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MANAIJEMEN FILE

Suatu instansi, tidak bisa lepas dari kegiatan penyimpanan dokumen yang
dimilikinya. Untuk menyimpan dokumen-dokumen tersebut, dokumen-dokumen yang
“sama” dikumpulkan menjadi satu dalam suatu map terpisah dengan dokumen-
dokumen lain yang jenisnya berbeda. Prinsip yang sama juga diterapkan di Perpustakaan
atau toko-toko buku. Buku-buku tentang Komputer kita kumpulkan di lemari atau area
tertentu, terpisah dengan buku jenis lain yang mempunyai lemari dan area sendiri-

sendiri.

Di dalam komputer tersimpan berbagai macam file yang jumlahnya dapat
mencapai ribuan atau bahkan sampai jutaan file. Oleh karena itulah kita perlu
melakukan pengaturan-pengaturan file yang dikenal dengan Manajemen File. Jadi yang
dimaksud dengan Manajemen File adalah mengatur file-file, seperti file dokumen,
gambar, audio, video, dan lain sebagainya, yang kita miliki agar file-file tersebut tertata
dengan rapi sehingga mudah dicari apabila diperlukan. Pengaturan file juga dapat
menghemat Space atau memori penyimpanan karena dengan pengaturan yang baik

maka duplikasi file dapat kita minimalkan bahkan dihilangkan.

Sebelum kita dapat mengatur file dengan baik, hendaknya kita kenali dahulu

berbagai macam ekstensi file seperti berikut ini:

Dokumen: .doc, .docx, .rtf, .pdf
Presentasi: .ppt, .pptx

Audio: .mp3, .wav

Video: .mkv, .mp4, .avi

Data: .xls, xlsx

Gambar: .jpg, .png

Kompresi: .zip, .rar
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Dan lain-lain.

Setelah kita mengenal berbagai macam ekstensi file, barulah kita dapat

mengklasifikasikannya ke dalam Folder-Folder sesuai dengan kegunaannya seperti



pekerjaan, penelitian, akreditasi, lagu, dan lain sebagainya. Klasifikasi juga dapat

dilakukan berdasarkan tanggal (tahun dan bulan).

Manajemen file tidak hanya terbatas pada pengaturan atau pengelompokan file

saja, tetapi juga meliputi menyalin, memindah, dan menghapus, dan sebagainya.

1. Membuat Folder
Cara 1:
1) Masuk ke drive tujuan (misal drive D:\)
2) Plih File | New | Folder
Cara2:
1) Clik kanan pada layar explorer

2) Pilih New | Folder

2. Mengganti Nama Folder dan File
Cara 1:
1) Clik/pilih file atau folder yang akan diganti namanya
2) Pilih File | Rename

3) Tulis Nama file / folder yang baru

Cara 2:
1) Clik kanan pada file atau folder yang akan diganti namanya
2) Pilih Rename

3) Tulis Nama file / folder yang baru

3. Menggandakan Folder dan File
Cara 1:
1) Clik / pilih file atau folder yang akan digandakan
2) Pilih Edit | Copy
3) Masuk ke directory tujuan
4) Pilih Edit | Paste
Cara 2:
1) Clik kanan pada file atau folder yang akan digandakan
2) Pilih copy



3) Masuk ke directory tujuan

4) Click kanan pilih paste

Cara 3:

1) Clik pada file atau folder yang akan digandakan
2) Tekan tombol Ctrl + C pada keyboard

3) Masuk ke directory tujuan

4) Tekan tombol Ctrl +V

Memindahkan Folder dan File

Cara 1:

1) Clik/pilih file / folder yang akan dipindahkan
2) Pilh Edit | Cut

3) Masuk ke directory tujuan

4) Pilih Edit | Paste

Cara 2:

1) Clik kanan pada file atau folder yang akan dipindahkan
2) Pilih cut

3) Masuk ke directory tujuan

4) Clik kanan | Paste

Cara 3:

1) Clik/pilih file / folder yang akan dipindahkan
2) Tekan Ctrl + X pada keyboard

3) Masuk ke directory tujuan

4) Tekan Ctrl+V

Menghapus Folder dan File
1) Pilih file atau folder yang akan dihapus
2) Tekan tombol Delete pada keyboard



6. Properties File

Fungsi dari properties pada file adalah untuk mengetahui informasi dari suatu file.

Informasi itu mencakup :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Nama File

Type file

Program yang direkomendasikan untuk membuka (open with)
Locations

Size

Size on Disk

Created

Modified

Accessed

10) Attributes terdiri dari Read Only, Hidden, Archive

7. Mengurutkan File

Pengurutan file berdasarkan

1)
2)
3)
4)

Name: Pengurutan menurut nama file
Size: Pengurutan menurut ukuran file
Type: Pengurutan menurut tipe file

Modified: Pengurutan menurut kapan file tersebut dirubah

8. Pencarian File

Untuk melakukan searching atau pencarian kita pilih Start | Search.

Kemudian pilih All files and folders.

Untuk melakukan pencarianya kita masukkan kata kunci sebagai contoh:

1)

2)
3)
4)

Jika sudah mengetahui nama filenya, langsung ketik nama filenya pada All or part
of the file name.

* * adalah kata kunci untuk menampilkan seluh file.

*.exe adalah kata kunci untuk menampilkan seluruh file yang berekstensi exe.
a*.* adalah kata kunci untuk menampilkan seluruh file yang diawali dengan

huruf ( a).



5) b??s adalah kata kunci untuk menampilkan seluruh file yang diawali dengan

huruf ( b ) dan huruf ke 4 nya adalah (s).



MICROSOFT WORD 2016

1. MEMBUAT DOKUMEN
Terbukanya lembar kerja Word 2016 menandakan telah siapnya
pembuatan dokumen. Naskah/teks yang akan dituliskan cukup diketikkan pada
area/daerah penulisan. Sebagai contoh naskah yang ditelah dituliskan seperti

pada Gambar berikut.
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Membuka Lembar kerja baru dapat diakses dengan cara :

a. Tombol Ctrl+N pada keyboard

b. Menu kemudian m

2. PENGATURAN DAN FORMAT NASKAH
Pengaturan utama pada naskah adalah pengaturan halaman (Page Setup).
Hal ini disebabkan sebuah naskah tidak dapat dilepaskan dari ukuran dan
orientasi halaman (kertas) yang digunakan, batasan tepi (margin) yang
diterapkan, maupun pengaturan lain yang terkait. Untuk dapat mengakses Page

Setup tersebut ada pada menu Layout.



File Home Insert Design
D'ﬂﬁ T ——| "= Breaks-
o 1 E

%D Line Mumbers -

Margins Orientation 5ize Columns _
= = - - bt Hyphenation -

Page Setup

Dan untuk menambahkan nomor halaman, klik dua kali pada footer halaman,

=

kemudian klik menu Design = Page Number.

