

Sesuaikan kolom dan alamat cell-nya berdasarkan dengan gambar diatas.

A B C D E F G

1 JURNALUMUM

2

3 DEBIT KREDIT
TGL|REF|  KETERANGAN

4 NAMAAKUN | JUMLAH | NAMAAKUN | JUMLAH

5 1

6 2

7 3

8 4

9 5

10 6

1 7

12 8

13 9

14 10

15 11

16 12

17 13

18 14

19 15

20 16

21 17

22 18

23 19

24 20

25 21

26 22

27 23

28 24

29 25

30 26

Gambar 10.3: Tampilan Jurnal Umum Range Nama Akun Debit & Kredit

Selanjutnya blok cell D5 s.d. D30 selanjutnya pada keyboard tekan dan tahan
tombol CTRL kemudian blok cell F5 s.d. F30

Praktikum Aplikasi Komputer

99



Universitas Pamulang

@9

“Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Mitro Pro @ novaPDF

L—% j D =Y

From From From From Other  Existing Refresh

| Conneti n
b ) IJ onnedtions 4l Y

™ [ Properties

7 )
Al Sort | Filter

Akuntansi D-3

i Clea = W
f;JFfle;Llpl, E*g

Textto Remove

[Data

Ty ndvanced | Cojumns Duplicates |Validation *

MODUL PENGANTAR APLIKASTKOMPUTER _060319_150319 - Microsoft E

-

Consolidate What-If

Access Web  Text Sources  Connections | Allv 52 Edit Links Analysis
Get External Data Connedtions Sort & Filter |E_€>‘J Data Validation... Ll
F v fr‘ B Cirde Invalid Data |
A B C D E F G H [ B Clearvalidation Circles |
1 JURNAL UMUM POSTING AKUN /
2
3 DEBIT KREDIT AKUN
TGL|REF|  KETERANGAN NAMA DEBIT
4 NAMA AKUN | JUMLAH | NAMA AKUN | JUMLAH KODE

Selanjutnya klik menu Data kemudian klik Data Validation, kemudian tampil menu

Gambar 10.4: Tampilan Pilih Menu Data Validation Microsoft Excel

Data Validation sebagai berikut:

-~

Data Validation

WPl ===)

Settings Input Message

Error Alert

Validation criteria

Allow:

List

[*]

Any value
Whale number
Decimal

Date

Time

Text length
Custom

Ignore blank
In-cell dropdown

Jr

Apply these changes to all other cells with the same settings

Clear All |

Ok ] | Cancel

Gambar 10.5: Tampilan Menu Menu Data Validation Microsoft Excel

Pada Settings_Validation criteria_Allow pilih List
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i 1
Data Validation | [t

Settings | Input Message I Error Alert |

Validation criteria

Allaw:

List Ignore blank
Data: In-cell dropdown
between

Source:

Apply these changes to all other cells with the same settings

o ) (o

Gambar 10.6: Tampilan Menu Data Validation_List Microsoft Excel

Selanjutnya pada Source klik tombol

A|B = D E F G H | J K L M

1 JURNAL UMUM POSTING AKUN / BUKU BESAR
2
3 DEBIT KREDIT AKUN

TGL[REF|  KETERANGAN NAMA DEBIT KREDIT SALDO
4 NAMAAKUN | JUMLAH | NAMAAKUN| JUMLAH Kooe|
5| 1 101 ) i
6 2 102 | :
7] 3 103 ) i
i 4 104 | :
9| 5 105 } i
10| 6 106 | :
11| 7 107 i
12 8 108 | :
13 E 109 } i
4w 110 | :
a5 1 1 i
16 1 112 | :
7 1B 113 ) i
18 14 | :
3] 15 115 3 i
200 1% 116 | :
2| 17 u7 i
2| 18 118 | :
B 1 19 | i
u n 120 | -
5 u
E 2 Data Validation
IR =4185:81824
B »
9 5
30 %

Gambar 10.7: Tampilan Pilih Range Data Validation Microsoft Excel
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Selanjutnya blok kolom J5 s.d. J24, selanjutnya klik tombol

r =
Data Validation |2 |

Settings | Input Message I Error Alert |

Validation criteria

Allow:
List Ignore blank

Data: In-cell dropdown

between
Source:
=£155:51524

m
#

Apply these changes to all other cells with the same settings

o] (o

L ]

Gambar 10.8: Tampilan Hasil Pilih Range Data Validation Microsoft Excel

Selanjutnya klik tombol OK

A B C D E F G

JURNAL UMUM

DEBIT KREDIT
NAMA AKUN JUMLAH NAMA AKUN JUMLAH

TGL|REF|  KETERANGAN

(%]

1
2
3
4
5|

6
7
8
g

o | »

= R N R TR R

10

Gambar 10.9: Tampilan Hasil Data Validation Microsoft Excel
Sekarang kolom data validation untuk NAMA AKUN telah selesai dan akun Debit

maupun akun kredit dapat dipilih sesuai ketentuan pencatatan transaksi akuntansi.
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Akuntansi D-3

AND v (" %« f =SUMIF($DS5:9D530,15, SESS:SES30)
A B c D E F T I ] K L M

1 JURNAL UMUM POSTING AKUN / BUKU BESAR
2

3 DEBIT KREDIT AKUN

TGL|REF|  KETERANGAN NAMA DEBIT KREDIT SALDO

4 NAMAAKUN | JUMLAH |NAMAAKUN| JUMLAH KODE
5 1 101 | =SUMIF(3D$5:4D$30,J5, SE85:5E830]]
6 2 10 } .
7 3 10

g 4 104

3 5 105

10 § 106

1 7 107

n 8 108

1 3 109

14 10 110

15 1 111

16 1 m

17 1 13

18 1 114

13 15 115

20 16 116

n 17 17

n 18 118

1 13 119

24 2 120

25 n

% n

7 1

28 2

1 5

20 %

Gambar 10.10: Tampilan Rumus Kolom Debit Buku Besar Microsoft Excel

Pada cell K5 diinput =SUMIF($D$5:$D$30,J5,$E$5:$E$30)
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Akuntansi D-3

AND « (% X ¥ fe| =SUMIF[$FS5:37$30,15,5355:3G530)
AlB c D E F G I ] K L M |

1 JURNAL UMUM POSTING AKUN / BUKU BESAR

2

3 DEBIT KREDIT AKUN

TGL|REF|  KETERANGAN NAMA DEBIT KREDIT SALDD

4 NAMAAKUN | JUMLAH | NAMAAKUN] JUMLAH KODE
5] 1 101 =SUMIF(SFS5:57530,15,5655:5G330)
6 2 102 ' ] .
7 3 103

8 a 104

5 5 105

10 6 106

1 7 107

i) 8 108

13 3 109

1 10 110

15 1 111

16 o) m

7 e 113

18 14 114

19 15 115

2 16 115

1 7 7

2 18 118

3 13 119

u 2 120

2 bl

% 2

27 1

2 u

23 25

20 %

Gambar 10.11: Tampilan Rumus Kolom Kredit Buku Besar Microsoft Excel

Pada cell L5 diinput =SUMIF($F$5:$F$30,J5,$G$5:$G$30)

M0 v XV SRS

A B C D E ; G ] K L M N
1 JURNALUMUM POSTING AKUN / BUKU BESAR
)
3 DEBIT KREDIT AKUN

TGL{REF|  KETERANGAN NAMA DIBT | KREDT | SADO
! NAMAAKUN | JUMAH | NAMAAKUN]  Jumia KODE
51 101 oKL 55, L5
52 102 :

Gambar 10.12: Tampilan Rumus Kolom Saldo Buku Besar Microsoft Excel
Pada cell M5 diinput =IF(K5>L5,K5-L5,L5-K5)

Dari 2 (dua) tabel diatas yaitu Jurnal Umum dan Posting/Buku Besar dapat dibuat

Laporan Laba/Rugi, Laporan Perubahan Modal dan Neraca Saldo.
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F. Lembar Kerja

JURNAL PENERIMAAN DAN PENGELUARAN KAS

PT. MULTIGUNA FINANCE

TANGGAL ETERAHGM DEBET KREDIT SALDO

1 |Saldo Awal Rp 1.500.000 Rp 1.500.000
3 |Pembavyaran Rp 200.000 | Rp1.300.000
4 |Penerimaan | Rp 300.000
5 |Penerimaan | Rp 200,000
7 |Pelunasan Rp 500.000

J 10 |Penerimaan | Rp 200,000

- 13 |Pembayaran Rp 250.000

B 15 |Pembayaran Rp 350.000

y 16 |Pelunasan Rp 100.000

a 18 |Penerimaan | Rp  500.000

. 20 |Penerimaan | Rp 100,000

i 21 |Pelunasan Rp 150.000
23 |Pembayaran Rp 250.000
25 |Penenmaan Rp 300,000
27 |Pembayaran Rp 400.000
28 |Pelunasan Rp 100.000
30 |Penermaan | Rp  600.000
30 Saldo Akhir

Ketentuan :

~ Tanggal 1 Januari 2002 adalah sebagai Saldo Awal
~ Untuk mengisi Saldo pada tanggal berikutnya didapat dari :
SALDO = SALDO AWAL + DEEET - KREDIT

Akuntansi D-3

DATA PENGHASILAN DOSEN
UNIVERSITAS MENCERDASKAN BANGSA
NAMA JAM JUMLAH PENGHASILAN PENGHASILAN
NO| DOSEN MENGAJAR HARI SEBELUM | SETELAH BERSIH
PAJAK PAJAK
1 |Frengky SE 24 3 B30000 567000 595350
2 |Mazilah,SE 36 4
3 |Ir Husada 30 4
4 |DR.Ricky 15 2
5 |Dra.Julia 2 3
6 |Dra.Andnani 40 b
7 |Drs.Dicky 38 ]
8 |Drs.Murojih 35 5
9 |Dianty,SPd 30 4
10 |Herlina,Skarn 20 3
11 |Luly . Ssos 45 5]
12 | Zainufri MSc 36 5
Ketentuan :

~ Penghasilan Sebelum Pajak = (Jam Mengajar x 25000) + {Jurnlah Hari x 10000}
~ Penghasilan Setelah Pajak = Pengh. Sebelum Pajak - (Pengh.Sebelum Pajak x 10%)
~ Penghasilan Bersih = Pengh.Setelah Pajak + (Pengh.Setelah Pajak x Tunjangan 5%)
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PERTEMUAN 11
APLIKASI PENJUALAN BERBASIS MICROSOFT EXCEL MENGGUNAKAN
FUNGSI VLOOKUP, HLOOKUP DAN CHOOSE

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu menjalankan Fungsi
VLOOK UP, HLOOK UP dan CHOOSE.

B. Tata Tertib dan Etika Praktik

1. Di dalam laboratorium komputer, Mahasiswa tidak diperkenankan duduk
dilantai dan membuat gaduh serta mengganggu Mahasiswal/i lain. Mahasiswa
harus mendapatkan izin dosen apabila keluar/masuk ruang laboratorium
komputer.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
menempatkannya ditempat yang sudah ditentukan.

3. Mahasiswa/l tidak diperkenankan hadir jika terlambat melebihi 15 menit dari
jadwal waktu yang telah ditetapkan sebelumnya.

4. Mahasiswa/i tidak dapat memasuki laboratorium komputer jika tugas pada
pertemuan sebelumnya belum diselesaikan.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
dalam laboratorium komputer, jika ketahuan mahasiswa/l langsung dapat
dikeluarkan dari laboratorium komputer.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswa/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak boleh
menggunakan topi atau tutup kepala dalam laboratorium komputer. Jika tidak
maka mahasiswa/i tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,

sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.
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10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan
HP/Smartphone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika
kedapatan mahasiswali tersebut segera dikeluarkan dari ruangan laboratorium
komputer.

11. Dalam kegiatan praktikum ini, mahasiswa/i harus menonaktifkan
HP/Smartphone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon, chating,
messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci meja. Jika
kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smartphone
tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswa/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/ software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer serta merapikan kondisi kursi dan lainnya
sesuai kondisi normal, termasuk memposisikan dan mengembalikan semua
hardware sesuai keadaan semula juga membersikan laboratorium komputer
dari sampah ruang praktikum laboratorium komputer.

16. Bagi mahasiswa/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit
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D. Tempat Praktikum

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang

E. Teori atau Prinsip Dasar Praktikum
Fungsi VLOOKUP dan HLOOKUP

Akuntansi D-3

Fungsi ini digunakan untuk mencari suatu nilai tertentu pada suatu tabel data.

Terdapat dua jenis tabel yaitu tabel Vertikal menggunakan VLOOKUP dan tabel

Horizontal menggunakan HLOOKUP.

Rumus umum untuk tabel Vertikal:

=VLOOKUP(Nilai Kunci;Daftar Tabel;No Indeks Kolom)

Rumus umum untuk tabel Horizontal:

=HLOOKUP(Nilai Kunci;Daftar Tabel;No Indeks Baris)

Contoh 1. Ketik data berikut ini pada Sheet!!

