MENGOPERASIKAN
SOFTWARE

PENGOLAH KATA
[DTA.OPR.103.(1).A]

e Mata Diklat:
IKAN SOFTSWARE
iPENGOLAH KATA

Program Keahlian:
SEMUA PROGRAM KEAHLIAN

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

DIREKTORAT PENDIDIKAN MENENGAH KEJURUAN

2004



MENGOPERASIKAN SOFTWARE

PENGOLAH KATA
[SWR.OPR.401.(1).A]

Edisi Il — 2004



MODUL BAHAN AJAR

DAFTAR ISI

DAFTAR IST e
PETA KEDUDUKAN MODUL .....cooviiiiiiiiieceiieeeei e

BAB | PENDAHULUAN ...,
DESKIIPST oo
Prasyarat ........ccoooiiiiiiiii e
Petunjuk Penggunaan Modul ..................eeevviiiiiiiiiiiiiiennnnee.
Tujuan AKRNIE ...
KOMPELENSI oo
Cek KeEmampuan .........cooiiiiiiiiie e
S Yo = 1 R =T o ] [
[I. Soal Praktek ...

Tmoow>

BAB Il PEMELAJARAN ...,
A. Kegiatan Pemelajaran | .........cccoooveiviiiiiiiiiiiiieccciee e,
KOMPELENST oo
Kriteria KiNerja ......cocoovvviiiiiiiiiie e
Tujuan Pemelajaran 1 .........ccoooooiiiiiiiiiiis
Uraian Materi 1 ......oooooiiiiiiiiiiiie e
Materi Satu : Mengoperasikan software ...............
Tutorial 5-1 : Mempersiapkan software
14
Tutorial 5-2 : Mengenali menu, membuat,
membuka, menyimpan dokumen
Tutorial 5-3 : Melakukan editing sederhana...........
Tutorial 5-4 : Mencetak dokumen
19

Test FOrmatif .....ooeneeeeeee e,
Jawaban Test Formatif .......covevevvieieeiieeeeeeeeeenn,

BAB Il PENUTUP ..o

Semua Program Keahlian
Mengoperasikan Software Pengolah Kata

15
17

20
21

22



A. DESKRIPSI

Nama Modul
Kode Kompetensi
Ruang lingkup isi

Kaitan Modul

Hasil yang
diharapkan

Manfaat di Industri

Semua Program Keahlian

MODUL BAHAN AJAR

1. PENDAHULUAN

Mengoperasikan Software Pengolah Kata
SWR.OPR.401.(1).A
- Mengoperasikan Software Pengolah Kata
0 Mempersiapkan Software Pengolah Kata

0 Mengenali menu, membuat, membuka dan
menyimpan dokumen
0 Melakukan editing sederhana, isian berulang

O Mencetak dokumen
Modul ini merupakan modul kelima yang harus
dikuasai oleh peserta didik setelah modul
SWR.OPR.100.(1).A Menginstalasi software dan
sebelum modul SWR.OPR.403.(1).A
Mengoperasikan software spreadsheet.
Setelah mempelajari modul ini, peserta didik
diharapkan untuk dapat :
a. Menjelaskan dan mempersiapkan software
untuk dapat digunakan mengolah kata;
b. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi
menu-menu pengolah kata;
c. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi
menu-menu editing pengolah kata,

d. Menjelaskan dan mengoperasikan
perintah cetak pada software pengolah
kata tanpa kesalahan.

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik
diharapkan untuk dapat :
a. memahami cara mengoperasikan software
pengolah kata;
b. membuat dan menyimpan dokumen ;
c. mengedit dan mencetak dokumen yang
ada di industri.

Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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B. PRASYARAT

Untuk mempelajari modul ini, maka unit kompetensi dan pengetahuan yang
harus dikuasai sebelumnya adalah :

SWR.OPR.100.(1).A Menginstalaasi software pengolah kata.

C. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL

Untuk peserta didik.

1.

Pemelajaran yang dilaksanakan menggunakan sistem Self Based
Learning atau sistem pemelajaran mandiri. Diharapkan seluruh peserta
didik dapat belajar secara aktif dengan mengumpulkan berbagai sumber
selain modul ini, misalnya melalui majalah, media elektronik maupun
melalui internet.