Insert References Review View

Design

Layout

Mailings

-Dain
[E1q Previous = ' Paglz
B E Eldkd E

R X N Ep Mext Different Odd & Ex
Date & Document Quick Pictures Online  Goto Goto _ _
Time Info~  Parts~ Pictures Header Footer Link ta Previous | Show Document T

Mavigation Options

] Top of Page
L Bottom of Page 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-Z-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-}_-|
~ Page Margins
Current Position

Format Page Numbers...

Bemove Page Numbers

sedangkan pengaturan format huruf dan layout penulisan dapat diatur pada

menu berikut :

Insert Design Layout References Mailings Review View

Calibri (Body) ~|11 ~| A" A Aa-

Paragraph

3. MENYISIPKAN OBJEK (GAMBAR DAN TABEL)

Sebuah naskah sering dilengkapi dengan obyek-obyek tertentu, seperti
gambar atau tabel, Untuk menyisipkan sebuah gambar difasilitasi melalui menu

Insert.



Design Layout References

Insert

‘age ~ D | | ) SmartArt
age 1l Chart

Table F‘lctures Dnlme Shapes
reak - ictures ~ @4 ocreenshot~
B Tables Mustrations

Selain gambar, obyek yang sering digunakan untuk melengkapi sebuah naskah
adalah tabel (tables). Terutama untuk naskah yang di dalamnya menyajikan data-
data berupa tabulasi. Untuk menyisipkan sebuah tabel sama mudahnya seperti

halnya menyisipkan gambar.

MAIL MERGE

Mail merge adalah suatu fasilitas yang dipunyai Microsoft Word untuk
mengirimkan data (nama, alamat, dll.) ke masing-masing dengan hanya
membuat master surat saja. Jadi untuk membuat alamat yang dituju dalam suatu
surat (misal undangan rapat) cukup satu master dan data tentang alamat yang

dituju. Untuk lebih jelasnya ikuti langkah-langkah berikut :

a. Buat data dengan excel untuk nama, alamat, dan sebagainya menurut

kebutuhan
A B
MANA ALAMAT
Adi Dewanto FT UMY

Murhadi Waryanto FMIPA UNY
Totok Sukardiyono FT UNY
Aam Abraham 5 Puskom UNY

b. Setelah data dibuat simpan dengan nama file tertentu, dalam kasus ini
nama file adalah :
Data Alamat.xIsx (dapat dilihat di Title Bar)

c. Kemudian buat master surat yang nantinya akan menjadi format utama
surat.

Misal surat undangan untuk rapat. Dalam surat tersebut pasti ada kepada



siapa surat itu ditujukan, alamatnya dimana dan sebagainya. Contoh
sekarang misal untuk dua item saja yaitu kepada siapa surat ditujukan dan

alamat seseorang tersebut, lengkapnya sebagai berikut :

Kepada

Yth. o

d. Simpan file tersebut dengan nama tertentu misal master.docx
e. Klik Mailings pada Menu Bar, lalu pilih Select Recipients. Dimenu ini ada 3
pilihan yaitu Type New List, Use Existing List, Select from Outlook Contacts.

Karena sudah buat data alamat dengan excel maka dipilih Use Existing List.

Design Layout References E
il Select
r * Recipients -
. ] :
e

] Use an Existing List...

L]
Select
Recipients ~

f. Pilih file data alamat.xIsx yang sudah disimpan

g. Untuk memasukkan data alamat yang ada di file excel letakkan kursor di
belakang “Yth”. Lalu klik Insert Merge Field, akan muncul pilihan nama-
nama field yang telah dibuat pada file excel, Pilihlah sesuai dengan tempat

yang dikehendaki seperti terlihat pada contoh berikut :

Kepada
Yth. <<NAMA>>
Di <<ALAMAT>>

h. Untuk melihat hasilnya klik Preview Results, maka akan terlihat nama dan
alamat yang dituju. maka data akan berubah-ubah sesuai dengan data yang

telah dibuat pada file excel.
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i. Setelah berhasil melakukan merge, ada dua cara untuk mencetaknya.
Pertama dicetak langsung ke printer; dengan cara klik menu Finish & Merge,

Cara kedua klik menu Finish & Merge, lalu pilih Edit Individual Documents.

5. PENYIMPANAN DOKUMEN

Setiap naskah yang dibuat perlu disimpan sebagai dokumen. Selain agar
tidak hilang, terutama agar dokumen tersebut dapat dibuka dan diolah lebih
lanjut di lain waktu. Untuk menyimpan dokumen di MS Word 2016 cukup

sederhana dapat dilkakukan dengan cara:

e Klik pada ikon bergambar disket ( E) di pojok kiri atas.

e Menekan tombol shortkey Ctrl+S

o Klik tombol dipojok kiri atas dan memilih submenu Save atau

Save As

6. PENCETAKAN DOKUMEN

File sebagai bentuk softcopy dokumen yang dibuat kadangkalanya tidak
mencukupi. Terutama jika naskah diperlukan sebagai bukti fisik. Untuk itu
dokumen perlu dicetak dengan menggunakan peralatan cetak (printer) yang

sesuai/dimiliki/tersedia.

Pencetakan sering terjadi kesalahan kecil yang tidak diinginkan. Untuk itu,
sebelum melakukan pencetakan ke printer, ada baiknya melakukan pandangan
terhadap naskah dalam bentuk pracetaknya. Aktivitas ini dikenal dengan preview
yang sangat bermanfaat untuk menghindari kesalahan hasil cetak. Pada MS

Word 2016 untuk melihat dokumen dalam bentuk preview ada di sisi kanan

ketika menekan menu &Y Frint
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Print

b

Copies: |1
i
=

Print

Printer
Microsoft Print to PDF

B ey

Printer Properties

Settings

”=D Print All Pages .
The whole thing

Pages: B

E Print One Sided .
Only print on one side of th...
Collated

EE 123 123 123 M

Portrait Orientation -

D A4
21emx 297 em
E Normal Margins

Left 234 cm Right 23 cm

1 Page Per Sheet -

Tampilan Print Preview

Langkah selanjutnya adalah melakukan pengaturan pencetakan. Tiga pengaturan utama
yang sering dilakukan adalah: (1) pemilihan alat cetak (printer) yang digunakan, (2)
penentuan halaman yang akan dicetak, dan (3) penentuan cacah pencetakan dan
susunannya. Jendela untuk pengaturan pencetakan seperti pada Gambar 4. Setelah

pengaturan sesuai, proses pencetakan dilakukan dengan menekan tombol Print.