Al B | ¢ | b | E | F| 6 | H |
1
2 DAFTAR PEMBELI KERAMIK
3 No Nama | HKode | Harga | Warna Tahel Keramik STAR
4 Pembeli | Barang | Barang | Barang Kode Harga Warna
5| 1 Ani 2 1 Rp 25,000.00 | Kuning
B| 2 lia 1 2 Fp 30,000.00 | Hijau
71 3 Adi 3 3 Fp 35000.00 | Merah
g 4 Dia 4 4 Fp 40,000.00]  Bin
9] & Edi 1
10] B Ria 2
11
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Langkah pengerjaan untuk Kolom Harga Barang:

Klik sel D5 Copy sel tersebut sampai baris 10
Ketik: Tambahkan simbol Rp menggu- nakan
=VLOOKUP(C5,$G$5:$1$8,2) format Accounting dengan

Tekan tombol ENTER P tempat desimal

Catatan untuk rumus di atas:

Karena tabel disusun vertikal/ tegak, maka dipakai VLOOKUP.

C5 adalah Nilai kunci artinya untuk mencari HARGA BARANG ditentukan dari KODE
BARANG di C5.

$G3$5:$1$8 adalah tabel data yang ditulis dengan sel absolut (Blok G5:18 lalu tekan tombol
F4). Tabel data harus disusun teratur mulai dari nilai terkecil sampai terbesar (1,2,3,4, ...)
untuk KODE BARANG. Tabel data bisa diketik di mana saja. Pada contoh di atas, tabel
data berada di sebelah kanan.

Angka 2 adalah no. urut kolom pada tabel data. No. urut 1 adalah KODE (kolom G),
sedangkan no. Urut 2 adalah HARGA (kolom H). Karena kita mencari rumus HARGA
BARANG maka no. kolomnya adalah 2.

1. Cari rumus untuk kolom Warna Barang!
2. Cobalah pula dengan memberikan nama tabel data untuk mengerjakan Kolom

Harga Barang maupun Warna Barang tersebut!

Contoh 2. Ketik data berikut ini di Sheet2!

A | B | & | D | E
1 DAFTAR GAJI PEGAWAI
2
3 Hama Golongan Gaji Jahatan
4 Pegawai Pegawai Pegawai Pegawai
5 A 2A
B lia 2B
7 Adi 2C
= Dia 2B
5 Edi 20
10
11
12 | Golongan 28, 2B 20 20
13 Gaji Rp 500,000.00 | Rp 600,000.00 | Rp 75000000 | Rp 1,000,000.00
14 Jahatan otaff sekretaris hanajer Direlktur
15
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1. Langkah pengerjaan untuk Kolom Gaji Pegawai:
a. Klik sel C5
b. Ketik: =HLOOKUP(B5;$B$12:$E$14;2)
C. Tekan tombol ENTER
d. Copy sel tersebut sampai baris 9
Tambahkan simbol Rp menggunakan format Accounting, 2 tempat desimal

Catatan untuk rumus di atas:

a. Karena tabel disusun horizontal/mendatar maka dipakai HLOOKUP.

b. B5 adalah Nilai kunci artinya untuk mencari GAJI PEGAWAI ditentukan dari
GOLONGAN PEGAWAI di B5.

C. $B$12:$E$14 adalah tabel data yang ditulis dengan sel absolut (Blok
B12:E14 lalu tekan tombol F4). Tabel data harus disusun teratur mulai dari
nilai terkecil sampai terbesar (2A, 2B, 2C, 2D, ...) untuk KODE BARANG.
Tabel data bisa diketik di mana saja. Pada contoh di atas, tabel data berada
di sebelah bawah.

d. Angka 2 adalah no. urut baris pada tabel data. No. urut 1 adalah
GOLONGAN (baris 12), no. urut 2 adalah GAJI (baris 13), dan no. urut 3
adalah JABATAN (baris 14). Karena kita mencari rumus GAJI maka no.
kolomnya adalah 2.

Cari rumus untuk kolom Jabatan Pegawai!

3. Cobalah pula dengan memberikan nama tabel data untuk mengerjakan Kolom

Gaji Pegawai maupun Jabatan Pegawai tersebut!

Fungsi CHOOSE
Choose berarti memilih. Fungsi ini digunakan untuk memilih suatu data dalam suatu
daftar pilihan.

Rumus umum:

=CHOOSE(Index_num;valuel ;value2;...)

Keterangan:

1. Index_num = Index number, artinya nomer indeks suatu data yang dimulai dari
angka 1 dan seterusnya.

2. value 1, value2, ... artinya jika nomer indeks = 1 maka nilai di valuel akan
diambil. Jika nomer indeks = 2 maka nilai di value2 akan diambil. Jika nomer

indeks = 3 maka nilai di value3 akan diambil, dan seterusnya.
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Contoh 3.
Gaji dan jabatan pegawai suatu perusahaan ditentukan berdasarkan golongan kerja

sebagaimana tertera pada tabel berikut:

Golongan Gaji Pegawai Jabatan Pegawai
1 Rp 3.500.000,00 | STAFF
2 Rp 5.000.000,00 | SEKRETARIS
3 Rp 10.000.000,00 | MANAJER
4 Rp 15.000.000,00 | DIREKTUR

Al ] ¢ | D0 | E | F |
1 DAFTAR GAJI PEGAWAI
2
3 No Mama | Golongan Gaji Jahatan
4 Pegawai | Pegawai | Pegawai | Pegawai
5 1 JAni 2
b 2 |Lia 1
I 3 |Adi 3
= 4 |Dia 4
5 5 |Edi 1
10 b |Ria 3
11

Tentukan besarnya gaji dan jabatan para pegawai perusahaan tersebut! Ketik data
berikut ini diSheet3!
1. Langkah pengerjaan untuk kolom Gaji Pegawai:
a. Kilik sel E5
Ketik: =CHOOSE(D5;500000;750000;1000000:1500000)
Tekan tombol ENTER

Copy sel tersebut sampai baris 11

®© 2 o0 o

Tambahkan simbol Rp menggunakan format Accounting dengan 2 tempat
desimal
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2. Cari rumus untuk kolom Jabatan Pegawai!

Catatan untuk rumus di atas:

D5 adalah nomer indeks, artinya jika D5 = 1 maka 500000 akan diambil. Jika
D5 = 2 maka 750000 akan diambil. Jika D5 = 3 maka 1000000 akan diambil,

dan seterusnya.

F. Lembar Kerja

Akuntansi D-3

A B | [ | D [ E [ F | G H J
1 LAPORAN PENDAPATAN RENTAL
2
3 | Mo Kode Jenis Tanggal Tanggal Larna Tarif! Jurnlah
4| Urut Mama Barang Sewa Sewa Kembali Sewa Hari Denda Bavyar
5| 1 Yahya | CD-P-02 15 Maret 2007 | 20 Maret 2007
6| 2 Herita | KT-3-01 02 Mei 2007 05 Mei 2007
7| 3 Panji WP-3-03 RU 08 April 2007 16 April 2007 RU RU RU RU
g | 4 Teguh | KT-3-01 MUS 02 hei 2007 05 Mei 2007 MUS MUS MUS MU
9| 5 Avrif WP-3-03 08 April 2007 16 April 2007
10| B Lucky | CD-P-02 15 Maret 2007 | 20 Maret 2007
1| 7 Galih KT-3-01 RU 02 tei 2007 06 Mei 2007 RU RU RL RU
12| B Ira WP-3-03 MUS 02 Mei 2007 06 Mei 2007 MUS MUS MUS MUS
13 8 Seno KT-3-01 08 April 2007 16 April 2007
14| 10 | Riko MP-3-03 02 Mei 2007 05 Mei 2007
15
16 TABEL JENIS SEWA TABEL TARIF/ HARI
17 KODE JERIS KODE 01 02 03
18 | BARANMG SEWA TARIFS HARI 5500 75000 4000
19| CD  |CD-PROGRAM
| 20 | KT |KOMPUTER
| 21 | MP |MPEG-3
| 22 |
| 23 [PETUNJUK SOAL:
| 24 1. Kolom Jenis Sewa diisi berdasarkan Tabel Jenis Sewa.
| 25 |2, Kolom Tariff Hari diisi berdasarkan Tabel Tarif/ Hari..
| 26 |3. Denda dikenakan apabila:
| 27|~ Lama sewa lebih dari 3 hari dikenakan denda Rp 2.000 00/ hari
| 28| ~ Lama sewa lebih dari 5 hari dikenakan denda Rp 3.000 00/ hari
| 29| ~ Lama sewa lebih dari 7 hari dikenakan denda Rp 5.000 00/ hari
| 30 |4. Jurnlah Bayar adalah total biaya yang harus dibayar oleh konsumen.
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PERTEMUAN 12
MENGOLAH DATA DAN MENCETAK DOKUMEN

A. Tujuan Praktikum
Setelah menyelesaikan pertemuan ini mahasiswa mampu mengolah data dan

mencetak dokumen pada program Microsoft Excel.

B. Tata Tertib dan Etika Praktik

1. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswa/i tidak diperbolehkan duduk di lantai dan
membuat keributan di sekitar Lab dan mahasiswa/i tidak diperbolehkan masuk
ke Lab sebelum diizinkan oleh Dosen/Instruktur/Asisten/Staf Lab/Teknisi Lab.

2. Sebelum masuk ke Lab, mahasiswal/i harus melepas alas kaki dan
meletakkannya di rak sepatu yang telah disediakan.

3. Mahasiswal/i tidak diperbolehkan masuk ke Lab, apabila telah lewat (15 menit)
dari jadwal yang telah ditentukan.

4. Mahasiswal/i tidak diperbolehkan masuk ke Lab, apabila tidak menyelesaikan
tugas yang diberikan Dosen/Instruktur/Asisten/Staf lab pada pertemuan
sebelumnya.

5. Setiap mahasiswa/i tidak diperbolehkan membawa makanan dan minuman ke
Lab. Apabila ditemukan, maka mahasiswa/i langsung dikeluarkan dari Lab.

6. Mahasiswa/i wajib membawa buku /modul praktikum yang telah dibagikan pada
setiap kegiatan praktikum.

7. Setiap mahasiswa/i harus berpakaian sopan dan rapi serta tidak diperkenankan
memakai topi dalam ruangan. Bila tidak, maka mahasiswa/i tersebut akan
dikeluarkan dari ruangan Lab.

8. Mahasiswa/i wajib mengisi absensi kehadiran praktikum yang telah disediakan
setiap pertemuan dan mahasiswa/i dilarang keras mengisikan absensi milik
orang lain. Apabila ketahuan akan dikenakan sanksi pengurangan nilai untuk 1
(satu) kelas tersebut.

9. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib menjaga etika, tata kerama,
sopan santun dan menjaga kenyamanan di Lab.

10. Selama praktikum berlangsung, mahasiswa/i tidak diperbolehkan membuat
keributan (mengobrol), menonton film, bermain game, menggunakan HP/Smart
Phone, arogan, merokok, makan dan minum di ruangan Lab. Jika kedapatan

mahasiswa/i tersebut akan dikeluarkan dari ruangan Lab.
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11. Selama kegiatan praktikum berlangsung, mahasiswa/i wajib mensilentkan
HP/Smart Phone dan tidak diperbolehkan menggunakannya (menelpon,
chating, messenger) serta tidak boleh diletakkan di meja ataupun dalam laci
meja. Jika kedapatan, maka mahasiswa/i akan ditegur dan apabila HP/Smart
Phone tersebut tidak disimpan maka akan dikeluarkan dari ruangan Lab.

12. Mahasiswa/i wajib melaporkan kepada Dosen / Instruktur / Asisten / Staf Lab /
Teknisi Lab, apabila terdapat kelainan pada hardware/software komputer
maupun perangkat lainnya.

13. Mahasiswa/i bertanggung jawab penuh atas komputer/perangkat lab yang
digunakannya serta mahasiswa/i dilarang keras melakukan tindakan perusakan
(seperti: mencoret layar monitor, mencoret meja, sembarangan menghapus
data atau mengubah file system, sengaja merusak/merubah perangkat
keyboard/mouse serta peralatan yang ada di Lab).

14. Jika mahasiswa/i yang ketahuan melakukan tindakan-tindakan perusakan pada
poin 13 (tiga belas) tersebut yang mengakibatkan hardware/software maupun
komputer/perangkat lainnya rusak, maka mahasiswa/i tersebut mendapat
sanksi tidak diperbolehkan masuk ke dalam Lab selama 1 (satu) semester dan
wajib memperbaiki dan mengganti perangkat Lab yang rusak tersebut.

15. Sebelum meninggalkan Lab, mahasiswa/i harus
mematikan (shutdown) komputer dan merapikan kursi serta
laci keyboard/mouse serta headset seperti  semula dan tidak ada yang
meninggal sampah di sekitar meja praktikum maupun ruangan Lab.

16. Bagi mahasiswal/i yang tidak mematuhi Tata Tertib tersebut akan dikenakan
sanksi baik secara administrasi maupun akademik sesuai ketentuan yang

berlaku.

C. Alokasi Waktu Praktikum

Praktikum dilaksanakan selama 100 menit

D. Tempat Praktikum

Praktikum dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Pamulang
E. Teori Atau Prinsip Dasar Praktikum

Mengolah data Microsoft Excel

Buatlah tabel excel sesuai dengan tabel dibawah ini.
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NO.|NAMA | TGL_LAHIR | TGL SEWA| USIA] JENIS KELAMIN| LAMA SEWA_JAM| KODE_KEND.| JENIS KEND. |HARGA SEWA JAM|JUMLAHTAGIHAN | DISKON| NOMINALDISKON | TOTALTAGIHAN
1 | JONI |02/09/1999|09/01/2018| 18 L 8] SN SEDAN 4,000 1920001 0% 192,000
2 | JONO |05/12/1997|09/01/2018| 20 P 5( SPD  |SEPEDAMOTOR 2,000 1040001 0% 104,000
3 | JONA | 25/04/2000{09/01/2018| 17 p 120]  MNB MINIBUS 4,000 480,000  10% 48,000 432,000
4 | ANDI |05/04/1993|09/01/2018| 24 L Ui TRK TRUK 10,000 0000 10% 24,000 26,000
5 | ALDO |26/08/1992|09/01/2018| 25 P 2| BUS BUS 0%
Gambar 12.1: Tabel Aplikasi Sewa Kendaraan Microsoft Excel

Blok tabel tersebut sesuai dengan tabel dibawah ini.