Dalam modul ini dituntut tersedianya bahan ajar yang lengkap yang
meliputi :

A. unit komputer yang siap digunakan;

B. sistem operasi yang legal dan siap digunakan;

C. buku manual sistem operasi;

D. SOP dalam menghidupkan dan mematikan komputer.

Setelah menyelesaikan modul ini, peserta didik dapat melanjutkan ke
modul selanjutnya, yaitu SWR.OPR.403.(1).A Mengoperasikan software
spreadsheet.

Guru atau instruktur berperan sebagai fasilitator dan pengarah dalam
semua materi di modul ini, sehingga diharapkan dapat terjadi komunikasi
timbal balik yang efektif dalam mempercepat proses penguasaan
kompetensi peserta didik.

Selanjutnya, peran guru dalam proses pemelajaran adalah :

1.

membantu peserta didik dalam merencanakan proses belajar, utamanya
dalam materi-materi yang relatif baru bagi peserta didik;

2.membimbing peserta didik melalui tugas-tugas pelatihan yang dijelaskan

dalam tahap belajar;

3.membantu peserta didik dalam memahami konsep dan praktek dalam

Semua Program Keahlian

modul ini dan menjawab pertanyaan peserta didik mengenai proses
belajar dan pencapaian jenjang pengetahuan peserta didik;

Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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4.membantu peserta didik untuk menentukan dan mengakses sumber
tambahan lain yang diperlukan untuk belajar;

5.mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan;

6. merencanakan seorang ahli / pendamping guru dari dunia usaha untuk
membantu jika diperlukan;

7.melaksanakan penilaian;

8.menjelaskan kepada peserta didik mengenai bagian yang perlu untuk
dibenahi dan merundingkan rencana pemelajaran selanjutnya;

9.mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.

D. TUJUAN AKHIR

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

1. Menjelaskan dan mempersiapkan PC untuk dapat digunakan mengolah
kata.

2. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu pengolah kata;

3. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu editing pengolah
kata

4. Menjelaskan dan mengoperasikan perintah cetak pada software pengolah
kata tanpa kesalahan

Semua Program Keahlian 4
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E. CEK KEMAMPUAN

Apabila anda dapat menjawab seluruh soal dibawah ini, anda disilakan untuk
langsung mengambil Unit Kompetensi SWR.OPR.403.(1).A Mengoperasikan
software spreadsheet

l. Soal Teori

1. Sebelum anda menginstall Software pengolah kata, apa yang harus anda sediakan ?

A.
B.
C.
D.

Software Pengolah kata
Software Pengolah Angka
Software System Operasi
Software Graphick

2. Yang termasuk software pengolah kata berikut ini adalah:

A.
B.
C.
D.

MS Word
Power Point
MS Excell
MS Dos

3. Bagaimana langkah awal menginstall pengolah kata:

A.
B.
C.
D.

Memasukkan CD MS Office ke CD Room, kemudian klik tombol perintah Del
Memasukkan CD MS Office ke CD Room, kemudian klik tombol perintah Setup
Memasukkan CD MS Office ke CD Room, kemudian klik tombol perintah Next
Memasukkan CD MS Office ke CD Room, kemudian klik tombol perintah finish

4. Bagaimana langkah mengedit dokumen yang masih ada kesalahan ketik?

Blok data yang hendak diedit, klik tombol delete

Arahkan kursor pada kata yang salah, hapus huruf yang salah dan diganti dengan
yang benar

Blok kalimat yang salah, lalu dihapus

Blok kata yang salah, lalu dihapus

5. Pada proses pencetakan dokumen, langkah apa yang harus dilakukan:

A.
B.
C.
D.

Klik file, page setup, tekan Ctrl V
Klik file, page setup, tekan Ctrl P
Klik file, page setup, tekan Ctrl X
Klik file, page setup, tekan Ctrl Ag

6. Untuk mencetak data pada halaman yang sedang aktif/tampil di layer monitor,
maka pada kolom page range diset :

A. All
B. Current page
C. Page

D. Aligment

Il.Soal Praktek

Soal praktek modul ini didasarkan kepada Satuan Acara Pemelajaran (SAP) Kompetensi
SWR.OPR.401.(1).A. Seluruh kegiatan praktek pada SAP tersebut harus diikuti dengan
hasil uji kompetensi lulus.