Settings

Print All P
|TD T:thol:f:i:g

Printer : i
Print One Sided - P rl nt
Only print on one side of th...
i;”:teizra s O Copies: |1 =
Se’[tlﬂgS Partrait Orientation Print
|TD Print All Pages .
The whale thing A4

21emx 297 cm

MNormal Margins .
Left: 254 em  Right 2,54 cm

1 Page Per Sheet
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MICROSOFT EXCEL 2016

1. Buka program Excel kemudian pilih Blank workbook untuk memulai sheet baru

Excel Search for online templates » Sign in to get the most out of Office
Learn more
Suggested searches:  Business  Personal Industry  Financial Management  Logs  Lists
Calculator
Recent
You haven't opened any workbooks recently. To browse fora
workbaol, start by clicking on Open Other Workboaks.
. .
e — ; > My Cashflow Stock Analysis
: k
a Take a I
5
: tour LI Va2
ri
Blank workbook ‘Welcome to Excel Cashflow analysis Stock symbols comparison

2. Klik di salah satu sel untuk mengisinya

Insett  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Signin £ Share

X Cut

= [=ol B 3 AutoSum + A, p
. -.. y | = Bx
L B Copy - Calibri ¢ Wrap Text General ) : . ‘)} = FEI EE" F@ = SZY& >
aste B I U-|:& Merge & Center ~ 2+ 95 s %0 0 Conditional Formatas Cel nsert Delete Format ort & Fin
¥ Format Painter Bl Merg 7 Formatting = Table - Styles~ - - & Cear- Filter~ Select ~

Clipboard g Alignment ) Number 3 Styles Cells Editing »

G H 1 J K L M N o P a R s T U=
Format Painter | = = = - " | Formatting - Table~ Styles . | & Clear~ Filter - Select -
Clipboard i i Alignment Number Styles Cells Editing P
workbook, start by
| A | G H 1 ) K L M N s P Q R s T U~
1:‘DaﬂarHadir
2

4. Klik di baris atau kolom yang diinginkan untuk diisi

| A B C D E F G H 1 K L M N o P Q R 5 T U (s
Daftar Hadir

1
2 |Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 |HarifTanggal : 21 Nopember 2016
4 |Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6
7

No NIP Nama Program S Tandatangan

5. Isi dengan data sehingga menjadi seperti berikut

| B g | D | E | F |6 | H | 0 | 3 |k | L | M [«
1 |Daftar Hadir

2 |Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas

3 |Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016

4 |Tempat : Ruang Sidang Utama

5

6 |No NIP Nama Pragram Studi Tandatangan

7 17157912032015042000 Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.5i.  Pendidikan Administrasi Perkantoran 5-1

8 2198104152015041002 Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1

g 3198211292015041001 Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1

6. Merubah lebar kolom dilakukan dengan klik dan tahan pada batas kolom
kemudian geser sampai diperoleh lebar yang diinginkan. Perhatikan bentuk

kursor akan berubah pada saat digeser.
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Editing

Clipboard Font [ Alignment [ Number EY Styles Cells

C13 3 pixels) L

| A c D 3 F G H J K
1 |Daftar Hadir
2 |Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 |Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 |Tempat; Ruang Sidang Utama
5
6 |[No NIP Nama Program Studi Tandatangan
7 1197912032015042000 Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.5i. Pendidikan Administrasi Perkantoran 5-1
8 27198104152015041002 Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. pendidikan Teknik Mekatronika S-1
9 3198211292015041001 Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1

Menggabungkan sel dilakukan dengan klik dan tahan pada sel awal yang akan
digabungkan kemudian geser sampai ujung sel yang akan digabungkan. Sel yang

akan digabungkan akan berwarna beda.

AL Jx || Ldiar raan
A B C D E F | G | H | | J | K | L

1 |Daftar Hadir |

2 |Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas

3 |Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016

4 |Tempat: Ruang Sidang Utama

5 |

6 |No NIP Nama Program Studi Tandatangan

7| 1/197912032015042000 Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. Pendidikan Administrasi Perkantoran S-1

8| 2/198104152015041002 Eko Prianto, S5.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika S-1

g 3/198211292015041001 Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1

Insert  Pagelayout  Formulas

== X cut oo

Kemudian klik ikon Merge & Center

[ca

Book1 - Tvcel

Sign in

[

> AutoSum

m—— E—— B = = Ay O
B Copy - Calibri 1 A A - ¥ e Wrap Text ’_:) Q = ;X @ = 7Y
Paste ¥ romatpame B T U - e oA 9 » %3 93 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format 2 e Sort& Find &
- Formatting~ Table~ Stylesw -~ - £ Filter = Select *
Clipboard [ Font [ Alignment = Number [ Styles Cells Editing
AL M J | Daftar Hadir
A B c D E FE | s | B | L+ | x | b
1 |Daftar Hadir | |
2 |Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 |Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 |Tempat : Ruang Sidang Utama
5 |
6 |No NIP Nama Program Studi Tandatangan
7| 1/197912032015042000 Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, $.A.B.,M.Si. Pendidikan Administrasi Perkantoran -1
8 | 2198104152015041002 Eko Prianto, 5.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika S-1
o | 3/198211292015041001 Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1
an
9. Lakukan untuk baris 2, 3, dan 4.
A B C E F G H | J K L
1| Daftar Hadir
2 |Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 |Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 |Tempat : Ruang Sidang Utama
5 |
6 |No NIP Nama Program Studi Tandatangan
7| 1"197912032015042000 Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.5i.  Pendidikan Administrasi Perkantoran S-1
8 | 2'198104152015041002 Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika S-1
9 | 3/198211292015041001 Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1
10|
1|

10. Untuk memberi border, klik dan tahan awal sel yang akan diberi border

kemudian geser sampai akhir sel yang akan diberi border. Sel terpilih akan

diwarnai berbeda

A B £ D E F G H 1 K L
1| Daftar Hadir
2| Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 | Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4| Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 [NO Nama Program Studi
7| 119791 12000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.Si. idil i Perkantoran 5-1
8 | 2198104152015041002 Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Teknik 51
9 [ 3198211 001 Riky Dwi S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1
10|
11
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11. Kemudian klik segitiga kecil di kanan ikon border.

s Bookl - Excel = - x
Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Tell me what you want to do Signin 9 Share
"y . == e B
o cut Calibri -l - A A - EewmpTet General - % 3 &= EEIEEX El 3 AutoSum QY p
Paste B COPY Conditional F = Cell | Delete F wFil- Sort& Find &
aste B I u-[FE90 .p- Merge & Center + - 95 3 | &g g3 Conditionsl Formatas Cel nsert Delete Format ort & Fin
- ¥ Format Painter = 4 E 77 Formatting~ Tsble~ Styles- - - - & Cearr Fitter = Select -
Clipboard n r( Borders ignment ) Number 5 Styles Cells Editing ~
i Bottom Border
A6 - N v
L Top Border
A B [% Left Border D E F 6 H [ S
1] ] Right Border
2 n Fakultas
1 Mo Border
3 | nber 2016
4 All Borders ;Utams
5 Outside Borders
& |No|NIP Nama Thick Outside Borders *rogram Studi
7 | 1/197912032015042000 Rr Chusnu i Administrasi s1
i Bottom Double Border
3 | 27198104152015041002 Eko Priant idikan Teknik Mekatronika S-1
o | 37198211292015041001 Riky Dwih, — 1< Bottom Border ’GSD Penjas S-1
10 i Top and Bottom Border
11| Top and Thick Bottom Border
12| Top and Double Bottom Barder
13 Draw Borders
L [ DrawBord
15 raw Border
o 7 DrawBorder Grid
17 & Erase Border
18 L# Line Color »
19 Line Style >
20|
21 EH More Borders..
22