Al B C D E F ] H | ] K L M N
1 [NO.|NAMA|TGL LAHIR | TGL_SEWA|USIA|JENIS KELAMIN| LAMA SEWA JAM (KODE_KEND.| JENIS KEND. |HARGASEWA JAM|JUMLAH TAGIHAN |DISKON| NOMINAL DISKON | TOTAL TAGIHAN
2| 1| JONI |02/09/1999|09/01/2018| 18 L 43 SDN SEDAN 4,000 192,000 0% 192,000
3| 2 | JONO |05/12/1997|09/01/2018| 20 p 52 SPD  (SEPEDAMOTOR 2,000 104,000 0% 104,000
4| 3 | JONA |25/04/2000|09/01/2018| 17 P 120 MNB MINIBUS 4,000 480,000 10% 43,000 432,000
5| 4 | ANDI |05/04/1993|09/01/2018] 24 L 2| TRK TRUK 10,000 20,000  10% 24,000 216,000
6| 5 | ALDD |26/08/1992|09/01/2018| 25 P 12 BUS BUS 0%

Gambar 12.2: Tabel Aplikasi Sewa Kendaraan Microsoft Excel dengan range area

sudah ditentukan

Kemudian klik menu Data kemudian klik Sort kemudian muncul menu Sort sesuai

gambar dibawabh ini.
|z|| H € - [ SIMULAST EXCEL_PAK - Microsoft Excel non-commercial use

Fle Home  Inset  Pagelayout  Formulas Review  View  NitroProd  novaPDF
=] 5 5 ~ [ Connections : & Cle == = kY m e EE 8 showDes
A2 G 3 BXu@mY PE =By
From From From From Other  Existing | Refresh ii Sort F\\terf Textto  Remove Data  Consolidate What-f | Group Ungroup Subtotal S
Access Web Tet Sourcest  Conmetions| Alr = Ed 7 Advanced | Columns Duplicates Validation * Analysis® | v v
Get External Data Connections Sort & Filter Data Toals Outline
A2 - k1

Al B c D |E F Sort =) M N
1 NO. NAMA|TGL LAHIR | TGL SEWA|USIA| JENIS KELAMIN NOMINAL DISKON | TOTAL TAGIHAN
2| 1| JONI |02/09/1999|09/01/2018| 18 L l"’;[&dd Level ” X Deete Level H 3 Copy Level ] ] l Ontions. . ] My data has headers 192,000
3| 2 | JONO |05/12/1997|09/01/2018| 20 p Column SortOn Order - 104,000
4| 3 | JONA |25/04/2000|09/01/2018| 17 p Sart by B Velues E A2 B 48,000 432,000
5| 4 | ANDI |05/04/1993|09/01/2018| 24 L 24,000 216,000
6 | 5 | ALDO |26/08/1992|09/01/2018] 25 P
7
]
9
10
11
12
13 e ————————————————————————————
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Kemudian checklist My data has headers untuk menampilkan nama kolom pada

tabel yang sudah dibuat.

Sort

2 [ |

4] Add Level ” 7 Delete Level ” 53 Copy Level ”

l Options... I

My data has headers

Sart On

Values
HIN

Column
Sort by

L
NAMA

TGL_LAHIR
TGL_SEWA

USIA

JENIS KELAMIN

m

LAMA SEWWA_JAM
KODE_KEMD,
JENIS_KEND.

Order

[+] Atz

HARGA SEWA_1AM
JUMLAH TAGIHAN
DISKON i

Gambar 12.4: Menu Sort dengan checklist My data has headers Microsoft Excel

-
Sort

2 e |

[ "4 Add Level ” ¥ Delete Level ” 53 Copy Level ”

l Options... I

[7] My data has headers

Column

Sort by

Sort On

[=]

Calumn B
Calumn C
Column D
Calumn E
Column F
Calumn G
Calumn H
Column T

olumn J
Calumn K
Column L

ColumnA e

-

mn

Values

Order

[+] Atz

[=]

Gambar 12.5: Menu Sort tanpachecklist My data has headers Microsoft Excel

[a] s c D E F G H ! ) K L M N
1 NO.[NAMA|TGL LAHIR|TGL SEWA|USIA|JENIS KELAMIN | LAMA SEWA JAM|KODE KEND.| JENIS KEND. |HARGASEWA JAM |JUMLAH TAGIHAN | DISKON | NOMINAL DISKON | TOTAL TAGIHAN
2 | 1 [ ALDO |26/08/1992|09/01/2018| 25 P 12 BUS BUS - - 0% - -
3 | 2 [ ANDI |05/04/1993|09/01/2018| 24 i TRK TRUK 10,000 240,000 10% 24,000 216,000
4 | 3 | JONA [25/04/2000(09/01/2018| 17 P 120 MNE MINI BUS 4,000 420,000 10% 483,000 432,000
5 | 4 | JONI [02/09/1999(09/01/2018| 18 L 48|  SDN SEDAN 4,000 192,000 0% 192,000
6 | 5 [JONO |05/12/1997)|09/01/2018| 20 P 52 SPD SEPEDA MOTOR 2,000 104,000 0% 104,000
7 [ sart ? i
8
9 [v’;lgdd Level “ X Delete Level “ 23 Copy Level ]| [ Options... ] My data has headers
10
11| || G SortOn Order
|y e [+] |values [+] awz B
13
14
15
16
17
18
:
20

Gambar 12.6: Menu Sort dengan Memilih Kolom Nama dan checklist My data has

headers Microsoft Excel

Selanjutnya Microsoft Excel akan mengurutkan data yang sudah dipilih tersebut

berdasarkan kolom nama dengan urutan dari A to Z (Ascending).

Pada pilihan Order dapat ditentukan ketentuan mengurutkan data dengan 2 (dua)

kategori sebagai berikut:
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1. Ato Z atau Ascending untuk mengurutkan data dari awalan A sampai dengan Z
atau dari nilai terkecil sampai dengan yang terbesar.
2. Zto A atau Descending untuk mengurutkan data dari awalan Z sampai dengan

A atau dari nilai terbesar sampai dengan yang terkecil.

[a] B C D E F G H 1 J K L M N
1 |NO.|NAMA| TGL LAHIR | TGL_SEWA |USIA| JENIS KELAMIN | LAMA SEWA JAM |KODE_KEND.| JENIS_KEND. |HARGASEWA JAM | JUMLAH TAGIHAN | DISKON| NOMINAL DISKON | TOTAL TAGIHAN
2| 1 | ANDI |05/04/1993|09/01/2018| 24 L u|  TRK TRUK 10,000 240,000 | 10% 24,000 216,000
3| 2 | JONI |02/09/1999|09/01/2018| 18 L 48| SDN SEDAN 4,000 192,000 0% - 192,000
4 | 3 | ALDO |26/08/1992(09/01/2018| 25 P 12 BUS BUS - - 0% - -
5| 4 | JONA |25/04/2000(09/01/2018| 17 ] 120|  MNB MINI BUS 4,000 480,000 | 10% 48,000 432,000
6 | 5 | JONO |05/12/1997|09/01/2018| 20 P 52| SPD  [SEPEDAMOTOR 2,000 104,000 0% 104,000
v Sort U—J@ &1
8
9 i “’gladd Level H X Delete Level “ 23 Copy Level ” B[ Options... I My data has headers
ﬁ Column Sort On Order
1o [Sortty [mus kAN [v] vales [+] Awz [+
13| | ety v [#] velues [=] Atz [+]
14
15
16
17
18
s
20 L
Gambar 12.7: Menu Sort dengan Memilih Kolom Jenis Kelamin dan Nama dan
checklist My data has headers Microsoft Excel
Filter data Microsoft Excel
Filter dalam Microsoft Excel digunakan untuk menyaring data yang tersedia
sesuai dengan kolom yang telah ditentukan berdasarkan data yang tersedia
tersebut. Berikut ini adalah tahap yang dilakukan untuk melakukan filter data pada
Microsoft Excel diantaranya:
1. Blok range data yang akan di-filter termasuk judul kolom data tersebut.
2. Kemudian klik Data_Filter seperti gambar dibawah ini.
l_—’.|' H - e SIMULAST EXCEL_PAK - Microsoft Excel non-commercial use
m Home  Insert Page Layout Farmulas Data Review  View  Nitro Prod novaPDF
L] ] 5 ~y [/ connections | =l = M oy 90E erm LR %
a2 a1 B A0AR AN LB E =R v
From From From From Other = Existing | Refresh il Sort | Filter Y Textto  Remove Data  Consolidate Whatf | Group Ungroup Subtatal -
Access Web Text Sourcest  Conmections | Allr = 7 Advanced | Columns Duplicates Validation * Analysist | T -
Get External Data Connedions Sort & Filter Data Taals Outline
AL - £ NO.
Al B (5 D E F G H | J K L M N
1 |N = |NAN~ |TGL_LAH ¥ | TGL_SEW ~ |US * [JENIS KELAM + | LAMA SEWA JA ~ [KODE_KEN + | JENIS KEND ~ | HARGA SEWA_JA * | JUMLAH TAGIHZ | DISKC = | NOMINAL DISKC ~ | TOTALTAGIHE *
2| 1| JoNi |02/0s/1999 09/01/2018| 18 L 4| SN SEDAN 4,000 192000 0% 192,000
3 | 2 | JONO |05/12/1997|09/01/2018| 20 P 2 SPD SEPEDA MOTOR 2,000 104,000 0% - 104,000
4| 3 | JONA |25/04/2000|03/01/2018| 17 p 120 MNB MINI BUS 4,000 480,000 10% 48,000 432,000
5| 4 | ANDI |05/04/1993|09/01/2018| 24 L 24 TRK TRUK 10,000 240,000 10% 24,000 216,000
6 | 5 | ALDO |26/08/1992|09/01/2018] 25 P 12 BUS BUS - - 0%

Gambar 12.8: Menu Filter Microsoft Excel
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3. Sebagai contoh, misalkan dari data tersebut dipilih kolom Jenis Kelamin

kemudian akan tampil Text Filters yaitu:
a. Select All
b. L (Laki-Laki)

c. P (Perempuan)

Tampilan Text Filters akan muncul sesuai kolom yang dipilih dan isian data dari

kolom yang dipilih tersebut. Tombol Menu Filter diantaranya:

a.

sampai Z.

sampai A.

Sort A to Z; untuk mengurutkan data kolom yang dipilih tersebut dari A

Sort Z to A; untuk mengurutkan data kolom yang dipilih tersebut dari Z

. Sort by Color; untuk mengurutkan data kolom yang dipilih berdasarkan

warna tertentu.

Al B C D E F G H | ] K L M N
1 [N |NAN~ TGI._U»\H"TG[_SN"|US"JEN|SKEU\M * |LAMA SEWA JA +|KODE KEN | JENIS KEND  |HARGA SEWA JA ~ | JUMLAH TAGIHA ~ | DISKC + | NOMINAL DISKC | TOTALTAGIHZ ~
2| 2 [anoifos 3 sortato: u T TRUK 10,000 W] 1% 2,000 216,000
3 [ 2 [ JoNI|022] sonzion 8| SN SEDAN 4,000 1800 0% 132,000
I R p— . 0| B BUS 0%
3| 4 [JONA (D 1200 MNnB MINI BUS 4,000 480,000 | 10% 48,000 432,000
615 [JONO |05 I 52 SPD  |SEPEDA MOTOR 2,000 104,000 0% 104,000
7
8 Text Filters
9 Search P
10 - st A
il ML
13
14
15
16
17
18
19 —
. Lo |

Gambar 12.9: Menu Filter_Jenis Kelamin Microsoft Excel

Misalkan dari data tersebut yang dipilih kolom Jenis Kelamin kemudian pilih

hanya data L (Laki-Laki) maka akan tampil data Microsoft Excel berikut ini.
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Al B C D E F G H I J § L M N
1 N [ NAN * [ TGL LAH ~ | TGL_SEW ~ |US ~ | JENIS KELAM - | LAMA SEWA JA * |KODE KEN - | JENIS_KEND * |HARGA SEWA JA + | JUMLAH TAGIHA - | DISKC - | NOMINAL DISKC * | TOTAL TAGIH/
2| 1|ANDI|053] sertdtez u| TRK TRUK 10,000 0,000 | 10% 24,000 216,000
3|2 |JoN |02k senztod 48| SDN SEDAN 4,000 192,000 0% 192,000
403 A0 oy coinr 12| B BUS 0% -
5|4 |JONA | 10| MNB MINI BUS 4,000 480,000 | 10% 48,000 432,000
6|5 |JONO 05 5| SPD  |SEPEDAMOTOR 2,000 104000 0% 104,000
; Text Filters
9 Search P
10 0 (sekect Al
1 L
12 -0
13
14
15
16
"]
13
13 —
. _anal |

Gambar 12.10: Menu Filter_Jenis Kelamin pilih L (Laki-Laki)

[ C D 3 F G H I | £ L M N
1 N (NAN | TGL LAH » TGL SEW  |US * | JENIS KELAM-| LANIA SEWA JA » [KODE KEN | JENIS KEND v {HARGA SEWA JA * | UMLAH TAGIHA » (DISKC » {NOMINALDISKC »  TOTAL TAGIH: *
11| ANDI |05/0/ 1993 | 03/ot/20t8| 4 L d) T TRUK 10,000 | 1% 2400 216,000
31 (10N 02/09/1999 09/01/2018 18 L # SN SEDAN 4,000 00| 0% 192,000
1
§

Gambar 12.11: Menu Hasil Filter_Jenis Kelamin pilih L (Laki-Laki)

Menu Find and Replace pada Microsoft Excel digunakan untuk mencari atau

mengubah data sesuai dengan karakter, ketentuan atau kondisi tertentu.