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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. Pemelajaran

A.KEGIATAN PEMELAJARAN |

Kompetensi : Mengoperasikan software pengolah kata
Kriteria Kinerja

Software pengolah kata telah terinstalasi dan dapat berjalan normal

User manual software pengolah kata sudah disediakan dan
dipahami

Perangkat komputer sudah dinyalakan, dengan sistem operasi dan
persyaratan sesuai dengan /nstallation Manual dan SOP yang
berlaku.

Software pengolah kata dijalankan.

Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya dikenali
berdasarkan user manual.

Fitur-fitur pengelolaan file/ dokumen dapat digunakan, seperti:
buat/create/ new, simpan/ save, buka/ open, simpan dengan nama
lain/ save as.

Penyimpanan file/ dokumen sudah dapat menggunakan versi dan
option atribut lain yang tersedia, seperti: subject, person, status, dan
lain-lain.

Penyimpanan file/ dokumen menggunakan berbagai format yang
dikenal, seperti: rtf, html, text.

Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti: mengetik huruf/
kata/ kalimat, memformat huruf/font, text alignment, numbering,
bullet, page break, penggunaan kolom.

Fitur-fitur isian berulang pada dokumen dapat digunakan, seperti:
header, footer, page numbering.

Dokumen dapat dicetak dengan parameter standar, seperti:
seluruhnya, halaman tertentu saja, halaman yang sedang diedit,
urutan halaman pencetakan.

Fitur-fitur pencetakan dapat digunakan, seperti: page setup, printer
setup, print preview.

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata 6
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Tujuan Pemelajaran 1
Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

a. Menjelaskan dan mempersiapkan software untuk dapat digunakan
mengolah kata;

b. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu pengolah
kata;

c. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu editing
pengolah kata;

d. Menjelaskan dan mengoperasikan perintah cetak pada software
pengolah kata tanpa kesalahan.

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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Uraian Materi 5

Mengoperasikan Software
Pengolah Kata

Cakupan Panduan :

A. Mempersiapkan software untuk dapat digunakan
mengolah kata;

B. Mengoperasikan fungsi menu-menu pengolah
kata;

C. Mengoperasikan fungsi menu-menu editing
pengolah kata;

D. Mengoperasikan perintah cetak pada sofiware
pengol ah kata tanpa kesal ahan.

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata




Materi Lima :

MODUL BAHAN AJAR

Mengoperasikan Software Pengolah

Kata

Tujuan Tutorial:
Siswa mampu:
a.Menjelaskan dan mempersiapkan software untuk dapat
digunakan mengolah kata;

Prasyarat

- Komputer IBM atau
kompatibel

- Software pengolah
Kata (Windows 98)
telah terinstal pada

b.Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu
pengolah kata;

computer

c. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu
editing pengolah kata;

d.Menjelaskan dan mengoperasikan perintah cetak pada
software pengolah kata tanpa kesalahan.

Word Procesor adalah suatu program pengolah kata yang memiliki banyak
keistimewaan dan sangat profesional dibanding dengan program lainnya, yang
sejenis dengan program ini adalah Wordstar, chiWriter, wordPerfect, Ms work,
Microsoft word, Open Office dan AmiPro.

Ciri khas word procesor secara umum adalah mengolah mulai dari sejak
karakter, sekumpulan karakter membentuk suatu kata, sekumpulan kata
membentuk suatu kalimat, sekumpulan kalimat membentuk suatu paragrap,
sekumpulan paragraf membentuk satu halaman, kekumpulan halaman
membentuk sebuah naskah yang dalam hal ini disebut sebagai file.

Word procesor memilputi pembentukan, penambahan, penghapusan,
penyimpanan dan pencetakan.

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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Tutorial 5-1:
Mempersiapkan Software Pengolah Kata

Most Used Applications
=X vasT
& Control Center
The GIMP
Opendifice.org Calc
SUSE help-center

All Applications
Games
Graphics
Internet

Multime dia

¢oeLY ROk

yyvewyey

Cffice

‘

. Systerm Desktop Applet

_"_c Utilities > File Manager

&2 Control Center d File System

«.| Find Files o Monitor

# Home V) Remote Access

¥idi SuSE help-center M\ Configuration
Actions Terminal

i Bookmarks L4 Change Password

£ Run Command...
&~ Switch User
=1l Lock screen

Logout
=y

1.Pertama kali WORD diaktifkan

R —— e s dokumen kosong yang

jﬁi\e Edit View Insert Format Tools Table Window Help 5[‘ bernama DOCUMENT]— atau