Book1 - Excel = - (=} x

Page Layout  Formulas . me what you want . Signin . Share

= = N
Calibri el a e e WrapTet General - 7] 0 = Ex @ 3 AutoSum Ay p
& B H [¥] it - Z
ru-|EE oA B Merge & Center - £ 9 » | 4 93 Conditional Formatas Cell  Insert Delete Format Sort & Find &
- — Formatting ~ Table~ Styles~ - - - & Clear~ Filter = Select -
Clipboard & F, Borders ignment w Humber % Styles Cells Editing ~
i Bottom Border
A6 - fe v
£ Top Border
A B Left Border D £ F G H 1 J K L M [~
1 Right Border
2 n Fakultas
T No Border
3 | aber 2016
4] All Borders  Utama
H Outside Borders
6 [No|NIP Nama Thick Outside Borders *rogram Studi
7 | 1/197912032015042000 Rr Chusnu i s1
Bottom Double Border
8 | 27198104152015041002 EkoPriant . _ rendidikan Teknik tka S-1
o | 37198211292015041001 | Riky Dwi Thick Bottom Border 'GSD Penjas 5-1
10 Top and Bottom Border
11| T Top and Thick Bottom Border
12 Top and Double Bottom Border
Ll Draw Borders
ol [f DrawBord
5| raw Border
% [ Draw Border Grid
17 & EreseBorder
&) L2 Line Color »
B Line Style v
20
21 EH More Borders...
22|
A Il B 1 < Il D 1 E L F L G L H L ! L J L K L L L M Il -
1] Daftar Hadir
2 | Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 | Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4| Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |No|NIP Nama Program Studi [Tar
7 | 1[197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. ikan A i s1
8 | 2[198104152015041002 [Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. idikan Teknik ika S-1
9 | 3[198211292015041001 |Riky Dwihandak PGSD Penjas 5-1
10|
1|

14. Untuk menyisipkan kolom, klik kanan kolom yang akan digeser kemudian pilih

Insert.
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Book1 - Excel

Page layout  Formulas

o ¥ cut = T Bx [ > AutoSum + A,
Calibri 5 Wrap Text General - 7 g T p
Paste E@Cupy ’ (2] o 00 G d \th‘ (\'\ \EEIrt DEEIIEt Flllt mF\H' 521 Find &
. N
" Sromaras ® T U WEEGE =~ % © @8 i L e R . A
Clipboard [F] Font 1] Alignment ] Number 1] _— - Editing "~
Calibi - |11 - AA A'E‘. 9% 3
ES ¥ e BI=O-A-F-w8e -
A B C D E F G H | J K L M -
1 Daftar Hadir _8% Cut
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |No|NIP Nama Program Studi
7 | 1[197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.5i. |Pendidikan Administrasi Perkantoran S-1
8 2(198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika S-1 Delete
9 | 3[198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 -
10 Clear Contents
1 Eormat Cells...
12 Column Width...
13 Hide
“ Unhide
15 1
15. Pada kolom yang baru isikan Golongan. Kemudian sisipkan kolom baru untuk
Honor, Potongan dan Bersih.
A B c D E F G H 1 K L
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |No|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor  |Potongan [Bersin  |Tandatangan
7 1[{197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.Si. |Pendidikan Administrasi Perkantoran5-1 |lll/b 258000
& | 2[198104152015041002 |Eko Prianto, 5.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1 /b 258000
9 3/198211292015041001 ley Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas -1 III/b 258000
10
16. Untuk mengisi potongan, susunlah tabel potongan.
A B C D E F G H J K L
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |No|NIP Nama Program Studi Golongan |Honor  |Potongan |Bersih  |Tandatangan
7 1[197912032015042000 [Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. |Pendidikan Administrasi Perkantoran S-1 |l 258000
8 2(198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1 L1} 258000
E 3[198211292015041001 |Riky Dwihandaka, 5.Pd.Kor., M.Or. D Penjas 5-1 |1} 258000
10
11
12 Golangan Patongan
13 1 1%
14 1l 0%
15 1] 5%
16 v 15%
17. Kemudian pada sel di kolom Potongan susunlah rumus untuk VLOOKUP dengan
pola:
VLOOKUP(nilai yang dicari;daerah pencarian;kolom data yang
diambil;FALSE)
Klik sel potongan kemudian masukkan rumus dengan mulai mengetikkan :
A B C D E F G H 1 1 K L
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 [No|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor Poton, ‘Tandatangan ‘
7 1[197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B_,M.Si. |Pendidikan Administrasi PerkantoranS-1 [l 258000(=VLO ‘ ‘
8 | 2/198104152015041002 [Eko Prianto, 5.Pd.T., M.Eng. pendidikan Teknik Mekatronika -1 mn 258000 | VLOOKUP(lookup_value; table_array; col_index_num; [range_lookup])
9 3/198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 |1} 258000 ‘ ‘
10
"
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 n 0%
15 [ 5%

16




18. Kemudian klik yang berisi nilai yang dicari, dalam hal ini Golongan.

A B C D E F G H | J K L M -
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 [No|NIP Nama Program Studi |Gulunga Pulunganlnersih Tandatangan
7 | 1/157912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.5i. |Pendidikan Administrasi Perkantoran §-1 I QOKUP(ET
8 | 2[198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. pendidikan Teknik Mekatronika S-1 |TII 258000 |
9 3/198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 |III 258000 |
10
1
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 n 0%
15 m 5%
16 v 15%
19. Kemudian ketik ; dan pilih daerah pencarian dengan klik tahan awal tabel
Potongan dan geser sampai akhir tabel potongan.
A B C D E F G H J K L M -
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 [No|NIP Nama Program Studi Golongan |Honor Potnngan‘ﬂersih ‘Tandatangan
7 1/197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, $.A.B.,M.Si. |Pendidikan Administrasi Perkantoran S-1 |lll 258000|=VLOOKUP(E7;B12:C16
8 2/198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Ak Mekatronika S-1 m 258000 ‘ ‘
9 | 3|198211292015041001 |Riky Dwihandaka, 5.Pd.Kor., M.Or. n 258000 ‘ ‘
10
1
12 Golongan Potongan
13 1 0%,
14 Il 0%
15 L1} 5%
16 v 15%)
17

20. Tekan F4 untuk mengabsolutkan sel.

Insert

Pagelayout  Formulas  Data  Review

View

3 Cut Wrap Text = E 3 AutoSum - p
R Copy ~ = Fill
Paste B I U Merge 8 Center 59 | Conditional Formatas Cell | Insert Delete Farmat Sort & Find &
Format Painter : Formatting - Table = Styles € Clear~ Filter - Select
Clipboard ] Font Alignment Number styles Cells Editing ~
A B c D E F G H | J K L M -
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |No|NIP Nama Program Studi Golongan |Honor Potongan |BEr5ih |Tandatangan
7 | 1/197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. _|Pendidikan Administrasi Perkantorans-1 |lll OOKUP(E7;$B5$12:5C516;2;FALSE)
8 2]198104152015041002 [Eko Prianto, $.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1 m 258000 | |
9 3/198211292015041001 |Riky Dwihandaka, $.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 n 258000 | |
10
1
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 n 0%
15 m 5%
16 v 15%
17
18
19
20
21
22
23 -
Sheetl ] >
Enter H m