Menu Tab_Find digunakan untuk mencari data dengan suatu karakter tertentu

dalam suatu range tertentu, jika sebelumnya kita tentukan terlebih dulu area

cells mana yang akan dilakukan pencarian seperti gambar dibawah ini.

Menu Find & Replace_Find Microsoft Excel: digunakan untuk mencari

karakter sesuai dengan keinginan user dalam satu area/sheet dokumen

Microsoft Excel.
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A B C D E F G H | J K L M N
1 NO.|NAMA | TGL LAHIR | TGL SEWA|USIA|JENIS KELAMIN| LAMA SEWA JAM [KODE KEND.| JENIS KEND. [HARGASEWA JAM |JUMLAHTAGIHAN |DISKON | NOMINAL DISKON | TOTAL TAGIHAN
2| 1 | ANDI|05/04/1993|09/01/2018| 24 L 4 TRK TRUK 10,000 240,000 10% 24,000 216,000
3| 2 | JONI |02/09/1399|09/01/2018| 13 L 48 SDN SEDAN 4,000 192,000 0% 152,000
4| 3 | ALDO |26/08/1392(09/01/2018| 25 P 12 BUS BUS 0%
5| 4 | JONA |25/04/2000{09/01/2018| 17 p 120 MNB MINI BUS 4,000 450,000 10% 48,000 432,000
6| 5 |JONO |05/12/1397|09/01/2018 20 P 52 SPD SEPEDA MOTOR 2,000 104,000 0% 104,000
7 Find and Replace W i
g
9 Find | Replace
10
Find what:
11 - B
12
5
14
1 l Find All H EindNext] l Close ]
||
Gambar 12.12: Menu Find Microsoft Excel
a. Textbox Find what; digunakan untuk menginput data sesuai dengan karakter
yang ingin dicari.
b. Tombol Find All; digunakan untuk mencari data dari keseluruhan sheet.
c. Tombol Find Next; digunakan untuk mencari data berikutnya sesuai dengan
kategori pencarian data karakter tersebut.

d. Tombol Close; digunakan untuk menutup menu Find and Replace.

Menu Find & Replace_Replace Microsoft Excel: digunakan untuk mengubah

karakter dengan karakter lain sesuai dengan keinginan user dalam satu

area/sheet dokumen Microsoft Excel.

A B C D E F G H | ] K L M N

1 NO.|NAMA | TGL_LAHIR |TGL_SEWA [USIA|JENIS KELAMIN| LAMA SEWA_JAM|KODE_KEND.| JENIS KEND. |HARGASEWA_JAM|JUMLAH TAGIHAN | DISKON| NOMINAL DISKON | TOTAL TAGIHAN
2| 1| ANDI |05/04/1993(09/01/2018| 24| LAKILAKI 4 TRK TRUK 10,000 240,000 10% 24,000 216,000
3| 2 | JONI |02/09/1999(09/01/2018| 18|  LAKILAKI a8 SDN SEDAN 4,000 192,000 0% 192,000
4| 3 | ALDO |26/08/1992|09/01/2018| 25 p 12| BUS BUS 0%
5| 4 | JoNA |25/04/2000|09/01/2018| 17 p 120 MNB MINI BUS 4,000 480,000 | 10% 48,000 432,000
6| 5 |JONO |05/12/1997|09/01/2018| 20 P 52 SPD SEPEDA MOTCR 2,000 104,000 0% 104,000
7 1{ Find and Replace l@ ﬁ]
8
9 Find = Replace
ig Find what:  |L B
||| Repece it |iaLa [+]
5
14
13 lRedac&A_JI H Replace l I Find Al H EindNext] l Close l
16|

Gambar 12.13: Menu Replace Microsoft Excel
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a. Textbox Find what; digunakan untuk menginput data sesuai dengan karakter
yang ingin diubah.

b. Textbox Replace with; digunakan untuk menginput hasil perubahan data
sesuai keinginan user/pengguna.

c. Tombol Replace All; digunakan untuk mengubah seluruh data yang
ditemukan secara langsung dalam sheet tersebut.

d. Tombol Replace; digunakan untuk mengubah data yang ditemukan secara

satu persatu dalam sheet tersebut.

Menu Page Setup_Page dan Mencetak lembar kerja Microsoft Excel:

Bersama ini disampaikan arahan urutan untuk mencetak dokumen Microsoft

Excel dengan baik dan rapih sesuai keinginan user diantaranya:

a. Blok range area yang akan dicetak sesuai data yang telah ditentukan.

b. Kemudian klik Page Layout_Print Area_Set Print Area untuk menentukan
area yang akan dicetak.

c. Selanjutnya klik Page Layout Page Setup untuk melakukan pengaturan

tampilan hasil cetakan sesuai ketentuan dan keinginan user.

1]

X d -
m Home Insert Page Layout Farmulas Data Review
dE- 0 D@E @ 5
= F|:|r1t5'r v | i

Themes Margins Crientation Size Print |Breaks Background Print
’ Effects ~ ’ ’ ’ Area~ v Titles
Themes Pag |5 SetPrint Area
A2 - Je | NO. Clear Print Area
| A B | C D
1 INPUT INPUT INPUT INPL
2 NO. MAMA TGL_LAHIR TGL Sl

Gambar 12.14: Menu Page Layout_Set Print Area_1 Microsoft Excel
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|= MODUL PENGANTAR APLIKASI KOMPUTER 060319 - Microsoft Excel non-commercial use | oD
Insert Page Layout Formulas Data Review View Nitro Pro 8 novaPDF 4] e (=}
by = M =l =L S Width Automatic + Gridines  Headings Y ‘ﬂ T
J j lj J& ' I ":}:\J :j -:‘J Height: Automatic = View View J‘j _‘5 J% éJ
Eﬁe:ts' Mav'gms Or\anfat\nn SIfE AP'r;r;t' Bvajks Background ;ggg é] . o * |:| o D = Fﬂ?\rﬂl/r;'gd' Ea(i;’::mv SE‘P:iLM A\Fn
Themes Pag| _:ﬁ Set Print Area Scale to Fit Sheet Options Arrange
A2 v £ | N Clear Print Area
\ A \ B | c [0 Te[F ] & | H I ] K L [w ] N 0

1 INPUT INPUT INPUT INPUT _RUMUS INPUT _ RUMUS INPUT INPUT RUMUS RUMUS RUMUS RUMUS RUMUS RUMUS
2 NO. NAMA TGL_LAHIR TGL SEWA| USIA |KODE JK|JENIS KELAMIN | LAMA SEWA JAM KODE_KEND.| JENIS KEND. |HARGASEWA JAM |JUMLAH TAGIHAN | DISKON | NOMINAL DISKON | TOTAL TAGIHAN
3 1 ANDI 05/04/1993 09/01/2018) 24| L LAKI-LAKI u TRK TRUK 150,000 3,600,000 |  10% 360,000 3,240,000
4 2 JONI 02/09/1999 09/01/2018) 18P PEREMPUAN 43 SDN SEDAN 80,000 3,840,000 |  10% 384,000 3,456,000
3 3 ALDO 26/08/1992 09/01/2018) 25 |L LAKI-LAKI 12 BUS BUS 200,000 2,400,000 |  10% 240,000 2,160,000
] 4 JONA 25/04/2000 09/01/2018) 17 |P PEREMPUAN 120 MNB MINI BUS 50,000 6,000,000 | 10% 600,000 5,400,000
7 3 JONO 05/12/1997 09/01/2018) 20 | L LAKI-LAKI 52 SPD | SEPEDA MOTOR 30,000 1,560,000 |  10% 156,000 1,404,000
3 6 JOJON 04/12/1998 09/01/2018) 19|p PEREMPUAN 45 TRK TRUK 150,000 6,750,000 |  10% 675,000 6,075,000
9 7 JoKQ 15/03/1987 09/01/2018) 30 |L LAKI-LAKI 46 SDN SEDAN 80,000 3,680,000 |  10% 368,000 3,312,000
10 8 JENI 15/02/1938 09/01/2018) 19|P PEREMPUAN 28 BUS BUS 200,000 17,600,000 |  10% 1,760,000 15,840,000
1 39 JEIEN 24/11/1984 09/01/2018) 33 | L LAKI-LAKI 45 SDN SEDAN 80,000 3,600,000 |  10% 360,000 3,240,000
12 (] JALU 01/01/1985 09/01/2018) 33 |P PEREMPUAN 23 BUS BUS 200,000 4,600,000 | 10% 460,000 4,140,000
13 1 JANSEN 12/12/1987 09/01/2018) 30 |L LAKI-LAKI 51 SDN SEDAN 80,000 4,080,000 | 10% 408,000 3,672,000
14 12 JUNAIDI 22/04/1986 09/01/2018) 31| P PEREMPUAN 62 MNB MINI BUS 50,000 3,100,000 |  10% 310,000 2,790,000
15 13 JUNED 05/12/19% 09/01/2018) 21 |L LAKI-LAKI 38 TRK TRUK 150,000 8,700,000 |  10% 870,000 7,830,000
16 14 JUPITER 07/08/1989 09/01/2018) 28| P PEREMPUAN 45 SDN SEDAN 80,000 3,600,000 |  10% 360,000 3,240,000
17 15 JOHAN 08/07/19%9 09/01/2018) 18| L LAKI-LAKI 120 BUS BUS 200,000 24,000,000 |  10% 2,400,000 21,600,000
13 16 JELO 12/08/2001 09/01/2018) 16| P PEREMPUAN 142 MNB MINI BUS 50,000 7,100,000 |  10% 710,000 6,390,000
19 17 JELEN 05/12/1968 09/01/2018) 49 |L LAKI-LAKI 15 SPD | SEPEDA MOTOR 30,000 450,000 | 10% 45,000 405,000
20 13 JANUAR 09/04/1975 09/01/2018) 42|P PEREMPUAN 45 MNB MINI BUS 50,000 2,250,000 |  10% 225,000 2,025,000
n 13 JEFRI 04/05/1978 09/01/2018) 39| L LAKI-LAKI 123 SPD | SEPEDA MOTOR 30,000 3,630,000 |  10% 369,000 3,321,000
n 0 JEDI 12/05/1979 09/01/2018) 3| P PEREMPUAN 1 SPD | SEPEDA MOTOR 30,000 360,000 | 10% 36,000 324,000

Gambar 12.15: Menu Page Layout_Set Print Area_2 Microsoft Excel

First page number:

Page Setup
Margins

Crientation

- (®) Portrait
Scaling

(@) Adjust to: | 100
() Fit to: 1
Paper size: Letter
Print guality: | 300 dpi

Header/Footer

Sheet

+- % normal size

s
-

Auto

page(s) wide by |1

Frint...

DI__andscape

= tall

Print Preview

7

Options...

Cancel

x

Gambar 12.16: Menu Page Setup_Page Microsoft Excel
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Tampilan Menu Page Setup_Page;

a.
b.

C.

Akuntansi D-3

Portrait; untuk mencetak dengan kertas tegak

Landscape; untuk mencetak dengan kertas mendatar

Scaling; untuk menentukan skala besaran dan menyesuaikan banyaknya

halaman dokumen.

Paper size; untuk menentukan jenis ukuran kertas

Print quality; untuk menentukan kualitas cetakan dokumen

First page number; untuk menentukan cetakan halaman pertama dokumen

Menu Page Setup_Margins Microsoft Excel: digunakan untuk menentukan

batas ukuran margin dan letak hasil cetakan file Microsoft Excel.

Page Setup 7 =
Page [ Magini} Header/Footer Sheet
Top: Header:
0.75 = 03 =
Left: Right:
o7 = o7 b=
Eottom: Eooter:
0.75 = 0.3 =
Center on page
|:| Horizontally
[1 wertically
Print... Print Preview COptions...