DEEYak|:=2ed ool &le/FOEET = - @uaa || TEMPLATEL nama dokumen ini

[rorme = [Tmes tewraman 12 BB 7 DS = = ==|@-.|0O- 2| secara otomatis akan berubah jika

I T e [ S S| kita membuka  dokumen  baru,

I menjadi Document2/template2 dan
seterusnya.Nama documen ini bisa

& kita ubah dengan prosedur yang

: ‘ akan dijelaskan di bab lain.

: A SCROLL BAR digunakan

“ = untuk menggulung layar

5 B document baik keatas

B — . B maupun kebawah halaman,

e B G| adosepese N x OO E 4L d-Z-A-=S==Ba@ . E:lg::{g?’laUPun kekanan

Page 1 Sec 1 T = ==l i N EAm e e 4

G amb%’?%gl"" ISTAR merupakan sarana untuk mengatur TAB,Margin,dan Indent.

—> TOOLBAR merupakan sarana yang penting yang dipakai untuk pengolahan
document,seperti menyimpan,membuka document, menyalin/copy, mecetak,mengubah
jenis dan ukuran font, serta mengatur tata letak document dan lain sebagainya TOOLBAR
dirancang untuk dioperasikan dengan MOUSE .

BARIS STATUS merupakan sarana untuk menampilkan informasi
tentang posisi kursor, halaman document,jam system dll.

v

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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Tutorial 5-2 :
Mengenali menu, membuat, membuka dan menyimpan
dokumen

T4 Document? - Microsoft Word

RN R R S-SR - R PR [ LR O R P AN R e TR T SR
' | ¥ | ' yit 1= iy ' | v

v:iTImES TMew Raman I12 __v_-” B J :

= =i FEE L7

Menu Standrt

v &, - B
\ g_lq’r 754

ooy

Gambar 5-2

Gambar 5.2 -2 Langkah Membuka File

e Lo AR S | —— 10 L oA IE
. Lubii it bo kb S o e ) e T A e F R T A s
 Barms i ¢ i i a T [ ]

APy B L]

W e R = L

a1, el 1w O T T

ECETNSTTTIET  OSodndEis SEEST Cales)

Gambar 5.2 -3 Langkah menyimpan dokument

(1) Masukan disket ke drive A

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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[_[=1x]

Ele Edi Wew I at Tooks Table Window Help x|

DEHEZ Lem e B8R e -@i’“ﬂmeswewﬁamanv12-|B”;§£

=== SR T

e _ (2).Klik toolbar SAVE hingga
[EEENEERNEERSE EEENEESE EEENEERE EEENEREE EEENERES EEENEREERRSS S

tampil kotak dialog SAVE AS

PrEAYAR RUITE
I1,Gempeol Gang Betet

ngaraja _telp 200500
Bali

Bingaraja 25 Juni 1996

epada Yth

(3).Ketik nama dokumen
misalnya LAT-1 di kotak

Bapak Artha Wijaya
Personal Eomprter System

berjudu)file name

Talan Gempsl Me. 56 Banywing
Singaraja Bali 81151

.—I«lenld

TP - sl waud : N
B R e Dt B T Tt ok 4
OFEa Ay | -®- - (H

i gl (4.b)Klik
Lkl A - |

— Srep [ i = A,untuk _
ﬁ'%ﬁ - T mengaktifkan
A i 16 mloid L #154 drive A
e Ity s

:‘; BEl M

K
S (5).Klik ok

™ untukmenutup
| = kotak dialog dan
i . konfirmai
- B e 1 i

T il pordvecimeet E| Gaeel
[Dowar [ (5| mishpess S W [ OE B S-g-A-SE=E0g. - dy
[Pop1 Gl i mET iz @E o s 0F -
Bowt| AE D [EFT st waat A0 R | B Mot |l s

* Yang perlu di perhatikan saat penyimpanan nama dokumen ,ialah:Tidak boleh lebih
dari 8 karakter /huruf,tidak diperkenankan memakai spasi.
Latih 01(benar) Latih 01(salah) Latih-01(benar)

