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1. Buka halaman baru 

2. Untuk halaman pertama, atur ukuran kertas dengan perintah File, Page Setup seperti 

halaman sebelumnya. Ukuran Margin, Top : 1,5 cm, Bottom : 21 cm, Left : 2,5 

cm, Right : 2 cm Jenis kertas yang digunakan A4 210 x 297 mm dengan Width :  

21 cm, Height : 29,7 cm 

3. Buat kalimat Undangan … (dan seterusnya) dengan menggunakan WordArt 

4. Buat kalimat Kepada Yth…, Mohon maaf… (dan seterusnya) dengan Text Box, 

sedangkan untuk menghilangkan garis Tekt Box gunakan icon  

Line Color            dan pilih No Line. 

 

5. Untuk membuat Page Border, klik menu  Format, Border and Shading, maka 

akan muncul [Gambar 1] : 

 

 

 

 

6. Pilih salah satu jenis Border yang di inginkan 

pada Art, atur ketebalannya pada bagian 

Width, klik bagian Option, maka akan muncul 

[Gambar 2] : 

 

7. Pada bagian Measure From, pilih Text, klik 

Ok. 
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21) Membuat Chart  

 

APS MENURUT KELOMPOK UMUR DAN JENIS KELAMIN DI KALSEL 

TAHUN 2001-2004 
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1. Klik menu Insert, Picture, Chart. [Gambar 1] : 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Maka akan tampil [Gambar 2] dan [Gambar 3] : 
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3. Isilah kotak dialog [Gambar 3] seperti [Gambar 

4] sehingga hasilnya seperti grafik diatas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

APS  Menurut Kelompok Umur dan Jenis Kelamin di Kalsel Tahun 2001-2004 

   

2001 2002 2003 2004 
No 

Kelompok 

Umur L P L P L P L P 

1 7-12 95,40 95,21 95,12 95,35 94,63 96,04 96,42 96,25 

2 13-15 71,74 76,23 72,90 72,90 72,71 70,17 72,63 74,35 

3 16-18 39,64 43,92 41,50 41,51 38,36 39,45 42,68 40,21 

     

    Sumber: Susenas BPS Prov. Kalsel 
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22) Membuat dan memunculkan Equation  Editor 

 
1. Klik menu Tools, pilih Customize [Gambar 1] : 

2. Maka akan tampil kotak dialog Customize, pilih 

tab Commands, pilih insert pada bagian 

Categories dan cari Equation Editor           pada 

bagian Commands [Gambar 2] : 

 

 

 

 

 

3. Setelah itu drag (klik sambil ditahan) ketempat 

dimana akan meletakkan Equation Editor 

tersebut misalnya pada Baris Menu [Gambar 3] : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Klik icon tersebut, maka akan tampil [Gambar 4], 

untuk mengetik naskah di bawah ini : 
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5

050.16
=   = 

10

2050
 

   = 340 b = 205 

Penjualan tahun 2004 : y = a+bx 

 = 3210 + 205 (3) 

 = 3825 unit 

 

- Persamaan  : y = a+ bx 

    (I) xbnay Σ+=Σ  

    II   2xbxaxy Σ+Σ=Σ  

 
 
 

23) Memasukkan Lembar Kerja Excel ke dalam Lembar Kerja Word 
 

1. Klik icon       pada toolbar Standart [Gambar 1] : 

2. Maka akan tampil [Gambar 2] : 

3. Masukkan jumlah kolom yang di inginkan 

dengan cara men-drag (klik mouse dan tahan) ke 

sebelah kanan seperti tampilan [Gambar 3] :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Setelah itu akan muncul lembar kerja [Gambar 4] 

di sertai dengan toolbar dari tampilan Excel 

[Gambar 5] : 
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5. Ketiklah naskah yang disediakan [Gambar 6] : 

6. Untuk membuat garis tabel, blok semua data, klik 

menu Format, pilih Cells, maka akan tampil 

[Gambar 7] : 
 
 
 
 
 

7. Pada kotak dialog Format Cells, pilih tab 

Border. Pilih Style (jenis garis) yang di 

inginkan, klik pada Outline dan Inside, klik Ok 

[Gambar 7]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Untuk mengatur posisi hurup/ cells, blok semua 

data, klik menu Format, pilih Cells, maka akan 

tampil [Gambar 8] : 

9. Pada tab Aligment, pilih Center pada bagian 

Horizontal dan Vertical. Klik Ok. 

10. Untuk penggabungan Cells, blok cell yang akan 

di gabung kemudianklik icon Merge and Center 

 

 

11. Sedangkan untuk penjumlahan, blok data yang 

akan dijumlah kemudian klik icon AutoSum 

 

12. Setelah selesai, klik di sembarang tempat, maka 

hasilnya seperti tampilan [Gambar 9] : 
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Jan Peb Mar Apr Mei Juni

1 Buku Tulis 312 210 221 214 250 200

2 Ballpoint 62 60 45 54 69 81

3 Pensil 2B 100 42 36 53 74 50

4 Tipe-X 35 40 25 42 30 26

5 Penggaris 25 20 36 25 15 22

6 Kertas Surat 15 22 30 25 15 20

7 Penghapus 12 10 15 10 10 10

8 Kotak Pensil 20 15 12 16 20 25

9 Pensil Warna 30 12 32 16 20 15

10 Spidol 45 35 30 40 25 25

656 466 482 495 528 474Jumlah Penjualan Per Bulan

Jumlah Barang Terjual

Triwulan I Triwulan IINo Nama Barang
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24) Menggunakan Format Tabulasi 