Gambar 12.17: Menu Page Setup_Margins Microsoft Excel

Tampilan Menu Page Setup_Margins;

a.

b
c
d.
e

. Header; untuk menentukan batasan

Top; untuk menentukan batasan atas cetakan dokumen

. Right; untuk menentukan batasan kanan cetakan dokumen

. Left; untuk menentukan batasan kiri cetakan dokumen

Bottom; untuk menentukan batasan bawah cetakan dokumen
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Menu Page Setup_Header/Footer_Header Microsoft Excel:

Header

Header

To format text: select the text, then choose the Format Text button,

To insert a page number, date, time, file path, filaname, or tab name: position the
insertion paint in the edit box, then choose the appropriate button,

To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

Al RGN Blel BldaB @

Left section: Center section: Right section:

oK

!X

Cancel

Page  Marging Header/Footer  Sheet

Header:
[none) W
Custom Header... Custom Footer..,
Footer
[none) v

|:| Different odd and even pages

|:| Different first page
Scale with document
Align with page margins
Print... Print Preview Options...
oK Cantel

Gambar 12.18: Menu Page Setup_Header/Footer_Header Microsoft Excel

Tampilan Menu Header/Footer_Header; untuk menambahkan Header/catatan

dokumen bagian atas. Apakah dibagian atas kanan, dikiri atas ditengah atas.

Footer

Footer

To format text: select the text, then choose the Format Text button,

To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit boy, then choose the appropriate button,

To insert picture: press the Insert Picture buttan. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

Al BR @© (582 [

Left section: Lenter section: Right section:

0K

? X

Cancel

Page  Margins Header/Footer  Sheet

Header:
[nong) “
LCustom Header.., Custom Footer..,
Footer:
[nong) v

|:| Different odd and even pages
[ ifferent first page
Scale with document

Align with page margins

Print... Print Preview Options...

0K Cancel

Gambar 12.19: Menu Page Setup_Header/Footer_Footer Microsoft Excel
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Tampilan Menu Header/Footer_Footer; untuk menambahkan Footer/catatan
dokumen bagian bawah. Apakah dibagian atas kanan bawah, dikiri bawah atau

ditengah bawah dokumen.

Menu Page Setup_Sheet Microsoft Excel:

Pada Menu_Page Setup_Sheet yang paling sering digunakan adalah:

a. Rows to repeat at top; digunakan untuk menentukan baris mana yang
dilakukan pengulangan di setiap bagian atas halaman yang di cetak.

b. Colums to repeat at left; digunakan untuk menentukan kolom mana yang
dilakukan pengulangan di setiap bagian kiri halaman yang di cetak.

Hal ini dapat dilakukan dengan klik bagian kanan Rows to repeat at top atau
Colums to repeat at left kemudian tentukan bagian dari baris atau kolom yang
akan diulang disetiap halaman.

Page Setup ? >

.......................

FPage mMargins Header/Footer | Sheet |

Print area: 5.5
Print titles

Bows to repeat at top: Ez

Columns to repeat at left: Ehz
Print

[ Gridlines Comments: (Mone) w

[ ] Black and white

[ Draft guality
|:| Row and column headings

Cell errors as: | displayed e

Page order
Cown, then over |E=giE Eai==
@o E8 [EJE: BE
l:::l Cwer, then down ===
BE .8jE 58

Print... Print Preview Options...

Gambar 12.20: Menu Page Setup_Sheet Microsoft Excel
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Page Setup ? bt

Page hargins Header/Footer Sheet

Frint area: 5.5
Print titles
Rows ta repeat at top: 51:51 2.5

Columns to repeat at left: ERz

Print
[ligridiines; Comments: | [None] -
[] Black and white

[ Draft quality
|:| Fow and column headings

Cell grrars as: | displayed e

Page order

(®) Down, then aver
() Ower, then down

pi i
g [T
PN,

] i

Print... Print Preview Options...

Gambar 12.21: Menu Hasil Page Setup_Sheet Rows To Repeat At Top

1N L} e e K RAN
2 Page Setup - Rows to repeat at top: ? w  MALL
3 [sis 3 EDIUM

Gambar 12.22: Menu Page Setup_Sheet_Rows To Repeat At Top
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F. Lembar Kerja

Petunjuk :

Penulisan dan Penggunaan Rumus
Buatlah tabel di bawah ini, dan jika sudah selesai disimpan dengan nama file © Praktek5 - Nama - Kelas

Akuntansi D-3

DAFTAR PENJUALAN BUKU
CV.CEPAT CERDAS
HARGA | [DISKON | TOTAL

NO| NAMA BARANG EDISI |SATUAN| UNIT | HARGA | 20% | HARGA
1 [Microsoft Windows Komputindo 15000 3 45000 9000 36000
2 [Microsoft YWord Elek Media 22500 5

3 |Microsoft Excel Gramedia 25000 &

4 |Microsoft Power Point_ [Elek Media 20000 5

5 |Microsoft Access Komputindo 21000 4

B |Mengetik Cepat Svyailendra 15000 3

7 _|Mesin-iMesin Bisnis Jogya 12000 [

8 |Siklus Akuntansi Alrlangoa 18000 7

9 |Akuntansi Biaya lked Solo 17500 5

10 [Akuntansi Keuangan Asn Media 19000 3

11 |Akuntansi Perpajakan  [Airlangaga 16000 [5

12 [Surat Menyurat lked Solo 11000 4

13 [Maternatika Surakarta 12500 3

14 |Bahasa Inggns Syaillendra 13000 =]

15 |Pendidikan Agama Wall Songo [= a[n] 5
Ketentuan :
1. JUMLAH HARGA, didapat dari : HARGA SATUAM dikali JUMLAH UNIT
2. DISKON didapat dan : JUMLAH HARGA dikali 20%
3. TOTAL HARGA, didapat dari ; JUMLAH HARGA dikurang DISKON

DAFTAR PEMBELIAN BARANG FURNITURE
PT. JIDANI UKIR SEJATI
MEREK [ HARGA | BIAYA [JUMLAH[JUMLAH] PPN TOTAL

NO| NAMABARANG | gapaANG | BELI |ONGKOS| UNIT | HARGA | 10% | HARGA
1 |Ternpat Tidur Single Liina BOO000 50000 7 4550000  455000] 5005000
2 |Tempat Tidur Double Olympic 1500000 75000 10

3 |Tempat Tidur Tingkat Columbia Soooon soooo 5

4 |Meja Hias Ligna S00000 50000 7

5 [Meja TV Qlyrpic 550000 S000 b

B |Weja Tolet Columbia 750000 BOOOD a

7 |Meja Makan Ligna 250000 J0000 5

o |Meja Belajar QOlympic 200000 30000 4

9 |Bangku Sofa Caolumbia 1800000( 100000 7

10 |Bangku Teras Ligna 250000 20000 9

11 |[Bangku Goyang Olympic 400000 50000 3

12 |Kursi Putar Columbia 150000 20000 2

13 [Leman Pakaian Ligna 1600000{ 150000 4

14 |Lermnan FPajangan Olyrmpic 2100000( 150000 [

15 |Kitchen Set Columbia 2500000] 125000 5
Ketentuan :

1. JUMLAH HARGA didapat dari : (HARGA BELI ditambah BIAYA ONGKOS) dikali JUMLAH UNIT
2. PPN didapat dari ; JUMLAH HARGA dikali 10%
3. TOTAL HARGA didapat dan : JUMLAH HARGA, ditambah PPN
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PERTEMUAN KE-13
MENGAPLIKASIKAN MICROSOFT POWER POINT
SESUAI KEBUTUHAN BISNIS

A. Tujuan Pembelajaran:
Setelah menyelesaikan pertemuan ini Mahasiswa diharapkan:
1. Mampu membuat dan memahami fungsi hyperlink

2. Mampu mencetak file presentasi Microsoft Power Point

B. Uraian Materi:
Setelah beberapa cara membuka Microsoft Power Point diatas kemudian akan

tampil lembar kerja Microsoft Power Point seperti tampak pada gambar dibawah:
EId9-o)= T T prsenstiond - MiosoftPoweaintnon-commercialse 0 ola s

W Inset  Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View  HNifroPro8  novaPDF [} e
|‘E bt E:E Layout * S Y= e || Text Direction ~ ~NOoOO - % Srshapefil - BFind
= = ¥
B3 Copy - B9 Reset [ Align Test - ALLD L G- [ Shape Outline - | 25, Replace *
Paste New N, a-|A-| = Amange Quick
v demat Painter | gliga~ ﬁ Section * BIUS &I M - Cunverttu Smartért - L@ RN { } hid v Styles+ J Shape Effects * Q Select ~

Clipboard I Slides. Font a a Drawing x Editing

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Gambar 13.1: Menu Home Microsoft Power Point
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El H -0+ Presentationl - Microsoft PowerPoint non-commercial use

Mme Insert Design Transitions Animations Slide Show Review  View  NitroPro8 novaPDF
TR « BP2R QL HE4EDE T8

Table  Picure Clip Screenshot Photo | Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Action | Text Header WordArt Date Slide Object  Equation Symbol | Video Audic
= Art v Album ~ ~ Box &Footer ~  &Time Number v v v

Tables Images Tlustrations Links Text Symbols Media

Sides | Qe | xH O e O s K K e i VK

Gambar 13.2: Menu Insert Microsoft Power Point

D ERE Presentation]. - Microsoft PowerPoint non-commercil use =0 %
m"u Inset | Design | Tramsitions  Amimaions  SfideShow  Review  View  MNéroPro8  novaPOF ol
= Eh — s 1 ] Colors

| = - Mo Badground S
= % A (A |[|Aa i] /1 Aﬂ— Aa_ A B|A Aa | Saal i .
Page Sl s | |onomn IIH!I [ ]
sﬂﬁ, Onmtratelon' oo | ol | e | == | — | ] reee ‘: Ef"f g | L1 tideBacgroun Gghics

Page Setup hemes Background i
£ e 2 o 0 e T s I

Gambar 13.3: Menu Design Microsoft Power Point

ﬂ‘ d9-0F Presentation] - Mrosof: PowerPaint non-commercil e ot m
mrne Inset  Design | Transiions | Animafions  SlideShow  Reiew  View  NimPod  nowfOF &

g al il = 2 m = : & Sowg PoSond  + Advanc e
) B E E il q 7 ]
: ; ;
m — B=E- ﬂ S| E = M = f! L gJ E E g O oustor 0200 5 [ On Mo ik
e Cut Fade Push Wige Spiit Reredl  RandomBars  Shape Uncover Cover Fiash Dissohe  Checcerboard - ;jﬁpnh‘lb M [ e 0000 :

Presiew Transtion to This Side Timing

Sides | Outine X TR IR IRR R o

Gambar 13.4: Menu Transitions Microsoft Power Point

Eid9- 0l Presenéaion. - Microsat PowePoint non-commercil e lolB W3
Me Inet  Design  Transkions | Amimations | SideShow  Resiew  View  NoPo8  nowePDF o
—9' B Feindionpme ) ot v Rearder Animation
) ;’ 4 .“ A b { | : : Tngge ¥ Duratio « | & Mo Exde

Preview 7

¥ More Later

DA,
0 A

Preview Animation Advanced Animation Timing

_—
Sides | Qutine X IR TR TS XK Ry RNy GOt R KR KRS SRy Ky CON R CRNEREs BN

Gambar 13.5: Menu Animations Microsoft Power Point

@‘ H -0 Presentation] - Microsoft PowerPoint non-commercial use

Mme Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Nitro Pro & novaPDF
o = . Play Marrations (@) Resolution: Use Current Resolution
Y 35 3@ 0 I @

. V] Use Timings @E Show On b
From From Broadcast  Custom SetUp  Hide | Rehearse Record Slide ) )
Beginning Current Slide  Slide Show Slide Show = Slide Show  Slide  Timings  Show~ V] show Media Contrals | [C] Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Manitars
Slid5|0utline| x|| R R T

Gambar 13.6: Menu Slide Show Microsoft Power Point
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Pl " 1= Presentationl - Microsoft PowerPaint non-cc
E_ Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Mitro Pro & novaPDF

vam % ¥ odaan 3ggin 7

B2 Next
Spelling Research Thesaurus | Translate Language | Show New E.‘: t  Delete Pre lext | Compare Accept -“:,:.. ~ ~ End
- - Markup Comment Comment B Reviewing Pane Reyieyy
Proofing Language Comments Compare
SIides|0utIine| x” R O T
1

Gambar 13.7: Menu Review Microsoft Power Point

|:|| 3|+ Presentation] - Microsoft PowerPoint non-com

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Mitro Pro & novaPDF

u‘ Ruler © M color = Arrange All =
J |:| idli _& _i‘ %Cas(aie % ‘i?_d

D Gridlines E Grayscale
MNormal| Slide MNotes Reading | Slide Handout Notes . Zoom Fitto Switch Macros
Soter Page View | Master Master Master [ Guides Window | s Black and White \“.flndoth, Maove Split  windows *
Presentation Views Master Views Show P Zoom Color/Grayscale Window Macros
I - I I U

Sides | Outline | x|
1

Gambar 13.8: Menu View Microsoft Power Point

E| (= 3 |= Presentationl - Micros
ﬁ Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Nitro Pro 8 novaPDF
h| |:| Apply Security |:| Add Bookmarks Layout: Single slides - Open POF File After Creation  [EEEE |
LIE [ comply with PDF/A1b | [] Convert Links Prompt for Filename
Create Create POF ) Advanced
PDF  and Email [C] Frame Slides Convert Document Summary
Creation PowerPoint Settings General Settings

Gambar 13.9: Menu Nitro Pro 8 Microsoft Power Point

|E| H- ) |~ Presentationl - Microst
E— Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Mitro Pro 8 novaPDF

H
0
Save novaPDF Settings

As PDF Settings
novaPDF F]

Gambar 13.10: Menu novaPDF Microsoft Power Point

Menu Pada Microsoft Power Point

Pada Microsoft Power Point menubar berisi shortcut berbentuk icon, perbedaan
pada Power Point ini adalah tidak adanya office button sebagai icon utama dalam
pengaturan keseluruhan Power Point, di Power Point fungsi office button tersebut
digantikan oleh sebuah menubar dipojok paling kiri yaitu menu file . Baris menu bar
awal lainnya terdiri dari Home, Insert, Design, Transitions, Animation, Slideshow,
Review, View, tetapi akan bertambah sesuai dengan objek yang sedang dikerjakan.
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Contoh : saat membuat table, maka otomatis menu Design dan Layout akan muncul

untuk mengatur table tersebut. Berikut penjelasan singkat mengenai menu bar

(ribbon) pada Power Point :

1.