* Kalau sudah pernah menyimpan dengan nama tertentu ,untuk penyimpanan
selanjutnya WORD tidak lagi menampilkan kotak dialog SAVE AS ketika toolbar SAVE

AialAiflrAan

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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Tutorial 5-3 :
Melakukan editing sederhana, isian berulang

Blok kata atau
kalimat

kemudian Kilik
Format Bold (
B ) Pada menu

x 1 an ol RS [
i R ® binpaden B A
d

m bR i pada
ammpsdns

: Formating
; untuk cetak
< Eadirnal duberg pide samoinie bu e, o Connl 20 tirden B Bk e b s e
; S U e e D e s sk huruf tebal
) L s o Tt rpurg rarpaka bk e ez g bl ks armly gon o, den
ek Bl i w.ma.mm-.m Eagi i relgganban o Tosbd 193 (Migkead) yasg
: g i o e et e by it e e -t
i ke ey ey i o el e i .
et it st i .-.-;-'"..4. b :“.;::":m:::mr,::::t
; mhumhruma;u.-. uqu.um..-J i n..lnmmum.mnwm
t ok iy e L e e s ek e o $5
mnElE @
Umar | darthapecr % (1607 400 4
smge 11 Eec b B M EIn A B fn1
Gambar 5-3
PENGISIAN FORMAT BERULANG
Langkah: - =
g_ Tools | Table indow  Help AutoCorrect: Indonesian [X|
1' Klik tools '? Speling and Grammar, ., F7 | l i
AukoText AukoFormak Smark Tags
g' AUt_OCO”eCt ﬁ Research.., Ale-+Click AutoCorreck AutoFormat s You Type
) TUIIS beberapa Language k ¥ show Autacarrect Options huttons
huruf depan word Count..,
kata yang - g AT W Correct Two INitial Capitals Exceptions. ., '
dimaksud di Siind ¥ capitalize firsk letter of sentences
replace — v Capitalize First letker of kable cells
Shared Waorks) - )
4_ Tulis kata / SR RHRlERRaLe . W Capitalize names of days
kaliamat yang _l.x Track Changes Chrl+5hift+E ¥ Correct accidental usage of cAPS LOCK key
dimaksud Compare and Merge Documents. .. % Replace text as you bype
pada kolom Protect Document, Replace: wikh: (% Plain bext ™ Formatted tet
Wlth Online Collaboration 3 l i
5_ Klik Add Letters and Mailings 13 7 =
6.dalam penulisan Macro ’ E5£ L :i
Sebenarnya, Templates and Add-Ins. ., ;_) @ 'i
jlka hendak |'?/" AutoCorrect Options... | o I B !
menulis G slaiz Iv autarmatically use suggestions Fram the spelling checker
kalimat yang

berulang tersebut, cukup hanya dengan menulis huruf depannya dan tekan spaci.

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata 13




Pembuatan header, footer, page numbering
Langkah membuat header

1. Klik View

2. Header and Footer

| = ; Mormnal

!.. ) web Layout

Toolbars 3

Q Thurnbrails

| ] Header and Footer

] Zoom, ..

|

Header and Footer

| ettt

I@ Print: Layauk N - Header ...

MODUL BAHAN AJAR

A R RIS IS | R v

(A AR50 0S| E &5 s

3. lIsikan header pada diaI@g/

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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Tutorial 5-4
Mengunakan Tabulasi

Tabulasi pada Keyboard adalah suatu loncatan tempat kursor berpindah yang
digunakan untuk membuat awal paragraph menjorok atau masuk ke dalam,
dalam word procesor telah tersedia ukuran atau jarak tabulasi secara otomatis.
Untuk membuat tabulasi atau mengubah tabulasi dapat dilakukan degan mudah;

1. tempatkan mouse pointer diatas ruler yang akan dibuat batas tabulasi
yaitu pada rulerl;
klik mouse
untuk mengeser/memindahkan letak tabulasi, klik mouse pada tanda
tabulasi, kemudian tekan tombol mouse dan jangan dilepas sambil
mengesernya ketempat yang Anda inginkan, lepas tombol mousenya
maka sekarang tanda tabulasi akan bergeser
menghilangkan tabulasi ada 2 cara
mengunakan mouse