21. Ketik ; dan isikan kolom dari tabel potongan yang akan diambil, dalam hal ini

kolom 2.
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A B C D E F G H J K L

1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 [No|NIP Nama Program Studi Golongan |Honor Putungan‘ﬁersih ‘Tandatangan
7 | 1[197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.5i. _|Pendidikan Administrasi Perkantoran S-1 |lll 258000|=VLOOKUP(E7;SB512:5C516;2
8 | 2[198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. pendidikan Teknik Mekatronika S-1 n 258000 ‘ ‘
9 3/198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 m 258000 ‘ ‘ |
10
1
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 n 0%
15 m 5%
16 v 15%
17
22. Ketik ;FALSE) untuk mengakhiri rumus dan tekan Enter untuk mengisi nilai sel.
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 [No[nIP Nama Program Studi Golongan [Honor __ |Potongan [Bersin__|Tandatangan
7 | 1]197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, $.A.B.,M.5i. |Pendidikan Administrasi Perkantoran -1 |lll 258000|=VLOOKUP(E7;5B512:5C516;2;FALSE)
8 | 2[198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika -1 Il] 258000 | ‘
9 3[198211292015041001 [Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 m 258000 | ‘
10
1
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 L] 0%
15 m 5%
16 v 15%
17
23. Lakukan hal yang sama untuk baris berikutnya.
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |Na|NIP Nama Program Studi Golongan |Honor  |Potongan|Bersih  [Tandatangan
7 | 1[197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.Si. |Pendidikan Administrasi Perkantoran 5-1 (Il 258000 0,05
& | 2[198104152015041002 |Eko Prianto, 5.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika S-1 1 258000
9 3[198211292015041001 [Riky Dwihandaka, 5.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 n 258000
10
1
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 L] 0%
15 m 5%
16 v 15%
17

24. Untuk merubah format angka, pilih kolom yang akan dirubah formatnya,

25

kemudian klik pada ikon format yang diinginkan.

P ‘t—‘trﬂLopy N = oo00 G dT | F _t Cell Insert Delets F_M it e Sort & Find &
T S 10 T 0 A == CRNENN =W | S e | T, e
Clipboard [ Font [} Alignment ] Nu =] Styles Editing
G5 - Fe
A B C D F G J K L
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 [No|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor Potongan |Bersih Tandatangan
7 1/197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. |Pendidikan Administrasi PerkantoranS-1_|lll 258000 0,05]
8 | 2{198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika S-1 10 258000 0,05
9 3/198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas S-1 m 258000 0,05]
10 A
1
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 n 0%
15 m 5%
16 v 15%

Kolom bersih dihitung dengan rumus Honor dikurangi potongan. Untuk
mengisinya mulai dengan ketik ‘=" pada sel yang akan diisi.
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A B C D E F G H

1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |Na|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor  [Potangan [Bersin an
7 1/197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, 5.A.B.,M.5i. |Pendidikan Administrasi Perkantorans-1 ]Il 258000 5%|=
& | 2[198104152015041002 |Eko Prianto, 5.Pd.T., M.Eng. Pen an Teknik Mekatronika §-1 1 258000 5%
9 3[198211292015041001 [Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1 m 258000 5%
0
n
12 Golongan Potongan
13 1 0%
14 n 0%
15 m 5%
16 v 15%
17
26. Kemudian klik sel pada kolom Honor
A B [ D E F G H |
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
B
6 [No|NIP Nama Program Studi Golongan |Honor otongan |Bersih Tandatangan
7 | 1[197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. _|Pendidikan Administrasi Perkantorans-1 (il 258000] 5%|=F7
8 2/198104152015041002 |Eko Prianto, 8.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika S-1 n 258000 5%
9 3/198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1 n 258000 5%
27. Kemudian ketik tanda *-* (kurang) dan klik sel pada kolom Potongan
1 Daftar Hadir
2 Rapat Kaordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |Na|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor __[Patongan [Bersi Tandatangan
7 1/187912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. |Pen n Administrasi Perkantoran S-1 |11l 2580001 5%, =F7-G7
8 2/198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1 m 258000 5%
@ | 3|198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1 11} 258000 5%

H

28. Kemudian ketik tanda **' (perkalian) dan klik sel pada kolom Honor

A ] C F G H
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
B
6 [No|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor Potongan |Bersih ‘T
7 1/197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. |Pen n Administrasi Perkantoran S-1 |1l 258000] 5%|=F7-G7*F7
8 2/198104152015041002 |Eko Prianto, S.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1 m 258000 5% ‘
@ | 3|198211292015041001 |Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1 11} 258000 5% ‘
10
29. Tekan Enter untuk memasukkan nilai hasil perhitungan
A B C D E F G H
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |Na|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor  |Potongan |Bersih  |Tandatangan
7 1/187912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. strasi Perkantoran S-1 |l 258000 5% 245100
8 2/198104152015041002 |Eko Prianto, $.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1 m 258000 5%
@ | 3|158211292015041001 |Riky Dwihandaka, 5.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1 n 258000 5%
10

30. Untuk baris berikutnya, anda dapat menggunakan cara yang sama atau
melakukan Copy Paste dari sel yang sudah ada isinya.

A B C D E F G H
1 Daftar Hadir
2 Rapat Koordinasi Kegiatan Fakultas
3 Hari/Tanggal : 21 Nopember 2016
4 Tempat : Ruang Sidang Utama
5
6 |Na|NIP Nama Program Studi Golongan [Honor  |Poton; Tandatangan
7 1/197912032015042000 |Rr Chusnu Syarifa Diah Kusuma, S.A.B.,M.Si. |Pendidikan Administrasi Perkantoran S-1 _|lll 258000
& | 2[198104152015041002 |Eko Prianto, 5.Pd.T., M.Eng. Pendidikan Teknik Mekatronika 5-1 n 258000
9 3[198211292015041001 [Riky Dwihandaka, S.Pd.Kor., M.Or. PGSD Penjas 5-1 m 258000
10
1
12|  Golongan Potongan
13 1 0%
14 L] 0%
15 m 5%
1wl 15%

19




MICROSOFT POWER POINT 2016

A. MEMBUAT SLIDE PRESENTASI BARU

Untuk membuat presentasi baru di Ms Powerpoint 2016 langkahnya adalah :

Klik File > New
Presentation1 - PowerPoint ? - (=] x
© s
New
New
Open Search for online templates and themes )
Siia Suggested searches: _ Presentations __Business  Industry  Education Labels Charts Personal 1]
Save As =
Takea (| sum WOOD TYPE
tour .
|2 o ol ek, ]
Epart Blank Presentation Welcome to PowerPoint Gallery Parcel Wood Type
Close
Account o Quotable Berlin L’ = r’}-v SAVON A | CROP
Options & ﬁﬁ
lon Boardroom Quotable erlin
=L
DIVIDEND , ‘
Organic
- = "~ e
E 2 e
Dividend Organic Droplet

10.12
%, ) @
” A G N e B

B. UNTUK MENAMBAHKAN SLIDE DAN MEMILIH LAYOUT
Dalam menambahkan Slide dan Memilih Layout dapat dilakukan dengan mudah,
perhatikan contoh berikut :
=
Langkah pertama klik pada Tak - Home lalu pilih icon Add Slidi,thew Slide

maka slide baru akan bertambah. Dan pilihan jenis slide ada di bagian Slide Layout

20



Slide Layout ~
Apply a design template:
Text Layouts

Content Layouts

iy

Pilih Silde Layout yang diinginkan, maka silde terpilih akan terpilih terlihat

dibagian slide.