© ©® N o gk~ DN

=
o

[EEN
[EEN

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Menu bar File yang mempunyai fungsi seperti office button pada Microsft Office
sebelumnya

Themes: Untuk memberikan tema pada slide

Format Background: Untuk mengubah format Background Slide

Photo Album: Untuk membuat photo album

Video: Menyisipkan file video (baik di pc atau internet) ke dalam file presentasi
Audio: Menyisipkan klip suara atau masuk kedalam slide

Transition to This slide: untuk memberikan efek pergantian untuk setiap slide
Sound: Memberikan efek suara untuk setiap pergantian slide

Duration: Pengaturan waktu untuk pergantian slide (secara default = Auto)

. Advance Slide : Pengaturan pergantian slide apakah muncul setelah mouse di

klik atau dengan suatu pengaturan waktu tertentu.

. Preview: Melihat tampilan animasi secara lebih sederhana (tampilan

sederhana)

Animation: Jenis-jenis animasi yang dapat diberikan pada objek yang dipilih
Animation Pane: Panel animasi yang dapat digunakan untuk mengatur animasi
(baik urutan, durasi dan lainnya)

From Beginning: Memulai slide show dari awal atau dengan tombol F5

From Curent Slide (Slide Show): Memulai slide show dari slide yang diinginkan
Hide Slide : Menyembunyikan slide dari presentasi tanpa menghapus slide

New Slide : Untuk menyelipkan slide baru ke presentasi

Layout : Mengubah tampilan layout pada slide

Reset : Mengembalikan format slide ke format awal

Menu Dalam Microsoft Power Point

A wDd

New : Membuat file yang baru

Open : Membuka File yang pernah kita buat

Close : Menutup file yang sedang kita buka

Save : Menyimpan dokumen yang sebelumnya telah kita simpan dan telah
diberi nama

Save As : Menyimpan file yang baru dalam hal ini kita perlu mencantumkan

nama file yang akan kita tempatkan file tersebut
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6. Save as Web Page : Menyimpan dokumen sebagai halaman web

7. Web page Preview : Preview halaman web

8. Page Setup : Mengatur halaman, ukuran kertas, ukuran margin, dll

9. Print Preview : Menampilkan hasill kerja yang telah kita buat pada kertas
10. Print : Mencetak dokumen yang telah kita buat pada kertas

11. Sent To : Mengirimkan dokumen

12. Properties : Melihat detalil

13. Exit : Keluar dari Program Word

Menu Format Microsoft Power Point

Menu Format berfungsi untuk mengatur format sebuah dokumen. Seperti mengatur

format huruf, paragraf dan lainnya.

1. Font: Mengatur huruf- huruf dalam pembuatan dokumen

2. Paragraph : Mengatur jarak baris (Line Spacing)

3. Bullet and Numbering : Fasilitas untuk memberi simbol tertentu atau penomoran
dalam baris

4. Border and shading : Memberi border (Bingkai), dan shading pada teks yang

kita buat

Columns : Membagi lembar kerja menjadi beberapa kolom

Tabs : Untuk mengatur ukuran tab

Drop Caps : Memperbesar huruf pertama tiap paragraf

Teks Direction : Memberikan efek arah teks pada alinea yang dipilih

© © N o v

Change Case : Merubah bentuk tulisan, dari huruf kecil menjadi huruf besar
10. Back Ground : Mengatur warna latar belakang lembar kerja
11. Theme : Menerapkan tema yang diinginkan

12. Styles and Formatting : Memformat jenis huruf

Menu Tools Microsoft Power Point

Menu Tools mempunyai fungsi untuk mengatur program kerja

1. Speling and Grammar : Mengoreksi naskah dalam bahasa inggris
Research : Mencari dokumen tertentu

Letter and Mailing : Membuat surat dan email

Macro : Membuat macro, merekam, dan memproteksi makro

o > 0N

Customize : Pengaturan, penambahan, dan pengurangan jenis ikon yang aktif

yang akan digunakan dalam menu
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6. Options : Melakukan pemilihan dan pengaturan metode maupun pengaturan

umum

Menu Table Microsoft Power Point
Menu Table berfungsi untuk membuat tabel dan mengatur tabel tersebut
Draw Table : Untuk mengeluarkan toolbars table and border
Insert : Perintah untuk menyisip tabel, baris, dll
Delete : Menghapus tabel, baris dll
Select : Memilih suatu tabel, baris, kolom dll

1.

2

3

4

5. Merge Cells : Menggabung beberapa cell tabel dalam satu cell

6. Split Cells : Memisahkan kembali Cell yang telah digabung

7. Split Table : Membagi suatu sel pada tabel

8. Tabel Auto Format : Membuat suatu tabel sekaligus memformatnya

9. Auto Fit : Membuat tabel dan kolom tabel sesuai dengan acuan yang ada
10. Heading rows repeat : Menggunakan judul atau Header tabel berulang
11. Convert : Merubah teks untuk tabel dan sebaliknya

12. Sort : Mensorting data yang ada pada tabel

13. Formula : Memasukkan suatu fungsi atau rumus pada tabel

14. Hide Gridlines : Menampilkan garis pada suatu tabel

Menu Windows Microsoft Power Point

Menu Windows berfungsi untuk mengatur lembar kerja
1. New Window : Membuat lembar kerja window baru
2. Arrange : Menyusun dokumen-dokumen yang aktif

3. Split : Membagi lembar kerja dalam beberapa bagian

Menu Help Microsoft Power Point

Menu help berfungsi untuk memberi bantuan kepada kita yang belum tahu Microsoft
Word

Microsoft Office Word help : Menampilkan fasilitas help yang biasa membantu kita
dalam menyelesaikan masalah

Menu Edit Microsoft Power Point

Menu Edit berfungsi untuk melakukan pengeditan dokumen

1. Undo Typing : Membatalkan perintah yang sudah terlanjur dilaksanakan

2. Repeat Typing : Membatalkan perintah yang telah terlanjur dibatalkan
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Cut : Menghapus suatu objek dari lembar kerja
Copy : Mengcopy suatu objek yang tersimpan pada clipboard ke dalam lembar
kerja kita

5. Clear : Membersihkan

6. Paste : Mengambil object yang sudah disimpan pada clipboard dengan cara
meletakkan kursor pada posisi y yang tepat

7. Paste Special : Mengambil object yang sudah disimpan pada clipboard yang
kemudian diletakkan dilembar kerja

8. Select All : Memilih keseluruhan yang ada pada lembar kerja kita

9. Find : Mencari suatu kata tertentu yang ada pada naskah

10. Replace : Mengganti kata yang ada pada naskah dengan kata yang baru
secara keseluruhan

11. Go To : Menuju kehalaman, baris, persamaan tertentu dengan cepat

Menu View Microsoft Power Point

Menu View berfungsi untuk mengatur bagaimana tampilan dokumen

1. Normal : Menampilkan format teks tetapi disederhanakan halamannya sehingga
mempermudah kita melakukan pengetikan, pengeditan dokumen.

Print Layout : Menampilkan bagaimana teks yang sesungguhnya

Reading Layout : Membaca dokumen halaman per halaman

Task Pane : Menampilkan beragam perintah cepat Word

Ruller : Menampilkan ukuran garis pada lembar kerja kita

Markup : Melakukan pengaturan komentar dalam projek

N o o bk~ wDd

Header and Footer: Membuat judul berulang diatas (header) dan dibawah

(footer)

©

Full Screen : Menampilkan lembar dokumen secara layar penuh

9. Zoom : Memperbesar dan memperkecil tampilan dokumen

Menu Insert Microsoft Power Point

Menu Insert berfungsi untuk menambahkan sesuatu ke dalam dokumen.
1. Break: Berganti Halaman

Page Number : Penomoran halaman

Date and Time : Menyisip waktu dan hari serta formatnya

Symbol : Menyisip suatu simbol

a > N

Footnote : Membuat catatan kaki
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Picture : Menyisip gambar
Diagram : Menyisip diagram kedalam dokumen

Text Box : Menyisip teks di dalam kotak

© ©® N o

File : Menyisipkan suatu file pada lembar kerja kita

10. Object : Menyisip suatu objek atau program lain yang digunakan bekerja

Cara Membuat File, Menyimpan File, dan Membuka File Baru

1. Membuat file baru
Microsoft Office Power Point memiliki tampilan yang lebis dinamis, nampak
ketika aplikasi dibuka pertama kali yang langsung menyuguhkan berbagai
macam themes, baik itu yang lokal maupun template yang harus di download
terlebih dahulu, seperti tampilan berikut ini:

?2 - 8 X

POWGrPOI nt Sign in to get the most out of Office

Learn mor2
R e C e rlt EVI \V:*:V: )'( ;V@Y:*:‘: :
_ o2 SRR KRN
En Presentation1.ppix 7 *@t&t*\ @ % O
. BRI O IR

W Open Other Presentations
Default Theme Blank Preszntation Wisp

Celestial Dividend

RARARARARRS
R DRAKRRKK
R AR IR
IA$A\ lA*A&A*A\ ZINYS

VZAN

Integral lon lon Boardioom

Gambar 13.11: Menu Template Microsoft Power Point

Pada bagian sebelah kiri, terdapat recent yang memperlihatkan history file yang
telah dibuat sebelumnya dari yang paling terakhir dibuka, sehingga dapat

memudahkan user dalam mencari file yang terakhir dibuka tanpa harus masuk
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ke browse window. Sebelum membuat file presentasi user diminta untuk
memilih salah satu themes yang telah disediakan, jika sudah maka tampilan

untuk area kerja (slide) adalah sebagai berikut:

P Presentation? - Microsoft ?owerPaint ? H - & X
HOME NSERT ~ DESIGHM  TRANSITIONS  ANIMATIONS  SLIDESHOW  REV/IZW  VIEW Sigr ir
= Cut [= Layout~ Tt Direction “Oco-e o Shape Fill i Find
D Cop 1 Reset Align Test ALL S| i e | BcReplace ~
Pasle New ) . 2NA L} oAy 7| Arenge Ouid
Format Painter | glide~ [ Section~ Convert to Smar:Art . ML -7 Siyles s Selzct -
Clipboard h Slides Font Pzrég-aoh Drawng Editing L
HS 05 -

:

Click to add fitle

Click fo cdd subtifle

SLDE* OF 1 ENGLISH [UNITED STATES) 2notes WMeowvens [E OB OB OB -—pb—+ 7% [

-~ | - I e g ;
Ime e v obdll R S

Gambar 13.12: Tampilan Slide Awal Microsoft Power Point

Untuk mengatur slide secara umum, baik itu menambah, mengatur layout atau
menghapus bisa digunakan langkah-langkah kerja seperti yang telah dijelaskan
pada sub-bab 1.2 pada poin ke 16 hingga ke 18, sama dengan Power Point
versi-versi sebelumnya untuk menambahkan slide, user juga langsung bisa

dengan menekan ENTER.

2. Menyimpan file
Cara menyimpan file Microsoft Office apapun pada umumnya hampir sama
saja. Pada umumnya selain menggunakah bantuan ribbon (File > Save), user
bisa menggunakan fungsi pada keyboard berupa Ctrl+S (Perintah Save).
Adapun tampilan Power Point ketika masuk di jendela penyimpanan akan

seperti tampak pada gambar berikut :
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Presemation” - Microsoft PewerPoint ? - 5 %
®
Save As
Mewr

Ta ] C
on S soore E;I Computer
Recent Folders
Save =
EI:LI Computer H
Save As My Documents
it o= AddaPiace Desktop

Browse

Office Tab

Account

Optiors

g~ +3 ird

Gambar 13.13: Tampilan Menu Save Ase Microsoft Power Point

Salah satu kelebihan Power Point ini ialah layanan penyimpanannya yang
menyajikan 3 menu sekaligus, yaitu sky drive (penyimpanan di database untuk
sebuah akun Microsoft di internet), My Computer (penyimpanan di PC User)
serta Add a Place yaitu jika user ingin berbagi pakai dengan jalur yang berbeda,
untuk mencari jendela browse pada penyimpanan Power Point user bisa

mengklik icon browse yang ada pada bagian My Computer.