1. tempatkan mouse pointer pada tabulasi yang telah dibuat

2. tekan tombol mouse sambil menggesernya ke bawah sampai tanda

tabulasi hilang

3. setelah hilang lepaskan tombol mouse secara cepat
mengunakan menu

1. tempatkan mouse pointer pada tanda tabulasi

2. tampilkan menu format dan pilih tabs atau klik dua kali mouse pointer

maka akan tampil kota dialog

2.
3.

s A,
= L w, L% A0 Ml - A-maE e
sl wed W et e i [~

P L e - Ty =T aTT

Gambar 5-4

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata



Tutorial 5-5 :
Membuat tabel dan kolom

MODUL BAHAN AJAR

Dalam suatu dokumen diperlukan suatu data yang dibuat dalam bentuk tabel
atau kolom untuk mempermudah dan memperjelas dokument; untuk praktek

tabel
Proses pembuatan tabel

1. ketik judul tabel dengan fond size 16,bold dan rata tengah
2. Kklik tabel pada menu bar
3. klik insert
4. tabel
5. pada kotak number of coloums isikan jumlah kolom 3
6. pada kotak number of rows isikan 4
7. Kklik OK
DAFTAR NAMA BARANG
BULAN SEPTEMBER 2004
NO NAMA BARANG JUMLAH BARANG
1. | MONITOR 2 UNIT
2. |CPU 2 UNIT
3. | PRINTER 1 UNIT

[l | s

Do Di g b fu (P Sl D

gl Jo4 44T E a b '..l:;"f:j-\-:--"' *
] s it 2 i o W AR E R O-T

al@al

LIZELTT

per i s v OD ud G Ld drde==padl
LR - it WO WG B
diter] # 0. " Grememsno, ¥ e e

Gambar 5-5

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata
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Membuat Teks berkolom

Pengetikan paragraph dalam bentu kolom-kolom yang sangat umum diterapkan
pada pembuatan koran sehingga pada umumnya pengetikan model seperti ini
disebut kolom koran

.-i:l:l.l‘.il-
Bl W e [rest  Fooral ok Tabe dndow e = Emsned e -
el AT A ES F e G DR e - e
Ai e = Hrmst Haes Biami. = 10 = L JF ) E'-- -, j::[pil |3| v _g_ I
= r I Yy

L= & e = "'L:‘I:I\H...J-ir TR R J. -EE‘II.

T L T - W T TR T o
'ml-w? = S [ TR e
Gambar 5-5.2
=lalx
T R em el Pans Do Tghl Wk bok pe emttut b luiky e
|t 3l 33 T A 00 B TR @A e < | e
A Porna & Taa - Tahors - - g EEREe-EE - !-*-A,.-I
] NSRS o 1 o+ o DM v 1 (¢ o QR 1 it %
WI-FL i sicd, WI-F1al sara
(TR T aban e Tarforce come mar o | =] Edtauinn drw tane gy
g W O e e WE-FI peiEie wru Seisl (s depsn pads
. Fartama murginmirackmn Sonmsi’ berkmmamgan Wi
T arcls fredomnsi 24 GH.:.E P e W .
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Gambar 5-5.3
WI-FI di sini, WI-FI di sana
Ciip mini akan membuat mana. Pertama menggunakan jaringan
jaringan Wi-Fi di mana perusahaan anda nirkabel. Kemudian Adan
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tergoda untuk membuat
jaringan nirkabel di rumah
setelah membaca PC
Magazine Indonesia.
Bagaimana kalau Wi-Fi di
ponsel, player MP3 atau
pada kamera digital? Jika
pembuat prosesor
Broadcom corp berhasil,
kapal besar Wi-Fi akan
terus melaju. Baru baru
ini, perusahaan tersebut
mengumumkan  prosesor
Wi-Fi  yang Kkecil dan
bertenaga rendah
bernama Airforce One.
Teknologi ini menjanjikan
masuknya jaringan
nirkabel ke dalam segala
jenis piranti elektronik.