 
DAFTAR ISI 

                                                                                         Halaman 

HALAMAN JUDUL ..................................................................... i 

HALAMAN PENGESAHAN  ..................................................... ii 

KATA PENGANTAR  ................................................................. iii 

DAFTAR ISI  ................................................................................ iv 

 

BAB I     PENDAHULUAN      

1.1 Latar Belakang    …………………………………  1 

1.2 Batasan Masalah    ……………………………….  2  

1.3 Tujuan Penelitian  ................................................... 2 

1.4 Hipotesis Penelitian  ............................................... 3 

BAB II    KERANGKA TEORI 

 2.1 Konsep Dasar  .......................................................... 4 

 2.2 Pengkajian  ............................................................... 7 

BAB III .METODOLOGI PENELITIAN  

 3.1 Tempat dan Waktu Penelitian .................................. 9   

 3.2 Populasi dan Sampel Penelitian  ………………….. 10   

3.3 Teknik Pengumpulan Data   ……………………… 11 

3.4 Bahan dan Alat Penelitian   ………………………. 12 

3.5 Sumber Data     ……………………………………. 14 

3.6 Teknik Analisis Data ................................................. 15 

BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 4.1 Hasil Penelitian…………………………………….. 16 

 4.2 Pembahasan………………………………………… 30  

BAB V  PENUTUP 

 5.1 Simpulan  ................................................................. 50 

 5.2 Saran  ....................................................................... 51 

DAFTAR PUSTAKA  .................................................................. 52 
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1. Setelah mengetik kalimat “HALAMAN 

JUDUL”, terlebih dulu membuat titik-titik (…) 

dengan menentukan batasan titik-titik tersebut 

menggunakan tabulasi kiri (Left Tab) kjkjdan 

menentukan posisi angka halaman dengan 

tabulasi kanan (Right Tab)ggggyaitu dengan cara 

klik menu Format, Tabs [Gambar 1] : 

2. Untuk membuat titik-titik [Gambar 2], pada Tab 

Stop Position ketik angka sesuai kebutuhan 

 

 

 

3. Pada Aligment beri check pada Left dan beri 

check pada 2….. pada Leader, pilih Set 

 

 

 

 

4. Untuk membuat batas angka halaman [Gambar 

3], pada Tab Stop Position ketik angka sesuai 

kebutuhan 

 

 

5. Pada Aligment beri check pada Right dan beri 

check pada 1 None pada Leader, pilih Set 

 

 

 

 

6. Klik Ok 
 
 
 

25) Menggunakan Auto Correct  
(merupakan media untuk mempermudah mengetikan kata/ kalimat yang berulang-ulang.  

 

1. Klik menu Tools, AutoCorrect [Gambar 1] : 

 

 

 

2. maka akan tampil kotak dialog [Gambar 2] :  
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3. pada kotak dialog tersebut, ketikkan pengganti 

kata/ kalimat yang sering digunakan pada bagian 

Replace. Dan maksud kata/ kalimat pengganti 

diketik di bagian With. Klik Add. Ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26) Menjaga Keamanan Dokumen (Document Password) 

1. Buka dokumen yang akan di diberi password. 

 

 

 

 

 

2. Klik menu File, Save As [Gambar 1], dan klik 

Tools, maka akan tampil [Gambar 2] : 

 

3. Pilih General Options, maka akan tampil 

[Gambar 3] : 

4. Ketik password (kata rahasia) perhatikan 

[Gambar 3] : 

5. Setelah itu akan tampil [Gambar 4] : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik 
disini 

Gbr 
2 

Gbr 
1 

Gbr 
2 

Ketik ulang 
password 1 

disini 

Kemudian 
klik di sini 

Gbr 
4 



 

Aplikasi Komputer 

 
73 

6. Maka akan tampil [Gambar 5] : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Pekerjaan selesai. 

 

 

 

27) Mengirim E-mail Via Word 

 

1. Klik icon E-mail bbbb yang ada toolbar 

Standard, maka akan tampil [Gambar 1] : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a 
 
 
 
 
 

2. Ketik alamat E-mail yang akan dituju pada 

bagian To, judul suratnya pada Subject. 

Selanjutnya ketik isi suratnya. Dan untuk 

mengirim email/ surat tersebut, klik Send. 
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password 1 

disini 
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28) Mengenal Hyperlink 

 

1. Klik menu Insert, Hyperlink [Gambar 1] : 

2. maka akan tampil kotak dialog [Gambar 2] : 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3. Pada kotak dialog Insert Hyperlink, klik File, 

maka akan tampil [Gambar 3] : 

 

 

 

 

 

4. Pilih salah satu dokumen yang akan diambil/ 

dibuat hyperlink, klik Ok, maka pada dokumen 

akan Anda temukan tulisan/ nama File yang telah 

Anda masukkan tadi [Gambar 4] : 

 
 
 
 
 
 

 

5. Klik alamat hyperlink tersebut, maka akan terbuka dokumen yang telah di masukkan 

tadi. 
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