3. Membuka file
Membuka file pada Power Point juga mengalami perubahan yang lebih dinamis
dengan kemampuannya untuk langsung menghubungkan akun Microsoft jika
internet telah tersambung dengan pc kita, cara membuka file-file tersebut bisa
dengan menggunakan Ctrl+O ataupun melalui ribbon (File > Open), tampilan

open window :
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Presentation] - Micrasoft PowerPoint ? -8 X

® e
Open

= H -
G} Recent Presentations Recent Fresentations

@ Presentation pptx
SkyDrive R

ap

Priat Ef;l Computer

ofs Addaplace

Office Tab
Account

Optians

Fecover Unsaved Presentations

Gambar 13.14: Tampilan Menu Open Microsoft Power Point

Jendela ini akan menyajikan 4 pilihan, yaitu Recent Presentation (file yang
paling terakhir dibuka), Sky drive (database untuk sebuah akun microsoft di
internet), My Computer (file-file yang ada di pc user), serta Adda Place (bagi
user yang ingin berbagi pakai dengan jalur yang berbeda)

Penggunaan Hyperlink

Secara umum yang dimaksud dengan Hyperlink adalah sebuah acuan dalam
dokumen hiperteks (hypertext) ke dokumen yang lain atau sumber lain
(Wikipedia). Fitur Hyperlink juga terdapat pada program Microsoft Office
Powerpoint . Masih dengan fungsi yang sama dengan pendahulunya yaitu
powerpoint 2010, hyperlink pada Powerpoint mempunyai fungsi memindahkan
slide presentasi pada urutan tertentu serta membuka file yang masih terdapat
dalam komputer atau yang sama serta halaman web. Berikut adalah

penggunaan Hyperlink pada Microsoft Powerpoint:
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1. Buka slide presentasi yang dicantumkan Hyperlink, misal slide dibawah ini.

BEN\NOOO - 1 snape Fill <
AlLLd o - % Bzihanzﬂut\m: 2,
B T U S abe - Aa| A- 2~ L) o saan T

tes - =) Shape Effects ~
-

Font [} rai Drawing

CONTOH HYPERLINK

CONTOH HYPERLINK

LATIHAN HYPERLINK

Click to add notes
. ® @

10:55
06/04/2019

Gambar 13.15: Tampilan Slide HyperlinkContoh_1 Microsoft Power Point

2. Tentukan objek yang akan dijadikan hyperlinknya, misalkan kata “CONTOH
PRESENTASI” akan diberi hyperlink, maka kata “CONTOH PRESENTASI”
diblok, setelah diblok klik kanan kemudian pilih Hyperlink,

LATIHAN HYPERLINK

Exit Edit Text
A Font.
=¥ Paragraph..
= Bullets |
i=  Mumbering |

Synonyms

2
Translate
4
W

Format Text Effects...

Format Shape... —!nn

Gambar 13.16: Menu Slide Hyperlink Contoh_2 Microsoft Power Point

Praktikum Aplikasi Komputer 140



Universitas Pamulang

Akuntansi D-3

3. Selanjutnya akan muncul kotak dialog Insert Hyperlink seperti dibawah ini:

Link to:

e
Existing File or
Web Page

&
Place in This
Document

Create New
Document

E-mail Address

Insert Hyperlink

Text to display: CONTOH HYPERLINK

Look in:

| Documents LY

@ Q=

Current
Falder

Browsed
Pages

Recent
Files

4 Downloads
=| Pictures
Videos
| Documents
jm Desktop
=y Win 8.1 (C:)
. Users
, USER
2 Documents

B PRAKTEK PENGANTAR APLIKASI KOMPUTE!

L
020618

R_090618

W

Address:

» HEN|

ScreenTip. ..

Bookmark...

Cancel

Gambar 13.17: Menu Insert Hyperlink Microsoft Power Point

4. Beberapa hal yang perlu diperhatikan

a. Existing File or Web Page, digunakan ketika file hyperlink yang dikehendaki
berasal dari folder lain yang terdapat dalam computer.

b. Place In This Document, digunakan ketika Hyperlink ditujukan menampilkan
slide-slide tertentu pada file presentasi.

Klik OK untuk mengakhirinya.

Kata yang memuat Hyperlink biasanya bergaris bawah dan memliki warnanya

berubah.

Hyperlink juga dapat dimuat dalam objek bentuk dengan memilih menu Insert,

lllustration shape, pilih salah satu bentuk dan lanjutkan dengan cara yang

sama.

Trigger atau pemicu ini dapat digunakan untuk mengaktifkan Hyperlink. Prinsip

kerjanya adalah ketika tombol navigasi di klik, maka trigger atau pemicu akan

bekerja dengan menampilkan dokumen file, gambar atau animasi maupun video

yang hendak kita tampilkan.
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Bl - 0= Presentation? - Microsoft PowerPoint - g
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View o e

I save
Print =

Save As @ _
Copies: 1 -

-
[ open
ﬁ Close

Print

nfo Printer

, 7 Send To OneNote 2010
Ready

o

Recent

Printer Properties
New

Settings

Print
ﬁ Print All Slices

Print entire presentation

Save & Send = CO NTO H HYP E R Ll N K

:it 0 fe e e ’

e S . LATIHAN HYPERLINK
‘Colm M

Edit Header & Footer

a1 lefa % O—-

)

EBC 9 VB0 T

Gambar 13.18: Menu Print Microsoft Power Point

Print
@ Copies: |1 -
Print
Printer i
.7 5end To OneNote 2010 -

Ready

Printer Properties

Gambar 13.19: Tampilan Pilihan Printer Microsoft Power Point
Pada gambar diatas Anda dapat memilih Printer untuk mencetak dokumen sesuai
Printer yang telah di-install pada PC/Komputer. Pastikan terlebih dulu bahwa Printer
telah dihidupkan, terhubung dan disiapkan kertas untuk mencetaknya.
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Print

Save & Send

Help

2] Options

Bd Exit

Gambar 13.20: Menu Print All Slides Microsoft Power Point

Menu Print All Slides diberikan pilihan mencetak sebagai berikut:

1. Print All Slides; untuk mencetak seluruh slide yang ada

2. Print Selection; untuk mencetak hanya slide yang dipilih/diseleksi saja
3. Print Current Slide; untuk mencetak slide yang sedang ditampilkan saja
4. Custom Range; untuk mencetak dengan kondisi tertentu (custom)
Settings

Print

Save & Send

Help

] Options

ke Exit

Gambar 13.21: Menu Print_Settings Microsoft Power Point
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Print All Slides
Print entire presentation

a

Slides
Print All Slides
] Print entire presentation
Print Selection
| 4 Only print the selected slides

Print Current Slide
| Only print the current slide

Hl

Custom Range
HJ' Enter specific slides to print

Print All Slides
Print entire presentation

Slides:

I:I Full Page Slides

Print 1 slide per page

—, Collated

1,23 1,23 1,23
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Print Layout

L 4

=l =l

Full Page Slides Motes Pages Cutline
Handouts
1 Slide 2 Slides 3 Slides

] e =

4 5lides Horizontal & Slides Horizontal 9 Slides Horizontal

i & =

4 Slides Vertical & Slides Vertical 9 Slides Vertical
Frame Slides
Scale to Fit Paper
High Quality

] Full Page Slides .

Print 1 slide per page

—. Collated
v

123 1,23 123

ol ’

Gambar 13.22: Menu Print Layout Microsoft Power Point
Menu Print Layout dapat ditentukan dengan pilihan sebagai berikut:
1. Full Page Slides
2. Notes Pages
3. Outline

Menu Handouts untuk menentukan pilihan tampilan jumlah slide yang ada dalam 1

lembar kertas dengan beberapa slide dalam hasil cetakan.

- :

‘ Colar
E Garayscale
: Pure Elack and White

Gambar 13.23: Menu Print_Color Microsoft Power Point
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Menu Print_Color digunakan untuk menentukan pilihan warna hasil cetakan dengan

3 (tiga) pilihan Color, Grayscale dan Pure Black and White.

Slide | Motes and Handouts
Indude on slide Apply to Al
(® Update automatically Apply
06/04/2019 v Cancel
Language: Calendar bvpe:
Indonesian w | |Western v
) Fixed i
Prewview
06/04/2019
[ ] slide number mmmmmmmmmm g
|:|Ennter "I::::::::.E‘
[ | Don't show on title slide

Gambar 13.24: Menu Edit Header & Footer_Slide Microsoft Power Point

Menu diatas untuk menambahkan keterangan pada slide yang akan ditampilkan
dengan slide show seperti tanggal, halaman dan catatan dibagian bawah slide.
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Slide Motes and Handouts

Indude on page Apply to Al

@ Update automatically
06,04/2019 W

Cancel

Language: iZalendar bype:

Indonesian w | | Western W

) Fixed
UEIU""HED 19 Preswiew
[ |Header | iTTTTTooA

Eagenumber :--------__:
|:|Ennter : :

Gambar 13.25: Menu Edit Header & Footer_Notes and Handouts
Microsoft Power Point

Menu diatas untuk menambahkan keterangan pada slide yang akan dicetak seperti
tanggal, halaman dan catatan dibagian atas dan bawah slide.
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PERTEMUAN KE-14
PENGANTAR DAN MEMAHAMI PROSES BISNIS
DENGAN MICROSOFT VISIO

A. Tujuan Pembelajaran:
Setelah menyelesaikan pertemuan ini Mahasiswa mampu mendeskripsikan dan

membuat prosedur serta proses bisnis dengan fungsi simbol Microsoft Visio.

B. Uraian Materi:
Proses atau alur kerja merupakan bagian yang tidak terpisahkan dengan
operasional atau lembaga dalam rutinitas kegiatannya. Alur kerja dapat diterima dan
dipahami apabila dibuat dalam bentuk yang baik, ringkas dan dapat dimengerti
penggunanya. Termasuk pada bidang akuntansi atau keuangan alur kerja harus
disbuat dengan aturan yang telah ditetapkan sebelumnya. Salah satu media atau
software yang dapat membuat atau menyusun alur kerja adalah Microsoft Visio,
dengan kemudahan dan user friendly sebagai hal yang ditawarkan maka software
ini patut menjadi bagian dari proses pembelajaran untuk membuat bagan prosedur,
proses atau alur kerja untuk kegiatan usaha, bisnis, proyek dan Tugas Akhir

Mahasiswa.

1. Mengetahui dan memahami menu dan simbol
Cara membuat file Microsoft Visio sebagai berikut:
a. Klik 2 (dua) kali simbol Microsoft Visio di desktop layar atau cari Microsoft
Visio di program Windows setelah Microsoft Visio di-install
b. Pilih dan klik default model diagram yang diinginkan untuk memulai

menggunakan Microsoft Visio

2. Cara menyimpan file Microsoft Visio sebagai berikut:
a. Setelah Microsoft Visio dibuka klik File dan klik Save as serta pilih
lokasi/folder penyimpanan file Microsoft Visio tersebut.
b. Tentukan nama file terlebih dulu sebelum menyimpan dengan klik OK
c. Lokasi penyimpanan dan penamaan file sangat menentukan serta

memudahkan kita mencari file Microsoft Visio yang sudah kita buat.
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Gambar 14.1: Tampilan Awal Microsoft Visio
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Gambar 14.2: Menu Basic Microsoft Visio

[F] Arrow Shapes (Metric)
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Gambar 14.3: Menu Basic Flowchart Shapes Microsoft Visio
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Process
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Gambar 14.4: Menu Basic Flowchart Shapes_Process Microsoft Visio

Menu Basic Flowchart Shapes dapat digunakan dengan cara men-drag atau

menggeser bentuk/shapes sesuai dengan keinginan dan kebutuhan ke area kerja
Microsoft Visio

Basic Flowchart Shapes yang umum sering digunakan untuk membuat prosedur
atau proses bisnis adalah sebagai berikut:

1. Process: digunakan untuk menjelaskan suatu proses kerja/bisnis

Process

2. Decision: digunakan untuk kondisi (if) pilihan dalam suatu proses kerja/bisnis
dengan keluaran/output lebih dari satu proses.

3. Document: digunakan sebagai output proses sebagai dokumen kerja/bisnis.
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4. Data: digunakan sebagai output proses sebagai data kerja/bisnis.

5. Predefined Process: digunakan sebagai output proses yang telah ditetapkan

sebelumnya.

Predefined
Process

6. Stored Data: digunakan sebagai output proses data yang telah tersimpan

dalam database.

Stored Data

7. Internal Storage: digunakan sebagai output proses penyimpanan data internal.

Internal
Storage

8. Direct Data: digunakan sebagai data yang diterima langsung dari proses

sebelumnya.

Direct Data
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9. Manual Input: digunakan sebagai proses manual dalam input data.

Akuntansi D-3

10. On Pages Reference: untuk proses sebelumnya pada referensi halaman yang

ditampilkan.

On-page

reference

11. Off-Page Reference: digunakan sebagai simbol proses selanjutnya dengan

referensi ke halaman yang akan ditampilkan.

Off-page
reference

Berikut ini adalah contoh alur proses kerja/bisnis Penerbitan Polis Asuransi

PROSEDUR STANDAR PENERBITAN POLIS, UNDERWRITING, KLAIM & LAPORAN

_ rd HO#1
Lo Hidak—s lengkap x

¥

ye
y  HO43
Selesai Terima Polis & Fenerbitan Polis
Invoice & Invoice

Penerhitan Polis

Dokumen Palis
dan Kelengkapan

m

AKTIVITAS DOKUMEN KETERANGAN
Pemegang Polis Perusahaan Kelengkapan Dokumen
HO Dokumen , Pengajuan Asuransi:
Kirm Dok o Penutupan Asuransi . SPAJK
v SPAJK, Spek Seleksi Risiko S - Spek Proposal Produk
Produk & Pesera -Data Paserta

- Ketentuan Ujrah

Kelengkapan Dokumen
Polis Asuransi:

= Polis

- Spek Proposal Produk
-Data Peserta

- Kelentuan Ljrah

Gambar 14.5: Contoh Standar Operasional Prosedur_1 Microsoft Visio
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Penjelasan Proses Kerja Penerbitan Polis:

1. Judul: Prosedur Standar Sederhana Penerbitan Polis Asuransi

2. Aktifitas: alur proses kerja/bisnis berdasarkan pihak-pihak  yang
berkepentingan/berwenang melakukan proses kerja sesuai dengan standar
operasional prosedur yang telah ditetapkan.
Dokumen: keluaran/output yang dihasilkan dalam proses Aktifitas
Keterangan: merupakan kolom penjelasan Aktifitas atau keterangan detail dari
Dokumen untuk membantu menjelaskan apa yang dilakukan dalam proses
tersebut dan rincian Dokumen yang diperlukan.