Apabila sudah memasukan slide jenis tertentu, namun anda ingin mengubah

dengan jenis slide yang lain, maka Slide tersebut dapat diubah dengan Layout

yang lain, caranya pilih salah satu Slide yang ingin diubah, kemudian klik menu

layout seperti gambar dibawah ini :

I Layout-
(Office Theme
Mew
Shide~ | e W L
Title Slide Title and Content Section Header
Two Content Comparison Title Only
Blank Content with Picture with
Caption Caption

21



C. MENENTUKAN DESIGN TEMPLATE DAN BACKGROUND
Untuk membuat presentase dengan tampak lebih menarik, anda dapat
menggunakan fasilitas Template ataupun Background style yang tersedia pada
template desaign. Untuk menggunakannya perhatikan contoh berikut :
Pertama anda pastikan ada 3 slide yang kosong pada presentase anda, sehingga

bisa terlihat perbedaannya, kemudian kita Klik pada Tab Design.

B 0By - Presentatond - PawePnizé Soon @ -

Fle  Home et Draw [QEGOM Toncfiow  anmetions  SideShow  Review  View  novaPDF QTeHrnewhatywwanttw:udu:w

N3 ] e

Sze~ Background  Ideas

Themes Variants Customize ~ Designer

—| || ANEEEE [ Ol
v

Setelah itu pilih Menu Themes

Kemudian pilih themes dengan menggunakan pointer mouse secara perlahan,

dan pilih salah satu jeiis themes yang sesuai pilihan kita.

vesion [S SideShow  Review  View  novaPDF  Q Tell mewhatyou wantto do

\E‘—\ ol
1 \_/ /
J e

=

CLICK TO ADD TITLE Q
@) S—

D. MENAMBAHKAN DAN MEMFORMAT TEKS

Untuk menambahkan Teks dalam presentasi dapat dilakukan dengan klik dalam

Slide kemudian ketikan teks sesuai dengan yang diinginkan.
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Selanjutnya untuk Memformat Teks, pilih teks atau blok terlebih dahulu
kemudian gunakan fasilitas yang ada pada Tab group Home - Font untuk

merubah huruf menjadi jenis Arial.

— 11— A i on = &
[ CERE R A=At = 3z - [ Tat icton NME00R 58 (4
[5] Align Text - A1LLd G- =1
Theme Fonts e == ==, -~ — Arrange Quic
. I PDConverttoE-martArt' IRARIR R 1 * Styles
T Tw Cen MT {Headings)
Paragraph P} Drawing
T Tw Cen MT {Body)

Recently Used Fonts

T Arial /

All Fonts

T lgency B - e
T ALGERIAN g
T AR BERKLSY

T AR BLANCA

T b LOMNE

T ARG Q
T AR CENA

o POWERPOINT

T pR DARLING
T AR OETEOT

T AR DELANEY
T AR BEITINE

CLICK TO ADD SUBTITLE

E. MENGATUR PARAGRAF
Untuk mebuat Teks dalam presentasi lebih mudah dibaca anda dapat
menggunakan fasilitas pengaturan Paragraf. Dengan fasilitas ini dapat mengatur
penempatan, indentasi dan dan spasi dari pada Teks.
Langkah pertama pilih teks atau blok semua teks dimulai dari Jakarta, Windows
Vista hingga system operasi ini. Kemudian klik tanda panah yang ada pada sisi

kanan bawah dari group Paragraf.

Slide Show Review View novaPDF Format
||{} Text Direction -
= _ L irection

[5] Align Text -
T FD Convert to SmartArt -

b
4
4
|
I[I]
Il
i
1
1
4

P

Paragraph
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Maka akan muncul jendela dari menu Paragraph :

Paragraph ? >

iIndents and Spacing ;

General

Alignment: |Centered |«

Indentation

Before text: |0 cm +| Spedial: none] |« | By =
Spacing

Before: 10 pt 2| Lline Spacing: |Single |« | At |0 =
After: 0 pt =

Tabs... | ok || cancel

MENYISIPKAN SHAPE

Shape adalah bentuk-bentuk dasar yang disediakan power point untuk
digunakan dalam presentasi. Untuk menyisipkan shape dalam presentasi
perhatikan contoh sebagai berikut :

Langkah pertama pilih Tab Insert dan klik Shape untuk memunculkan shape-

shape yang disediakan oleh Power Point :

Draw Design Transitions Animations Slide Show

,—_‘I;I [0 B3 @ @ r|:| II ﬁStore

Pictures inine Screenshot Photo  Shapes SmartArt Chart .’Myﬁ«dd-ins - |}
Pictures @ Album = i

Images Recently Used Shapes -
B~ NOOOALTLe GG
VAR 4
Lines
= NS TLLLRRNANG Y
\ Rectangles
OoooboOood
Basic Shapes
HEOAMNOTAOQOOO®
etodir Ly g
- O0®ANEVXRE C3N
’ 307 e
Block Arrows
DEHGOTELPR IS
§ P vAnDD DL
CHa
Equation Shapes
F= o =gA
Fowchart

[ e S N S L s oy |
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G. MENGELOLA OBYEK
Objek pada slide dapat dirotasi lalu objek dapat diatur perataan posisinya dalam
slide ataupun membuat group dalam beberapa object agar lebih mudah dikelola.
Untuk mengelola obyek, maka klik obyek yang akan dikelola, kemudian klik menu

format dan pilih menu pengaturan format, misalkan Rotate.

Slide Show Review View novaPDF Format @ Tell me what you want to do
ihape Fill = ATeu't Fill = 1 Bring Forward .|¢_.A||gn' E[l 415em *
ihape Outline ~ A A A - ﬂTmrt Outline = 0 Send Backward ﬁHi_'LGroup -
thape Effects - T [\ Text Effects~ | H[; Selection Pane “ARotate= | eos 1339cm .
I WordArt Styles P Arrange |k Rotate Right 307

A" Rotate Left 90°

\_/ = Flip Vertical

9, 4 Flip Horizontal

More Rotation Options...
-

H. MENAMBAHKAN TRANSISI SLIDE
Dengan menambahkan transisi slide anda dapat membaut presentasi menjadi
lebih menarik untuk menambahkan transisi pada slide.