Air-force One merupakan
solusi Wi-Fi pertama yang
mengkombinasikan
frekuensi 2,4 GHz,
penguat tenaga prosesor
berbasis 802.11b dan
pengontrol medium-acces
dalam sebuah chip CMOS
tunggal yang lebih Kkecil
dibanding perangko.
Dengan memasukkan
lebih dari 100 komponen
ke dalam chip. Broadcom
mengklaim AirForce One
membutuhkan 70 persen
lebih kecil tenaga
penerimaan 80 lebih kecil
dan tenaga standby 97
persen lebih kecil
ketimbang solusi Wi-Fi
Centrino. Dengan harga
terjangkau  (sekitar 12
dolar AS per buah),
Airforce One diharapkan
hadi pada PDA

Modul : Mengoperasikan Software Pengolah Kata

MODUL BAHAN AJAR

Sebelum akhir tahun dan
awal tahun depan pada
ponsel berkemampuan
Wi-Fi prosesor ini juga
diharapkan hadir pada
produk-produk inovatif
seperti telepon Voip
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Tutorial 5-5
Membuat MailMaerge

Mailmerge atau dokumen gabungan adalah salh satu fasilitas dari word prosesor
yang dapat membuat banyak surat yang isinya sama tapi ada beberapa bagian
tertentu. Mailmerge terdiri dari dua file dokumen utama, satu dokumen dan yang
satu data.
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Gambar 5-5.4
Pada menu bar ditekan menu tools lalu letters and mailings setelah itu
mailmerge
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Gambar 5-5.5
Setelah itu menekan use the current document lalu next baru mengklik create
makan akan muncul seperti gambar
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Tutorial 5-6
Mencetak Dokumen

Langkah —langkah:

1. KIlik file
2. Print
3. Pilih page range: All, Current Page, Page dan perintah yang lain
4. Tekan OK
File | Edt  Wew Insert  Format  Tools  Table
]
i L1Y hew.. =
[ Print @@
=8 Open,
Printer
Close .
N Mame: | 18 Microsoft Office Document Image Writer =] Properties
el save i
Skatus: I':!"E . ] ] Find Printer. ..
Save A5 Type: Microsaft Office Document Image Writer Driver
= W Where: Microsoft Document Imaging YWriter Port: I Print ko file
Sh AL QB NER E 0 Comment: [ Manual duplex
i File Search. .. Page rangs [Copies
Perission o all Mumber of copies: =
. " Current page (" 5
Wb Page Preview
™ Pages: | v Collate
RagE:SEtup. Enter page numbers and/or page ranges
_l Prink Preview separated by commas. For example, 1,3,5-12
|j Bt Frint what: 1Document _v_l [Ea0H
Send T ; Pages per shest: 1
ERC:D Print: ].ﬁ.ll pages in range L] S | EEC L]
Scale to paper sige; |NQ Scaling :J
Opkions... F | Cancel J

Gambar 5-6
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Test Formatif

1.Langkah menyimpan document adalah sebagai berikut
a. Tekan ICON =

b. Tekan ICON =
c. Tekan ICON =

d. Tekan ICON =
2. Langkah mencetak document dengan tombol komunikasi adalah sebgai
berikut

b. Tekan File, Ctrl+P

c. Tekan File, Ctrl + V

d. Tekan File, Altl+P

e. Tekan Ctrl+P
3. Langkah membuat footer adalah sebagai
Klik View, Kklik header and footer, klik icon swith beetwen header and footer
Klik Fiew, klik header and footer, klik icon swith beetwen header and footer
Klik Edit, klik header and footer, klik icon swith beetwen header and footer
Klik Insert, klik header and footer, klik icon swith beetwen header and
footer
4. Cetak kata pada JoToWalm merupakan

a. Format Bold dan Underline

b. Format Bold dan Italic

c. Format Italic dan Underline

d. Format Underline
5. Jika ada kata-kata yang sering muncul dalam sebuah data, yang dapat

membantu mempercepat pengetikan kata-kata tersebut adalah dengan

fasilitas:

a. Edit Copy

b. Format Font

c. Autocorrect

d. Edit Paste

coow
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Kunci Jawaban Test Formatif

a. Tekan ICON d

d. Tekan Ctrl+P

a. Klik View, klik header and footer, klik icon swith beetwen
header and footer

a. Format Bold dan Underline

c. Autocorrect

WnN e

ok
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PENUTUP

M odul ini merupakan bahan ajar peserta didik untuk

memperolen  kompetensi  Mengoperasikan  Software
pengolah data pada mata diklat Keterampilan Komputer dan
Pengelolaan Informasi (KKPI), sehingga peserta didik dapat dibekali
dengan kecakapan menggunakan komputer sebagai sarana dalam

mencapai tujuan sehari-hari.
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