Penjelasan alur proses kerja Penerbitan Polis:

1. Pemegang Polis mengirimkan SPAJK (Surat Permohonan Asuransi Jiwa
Kumpulan), Spek Produk yang disetujui dan Daftar Peserta Asuransi Jiwa
kepada Perusahaan Asuransi Jiwa.

2. Perusahaan menerima dokumen dan melakukan verifikasi data dan seleksi
risiko terhadap Daftar Peserta Asuransi Jiwa.

3. Jika hasil dari verifikasi data dan seleksi risiko terhadap Daftar Peserta
Asuransi Jiwa lengkap dan dapat diakseptasi/terima maka akan dilakukan
penerbitan Polis dan Invoice/tagihan, jika tidak lengkap atau tidak
diakseptasi/terima maka akan dikembalikan kepada Pemegang Polis.

4. Polis yang telah terbit dikirimkan kepada Pemegang Polis.

Berikut ini adalah contoh gambaran alur proses kerja/bisnis Perusahaan yaitu

Prosedur Underwriting Perusahaan Asuransi Jiwa

Praktikum Aplikasi Komputer 153



Universitas Pamulang

Akuntansi D-3

PROSEDUR UNDERWRITING (UW)

H1+D

Paserta

input/upload data

H1+D

tidak

tidak

W nm«—ya

H1+0 ;
e

a
i Pasafta /

AKTIVITAS DOKUMEN KETERANGAN
Mulai
Sumber data Peserla dapal berasal darl
dala Peserla Softcopy & Pemegang Polis, Marketing Support
Hardcopy

atau Unit lainnya

Datd diterima dapat bernpa;

1. Hardcopy

Z.-Softcopy yang diemail melalui
undanwritingi@amanahgitha.com

Kategar Underwriting terdin dari:
< MEU

- NM [Mon Medis)

- FC (Free Cover)

Penentuan kategori undenwriting
berdasarkan akumulasi Uang Asuransi
Peserta

Proses undarwriting dilakukan untuk
Peserta baru, tambahan atau
perubahan data financial,

Data Peserta yang di input’'upload
masuk kategori status "dalam proses”.

Update status data peserta sesuai
dengan kategor underwriiing yaitu:
=MGL

- NM (Man Medis)

- FC (Free Cover)

Gambar 14.6: Contoh Standar Operasional Prosedur_2 Microsoft Visio

Penjelasan Proses Kerja Penerbitan Polis:

1. Judul: Prosedur Underwriting (UW) Perusahaan Asuransi Jiwa

2. Aktifitas: alur proses kerja/bisnis berdasarkan pekerjaan yang dilakukan oleh

Bagian Underwriting dalam melakukan proses kerja sesuai dengan standar

operasional prosedur yang telah ditetapkan.

3. Dokumen: keluaran/output yang dihasilkan dalam proses Aktifitas
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4. Keterangan: merupakan kolom penjelasan Aktifitas atau keterangan detail dari
Dokumen untuk membantu menjelaskan apa yang dilakukan dalam proses

tersebut dan rincian Dokumen yang diperlukan.

Penjelasan alur proses kerja Penerbitan Polis:

1. Bagian Underwriting menerima data Peserta dari Bagian Marketing atau
Pemegang Polis.

2. Bagian Underwriting melakukan input/upload data peserta ke dalam sistem
aplikasi Perusahaan.

3. Jika dari hasil input/upload tersebut peserta masuk kategori seleksi risiko
MCU/Medis maka diteruskan ke prosedur SOP UW MCU

4. Jika dari hasil input/upload tersebut peserta masuk kategori seleksi risiko
NM/Non Medis maka diteruskan ke prosedur SOP UW NM

5. Jika dari hasil input/upload tersebut peserta masuk kategori seleksi risiko
FC/Free Cover maka diteruskan ke prosedur SOP UW FC

C. Latihan Soal/Tugas
1. Buatlah contoh prosedur atau alur proses kerja dalam suatu unit/bagian
Perusahaan/lembaga/instansi tertentu yang anda ketahui?
2. Berikan penjelasan dan keterangan dari prosedur atau alur proses kerja dalam
suatu unit/bagian Perusahaan/lembaga/instansi tertentu yang telah dibuat

tersebut?
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RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER

Mata kuliah ini bersifat wajib ditempuh oleh
Mahasiswa Program Studi D3 Akuntansi, Fakultas

(RPS)

Mata Kuliah/Kode

Ekonomi, Universitas Pamulang, yang membahas

SKS
Capaian
Pembelajaran

Mahasiswa

diharapkan
mengaplikasikan kegunaan jenis dan
formula yang ada pada Microsoft Office

. Praktikum Aplikasi Komputer /
. 2SKS

tentang Pengantar Komputer serta Perangkat Keras sesuai dengan kebutuhan
dan Perangkat Lunak, Pengantar Microsoft Office, pekerjaan/bisnis.
dan Pengantar dan Memahami Proses Bisnis dengan
Microsoft Visio.
Penyusun Lukman Anthoni, S.Kom., M.M.
Ngatimin, S.E., M.M., BKP
Wardokhi, S.E., M.M.
P » A A P A A [ = A A A A . . P a . » PRI A
A D ARAPK A A R AJAR R TN = =A AA a - AT A 2]0]=10
1) ) @) (4) (©) (6) (@)
1 Mahasiswa mampu: Pengantar Komputer Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 6%
- Mampu memahami serta Perangkat Keras mah/Tanya Jawab pemahaman
pentingnya komputer dan Perangkat Lunak Resitasi (membuat
dalam dunia kerja (Hardware dan rangkuman dari
- Mampu mengerti fungsi | Software) MR YAIG
dan kegunaan hardware dlelizel €l
& software
2 Mahasiswa mampu: Pengantar Microsoft Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 6%
- Mampu memahami Word mah/Tanya Jawab pemahaman
fungsi dan menu Demonstrasi Kebenaran
Microsoft Word Resitasi (membuat cara/langkah
rangkuman dari Kebenaran
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- Mampu membuat dan materi yang menyusun

mengolah tabel, Shape, disampaikan)

SmartArt, Chart

WordArt, Equation dan

Symbol
Mahasiswa mampu: Tata letak dan tampilan Konvensional/ Latihan Ketepatan 7%
- Mampu mengolah tata | dokumen surat Tanya Jawab Tugas pemahaman

letak tampilan dokumen | menyurat Microsoft Demonstrasi Kebenaran
- Mampu mencetak Word Metode Pemecahan cara/langkah dan

dokumen dengan baik Masalah menyusun
Mahasiswa mampu: Surat menyurat dan Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 7%
- Mampu mengetahui Mail Merge mah/Tanya Jawab Tugas pemahaman

kegunaan/fungsi Mail Demonstrasi Kebenaran

Merge pada Microsoft Metode Pemecahan cara/langkah

Word Masalah (Prt_)blem Kebenaran
- Mampu membuat Mail Based Learning) menyusun

Merge pada Microsoft

Word
Mahasiswa mampu: Pengantar Microsoft Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 7%
- Mampu mengenal dan Excel, Format Data dan mah/Tanya Jawab jawaban

memahami kegunaan Tools Demonstrasi Kebenaran

dan menu Microsoft Resitasi (membuat cara/langkah

Excel rangkyman dari Kebenaran
- Mampu memahami INEUEHI S menyusun

Format Cells, data dan SR,

lembar kerja
Mahasiswa mampu: Fungsi/Rumus Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 7%
- Mampu memahami Microsoft Excel mah/Tanya Jawab | Tugas jawaban

fungsi dan Demonstrasi Kebenaran

mengaplikasikan rumus Resitasi (mempuat cara/langkah

diantaranya: =datedif(), rangkuman dari Kebenaran

materi yang menyusun

=left(), =right(), =mid(),
=sum(), =sumify(),
=average(), =vlookup(),
=countif() =if(),

disampaikan)
Metode Pemecahan
Masalah (Problem
Based Learning)
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=concatenate()

- Mampu mengaplikasikan
fungsi dan rumus ke
dalam proses bisnis

Mahasiswa mampu:

- Mampu membuat
aplikasi sewa kendaraan
berbasis Microsoft Excel

- Mampu memahami
fungsi dan formula
Microsoft Excel untuk

Membuat aplikasi sewa
kendaraan dan
memahami kesalahan
(syntax error), validasi
data dan database pada
Microsoft Excel

Konvensional/Cera
mah/Tanya Jawab
Demonstrasi
Metode Pemecahan
Masalah (Problem
Based Learning)
Metode
Perancangan

Latihan
Tugas

Ketepatan
jawaban
Kebenaran
cara/langkah
Kebenaran
menyusun

7%

ailikasi sewa kendaraan

Table pada Microsoft

8 Mahasiswa mampu: Sortir, Filter data pada Konvensional/Cera | Latihan - Ketepatan 7%
- Mampu melakukan Microsoft Excel mah/Tanya Jawab | Tugas jawaban
Sortir, Filter Data Demonstrasi - Kebenaran
Microsoft Excel Resitasi (membuat cara/langkah
- Mampu memahami rangkuman dari - Kebenaran
Format Data dan materi yang ITETHLELT
Lembar Kerja Microsoft IR )
J Metode Pemecahan
Excel Masalah (Problem
Based Learning)
9 Mahasiswa mampu: Mencetak dokumen Konvensional/Cera | Latihan - Ketepatan 7%
- Mampu menggunakan Microsoft Excel mah/Tanya Jawab | Tugas jawaban
menu Microsoft Excel Demonstrasi - Kebenaran
untuk mengolah data Resitasi (membuat cara/langkah
- Mampu mencetak file rangkuman dari - Kebenaran
Microsoft Excel dengan materi yang I
baik disampaikan)
Metode Pemecahan
Masalah (Problem
Based Learning)
10 Mahasiswa mampu: Pivot Table pada Konvensional/Cera | Latihan - Ketepatan 7%
- Mampu membuat Pivot | Microsoft Excel mah/Tanya Jawab | Tugas jawaban
Demonstrasi - Kebenaran

Praktikum Aplikasi Komputer

159




Universitas Pamulang

Akuntansi D-3

Excel Resitasi (membuat cara/langkah
- Mampu memahami rangkuman dari Kebenaran
fungsi dan kegunaan materi yang menyusun
Menu Pivot Table pada ﬁ/llfaig:j%aégqlcahan
Microsoft Excel Masalah (Problem
Based Learning)
11 Mahasiswa mampu: Sistem aplikasi Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 8%
- Mampu membuat penjualan dan mah/Tanya Jawab | Tugas jawaban
aplikasi penjualan memahami kesalahan Demonstrasi Kebenaran
berbasis Microsoft Excel | (syntax error), validasi Metode Pemecahan cara/langkah
- Mampu memahami data dan database pada g/lasaé:ar (Pl e Kebenaran
fungsi dan formula Microsoft Excel Mist?) i earning) Menyusun
Ml(_:rospft E>_<cel untuk Perancangan
aplikasi penjualan
12 Mahasiswa mampu: Sistem aplikasi laporan Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 8%
- Mampu membuat pencatatan akuntansi mah/Tanya Jawab | Tugas jawaban
aplikasi laporan dan memahami Demonstrasi Kebenaran
keuangan berbasis kesalahan (syntax Metode Pemecahan cara/langkah
Microsoft Excel error), validasi data Masalah (Problem Kebenaran
- Mampu mengerti dan dan database pada ll?/laste(ij CEEINT) menyusun
memahami fungsi dan Microsoft Excel P e?a% C:m
. gan
formula Microsoft Excel
untuk membuat aplikasi
laporan keuangan
13 Mahasiswa mampu: Microsoft Power Point Konvensional/Cera | Latihan Ketepatan 8%
- Mampu membuat mah/Tanya Jawab Tugas jawaban
presentasi dengan Demonstrasi Kebenaran
Microsoft Power Point Resitasi (membuat cara/langkah
- Mampu membuat dan rangkgman dari Kebenaran
materi yang menyusun

memahami fungsi
hyperlink

- Mampu mencetak file
presentasi Microsoft
Power Point

disampaikan)
Metode Pemecahan
Masalah (Problem
Based Learning)
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14 Mahasiswa mampu: Prosedur proses - Konvensional/Cera | Latihan - Ketepatan 8%
- Mampu mengetahui kerja/bisnis mah/Tanya Jawab | Tugas jawaban
kegunaan/fungsi menu menggunakan - Demon_strasi - Kebenaran
simbol Microsoft Visio Microsoft Visio - Resitasi (membuat cara/langkah
- Mampu membuat rangkuman dari - Kebenaran
materi yang menyusun

prosedur dan proses o o
bisnis dengan Microsoft isampaikan)
Metode Pemecahan

Visio Masalah (Problem

Based Learninii
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