Langkah pertama pilih Slide lalu pada tab Transition, dan pilih transisi slide yang

File Home  Inset  Draw  Design [ERIPREVEREMM  Animations  SlideShow  Review  View  novaPDF @ Tell me what you want to do
|- ), Sound: |[No Sound
< m o
P [ ] L] k] (1] 1 Gomion
review None Morph Cut Fade Push Wipe Split Reveal  RandomBars  Shape o Effec
o ? o a Options - | 3 Apply To Al

Preview Transition to This Slide

— \/\_}

1

2 -

- POWERPOINT

RS UNTUK MEBUAT TEKS DALAM PRESENTASI LEBIH MUDAH DIBACA ANDA DAPAT

MENGGUNAKAN FASILITAS PENGATURAN PARAGRAF. DENGAN FASILITAS INI
ANDA DAPAT MENGATUR PENEMPATAN, INDENTAS| DAN DAN SPAS| DARI PADA

Towe
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J.

MENAMBAHKAN ANIMASI

Anda bisa menambahkan animasi pada Text, gambar maupun objek lainnya
dalam presentasi. Untuk menambahkan animasi pilih objoct yang akan di berikan
animasi perhatikan contoh berikut :

Langkah pertama pada slide 1 klik text presentasi yang terdapat dalam slide.

Kemudian klik menu Animation, dan pilih animasi yang tersedia

File Home  Insert  Draw  Design  Transitions [WAWTEUEREMN SideShow  Review  View  novaPDF Format U Tell me what you want to do
“gs -I* % Animation Pane Start
x Ok N 0 B G G SR - g Tiger Duraion
Preg\aw Mone Appear Fade FiyIn Float In Split Wipe Shape |+ O‘E;’z;‘ Am::gm - % Animation Painter | (® Delay
Preview Animation Advanced Animation

1

=~ UUJSO

3 ¢
] % POWERPQINT E
op—"| UNTUK MEBUAT TEKS DALAM PRESENTAS! LEBIH MUDAH DIBACA ANDA DAPAT

MENGGUNAKAN FASILITAS PENGATURAN PARAGRAFE DENGAN FASILITAS INI
ANDA DAPAT MENGATUR PENEMPATAN, INDENTASI DAN DAN SPAS| DARI PADA

MEMBUAT DAN MENGELOLA TABEL

Untuk menabahkan tabel di slide presentasi, pilih silde yang akan ditambahkan
tabel di dalamnya.

Kemudian klik menu Insert, klik tabel dan pilih jumlah baris dan kolom dengan klik

and drag mouse.

Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View novaPDF 2 Tell me what you want to do

) [ A
SE S e o 2O B0 ase P E D 4BED T
New  Table Pictures Online Screenshot Photo  Shapes SmartArt Chart oy Add ins - Hyperlink Action Comment — Text Header WordArt Date 8 Slide Object  Equati
slide~ - Pictures - Album ~ - Box & Footer - Time Number -
Slides 4x4 Table INlustrations Add-ins Links Comments Text Sy
IS (=saaaazsss
[
OOO000 "
1 e @)
S I I N N
0O0d O &
2 oog O Q
00O O
Ed  Insert Table...
[ Draw Table

Efy Excel Spreadsheet

Sedangkan untuk memperindah table dapat dilakukan dengan cara singkat

memanfaatkan Table Style.
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Langkahnya adalah klik tabel yang akan diganti stylenya dan klik menu Design dan
pilih style tabel yang ada

Design Transitions Animations Slide Show Review View novaPDF Design Layout Y Tell me what you want to do

- &"Shading' A’ A ||———— - ﬁ

= > & >
Best Match for Document i Borders A 1pt

= Quick Draw
¥ Effects - Styles - A - zpen Color ~ Table
WordArt Styles = Draw Borders
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Email UNY

Salah satu cara dalam berkomunikasi dalam era teknologi seperti sekarang ini
adalah dengan menggunakan electronic mail atau lebih dikenal dengan email. Sejak
awal tahun 2016, Universitas Negeri Yogyakarta menggunakan layanan email berbasis
Google mail atau Gmail yang merupakan salah satu produk dari Google Apps for
Education. Layanan ini tersedia secara gratis bagi institusi pendidikan dengan

keunggulan berupa kapasitas penyimpanan yang tidak terbatas atau unlimited.

1. Login Email UNY
Ada beberapa cara untuk akses email uny yang berbasis google, salah

satunya adalah menggunakan browser internet.

Buka browser internet (mozilla firefox, google chrome) kemudian ketik alamat
webmail uny yaitu http://webmail.uny.ac.id, kemudian akan diarahkan ke

laman login SSO UNY seperti pada gambar berikut.

Petunuk SSO UNY
UNY ID
arfSuny.ac.d UNY 1D scaish identitas berbasis
akun emadl UNY (Suny.ac.id
Passwore: Sarvstau @student uny.sc.id) yurg

SR0et SQUNIKaN UK Mengakses
....... bertags laysan satem informas)
Yang & O Unhverstas Nagen
Warn me befom oggrg me Yogyeeara
Into other sites.

CLEAR
A JANGAN PEFNAH MEMBERIKAN
INFORMASE TERNAIT UNY 10 DAN
PASSWORD KEPADA SIAPA PUN!

Untik mengubah password ik
A =i UNY 1D

tombol berkut-
- username@uny.8c.id umuk Siann
- usernameSstudent ury. acid

uTucC Marasswa

Gambar 1. Tampilan laman login SSO UNY
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Isikan UNY ID dengan alamat email UNY dan Password sesuai dengan akun masing-
masing. setelah berhasil login maka akan muncul laman webmail UNY seperti pada

tampilan gambar berikut

O f
oorso» KHEN 1D K

1535

Monitor is UP: Daftar PMB 2 - 14
Monitor is UP: Sireg - 4. Tr
Uptime Robot Monitor is UP: Daftar PMB 3 - 14
Uptima Robot Monitor is UP: Web UNY - 4
Uptime Robot Monitor s UP: Besmart V2
Uptime Robot Monitor is UP: siskad - 4. T
Uptime Robot Monitor is UP: Daftar PMB UNY
Uptime Robot Monitor is UP: journal - . The o
Uptime Robot Monitor is UP: Daftar PMB 1 - 14

Uptime Robot Monitor is UP: sekretariat snsb

Gambar 2. Tampilan laman webmail uny setelah berhasil login

2. Kirim email
Untuk memulai mengirim email klik menu Tulis pada menu sebelah kiri atas

seperti pada gambar berikut

Oraf (20)
PALAK

Sebenghsgayn -

Gambar 3. Tampilan menu Tulis

Setelah itu akan muncul jendela baru di sebelah kanan bawah seperti pada

tampilan berikut.
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Pesan Baru &
“|  aam@uny.acid {Em—— 1. email yang akan ditujfe B
Test kirim email e . Judul emai

Pak Aam, ini hanya test 53j8  je— 2. |si surat/emal

At Kumigesn

UPT Pusat Komputer

Ursversitas Megen Yogyakana

JL Colombo Mo 1 Yogyakarta 55281
P +82 ZT4 545087

M 52 B22 3379 454

4. Klik kirim untuk mangirimkan emai

-~

Gambar 4. Tampilan menu tulis email

Kemudian lengkapi isian sesuai dengan urutan seperti pada gambar di atas.

3. Reply atau Membalas email
Untuk membalas email, klik pada salah satu daftar email yang akan dibalas,

kemudian klik tombol Balas atau Balas ke semua seperti pada gambar berikut:

A R AR R AT §A e DA e i [ LA RS R e

Maonitor is UP: Web UNY ek st s

Uptime Robot alertifupsmernbot com sl groal com 1247 (30 am yang laiu) -
K CRMfanITs

X Irggris = ndonesa * Terjermafng Do Konaklifkan uruk. IRgQgrs
]

Tha moritor Wab UNY (il S B ] ) i Dk LIP [HTTP 200 - O() (8 wes dowe for 15 mirwiss snd 19 ssconds )

v @ great day

Uiplima Robol

L. uplirefobol o

Ywiller o uptirercbot
hip.(Tacebook, comiupimaratol

P'S. Gat notifad of dosniimes taster [1 mr\."% Pro PMian for only §4 Sémonth (Tor detads: hifp fuptimerpbot comiprigng)
* @
&

Gambar 5. Tampilan menu Balas atau Balas ke semua

Kemudian akan muncul formulir isian untuk membalas email seperti gambar

berikut
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Monitor is UP: Web UNY o vast  « a8

Uptime Robot alengBuptmarobot com kewad gmall com 1247 (20 jam yang lalu) - .
ko calnvanmason «
?A Inggrs ~ Indonesa > Tenemahkan pesan Nanaktifian untuk: Inggns »

The manitor Web UNY (tlp Juny 8o ) s back UP (HTTP 200 - OK) (% wes down for 15 minutes and 19 seconds)

Have & graat day,

Uptime Robot

. upsmentol com

o Nwither. comAmpiimerobol
it MMacebook pomiptimennbol

P8 Get notifed of downtime fastar (1 -minute chacks ) with the Pro Plan for ony $4 Simonth (for detadls: itp Auptimercbol. comniang)

. & v Uptima Robot {(sert@uptmarobot.com)

.,

oue 1. isi balasan email
lacima kamh atas informaninyel

s 2 Klik tombol kinm

Gambar 6. Tampilan Isian menu balas

4. Teruskan atau Forward email
Ada kalanya kita menerima email tapi kemudian orang lain juga membutuhkan
informasi  dalam  email tersebut. Dengan  menggunakan  fungsi

Teruskan/Forward, kita dapat meneruskan email dengan mudah, seperti pada

gambar berikut

Monitor is UP: Web UNY | e s =

= B
Uptime Robot slediupt memnbol com sl grosl com 12,47 (20 jaim yang lalu) -
8 cainvanmason -
?.!. Inggns ~ Ingionasia TEpET AN [ honakiifkan unhulc inggrs =

Hi,

This mnifor Wab UNY (Mg iy S ) i Bk UP [WTTP 200 - OK0) (8 was down for 15 minutes and 10 ssoonoe)

Hived i groad day

Liptma Robot
Hilipuplimsnobiol coem

e wilbe, commup imeniol
tlp Aaceback. combuntime ol

P5. Get nolified of downSme faster | 1 -minule checks | with Be Pro Plan 54 Senonh (lor detals: hiip uplimerobal comépricing).
Klik tombol Teruskan

Gambar 7. Tampilan menu Teruskan
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Kemudian akan muncul formulir isian seperti gamber berikut

Monitor is UP: BGP-UNY  wesdess » & B
Uptime Robot <alerti@uptimercbot com » 12.45 (20 parn yang lak) .~
-
?f. nggrs ~ Indorasia ~ Teremrarkar pesan Nonakaifan untulc Ingons »

i

The mantor BGP-UNY (101203168 85) & back UP (Most s Reachaties) (1 was cown for 17 minutes and 18 seconds)

Have & great day

Uptime Robot

0. Sueomecohol co

PRI, Mwitler comupimendol
. iTacaboos comAtmenoat

PS5 Get notified of downtime fester (1 -menute checks ) with Te Pro Man for orty $4 Samont [for detale NI gtrmerobaot com/pnang)

- @ e Mepada I sam@ury ac.id I ¢—— 1. alamat email yang dituju Co

Pax Aam
Ini informasi fnctang jarrgan <—— 2. Informasi pengantar

Ieima hasih

77777 orwartect =
From: Uptime Robot <alert@@uptmerobot com»
Date: 2016-11-19 t2:48 GMT+07 00

Subject. Moriter is UP: BGP-UNY

To aif@uny ac ¢

— ¢——— 3. Klik untuk kirim

Gambar 8. Tampilan isian menu Teruskan/Forward

-

5. Attachment atau lampiran email
Email sering juga dipakai sebagai media untuk mengirimkan dokumen kepada
orang lain.
Untuk mengirimkan email dengan menambah attachment/Lampiran, langkah-

langkahnya adalah sebagai berikut

Pesan Bar - & X

| Kepada | @am@uny.ac.id Ce Bee
Subjek  (ast kirim attachment

Pak Aam, ini saya kinm dokumen dalam bentuk pdf

" Arif Kumiawan

UPT Pusal Komputer
! Universitas Neger Yogyakarta

JI. Colombo Mo, 1 Yogyakarta 55281
I P +82 274 545007

M +62 822 3379 6484

ﬁ Klik tombol attachment
- OEr

i

Gambar 9. Tampilan Tombol Attachment
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maka muncul jendela untuk mengunggah attachment seperti tampilan gambar

berikut

€ Open ===
T;__:_..y' b datacenter] & Dowslosds b Doowments w [y | I
Orgeeize = hew Toider - 1 8
- Hame Diate modidied Type
Dkt
= :t o ™ LAM_BA_P Bk -Beochure_BILSLI1L NAFA/2005 305 PM Adobe Acrobat D 184 KB
= TanEs
* Decumenis |
o Mlusi
= Pitum
. Vidaoe
PR 1. Pilik file yang akan diunggah
eencle jre uss
1Y Cantachs
i Dadiiop
B Dovnlosds 2, Klik Open
Compremed
Documenty
) T8
Brogams 7
File namee: [0 BR_P_LAM-Brochure_ 20151011 2 - 5
Dhpenny Ij [ Canicel |

Gambar 10. Tampilan pilih berkas yang akan diunggah

berkas telah terunggah

IAM_BR_P_IAM-Brochure_20151111_v2.pdf (3,184 K)

K =iy

Gambar 11. Tampilan berkas telah terunggah

mj

Gambar 11. Tampilan berkas telah terunggah

Setelah berkas telah terunggah, kemudian klik Kirim untuk menyelesaikan kirim

email.
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