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Peraturan Praktikum
Laboratorium Informatika

Praktikum diampu oleh Dosen Kelas dan dibantu oleh Asisten Laboratorium dan Asisten Praktikum.
Praktikum dilaksanakan di Gedung F lantai 3 (IFLAB 1 s/d IFLAB 4) sesuai jadwal yang ditentukan.
Praktikan wajib membawa modul praktikum, kartu praktikum, dan alat tulis.

Praktikan wajib mengisi daftar hadir rooster dan BAP praktikum dengan bolpoin bertinta hitam.

Durasi kegiatan praktikum S-1 = 3 jam (150 menit).

a. 15 menit untuk pengerjaan Tes Awal atau wawancara Tugas Pendahuluan
b. 45 menit untuk penyampaian materi

c. 90 menit untuk pengerjaan jurnal dan tes akhir

Jumlah pertemuan praktikum:
e 10 kali di lab (praktikum rutin)
e 3 kalidiluar lab (terkait Tugas Besar dan UAS)

e 1 kali berupa presentasi Tugas Besar atau pelaksanaan UAS

Praktikan wajib hadir minimal 75% dari seluruh pertemuan praktikum di lab. Jika total kehadiran kurang
dari 75% maka nilai UAS/ Tugas Besar = 0.

Praktikan yang datang terlambat :

e <=30 menit : diperbolehkan mengikuti praktikum tanpa tambahan waktu Tes Awal

e >30 menit : tidak diperbolehkan mengikuti praktikum

Saat praktikum berlangsung, asisten praktikum dan praktikan:

e  Wajib menggunakan seragam (no-jeans) sesuai aturan Institusi.

e Wajib mematikan/ men-silent semua alat komunikasi (smartphone, tab, iPad, dsb).

o Dilarang membuka aplikasi yang tidak berhubungan dengan praktikum yang berlangsung.

e Dilarang mengubah setting software maupun hardware komputer tanpa ijin.

e Dilarang membawa makanan maupun minuman di ruang praktikum.

e Dilarang memberikan jawaban ke praktikan lain (pre-test, TP, jurnal, dan post-test).

e Dilarang menyebarkan soal pre-test, jurnal, dan post-test.

e Dilarang membuang sampah/sesuatu apapun di ruangan praktikum.

e Wajib meletakkan sandal/sepatu dengan rapi pada tempat yang telah disediakan.

Setiap praktikan dapat mengikuti praktikum susulan maksimal 2 modul untuk satu praktikum.

e  Praktikan yang dapat mengikuti praktikum susulan hanyalah praktikan yang memenuhi syarat sesuai
ketentuan Institusi, yaitu rawat inap di Rumah Sakit (menunjukkan bukti rawat inap dan resep obat
dari RS), tugas dari Institusi (menunjukkan surat dinas dari Institusi), atau mendapat musibah
(menunjukkan surat keterangan dari orangtua/ wali mahasiswa).

e  Persyaratan untuk praktikum susulan diserahkan sesegera mungkin ke Asisten Laboratorium untuk
keperluan administrasi.

e  Praktikan yang diijinkan menjadi peserta praktikum susulan ditetapkan oleh Asman Lab& Bengkel
Informatika dan tidak dapat diganggu gugat.

Pelanggaran terhadap peraturan praktikum ini akan ditindak secara tegas secara berjenjang di lingkup
Kelas, Laboratorium, Fakultas, hingga Universitas.
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- Microsoft Word

Tujuan :

[1  Praktikan mengenal dan memahami terminologi dalam perangkat lunak Microsoft
Word 2010.

] PraktikarMiestib% membuat dokumen serta mengatur tampilannya dengan
memanfaatkan fitur-fitur standar yang tersedia.

[1  Praktikan mampu menyisipkan item ke dalam dokumen.

[J  Praktikan mampu menggunakan fitur autotext untuk memudahkan proses
pengetikan.

[1 Praktikan dapat mengetahui kesalahan penggunaan tata bahasa dalam pengetikan
dengan memanfaatkan fitur spelling and grammar.

Perangkat lunak pengolah kata, atau dalam bahasa Inggris disebut word processor, adalah program
komputer yang digunakan untuk menyusun serta menyunting dokumen. Beberapa contoh perangkat
lunak pengolah kata diantaranya adalah OpenOffice, Pages for Mac yang diperuntukkan bagi
komputer dengan sistem operasi OS X, serta program pengolah kata yang paling popular, yaitu
Microsoft Word.

Dua modul awal buku ini akan membahas fitur dalam Microsoft Word, khususnya Microsoft Word
2010, yang sering digunakan dalam penulisan dokumen. Penjelasan akan diberikan dalam bentuk
tutorial yang dapat diikuti secara mandiri. Selama mengikuti modul 1 dan 2 dalam buku ini, kita akan
mengubah sebuah naskah tanpa format menjadi sebuah dokumen utuh.

Langkah Pertama - Unduh Naskah Templat
Hal pertama yang harus dilakukan adalah mengunduh berkas dokumen yang akan kita gunakan
selama menijalani tutorial modul 1 dan 2. Berkas dapat diunduh pada alamat berikut:

https://goo.gl/AKv9ar

Kita akan membuat agar berkas tersebut memiliki format penulisan seperti pada berkas dengan
alamat berikut:

https://goo.gl/st4ORV

Anatomi Dasar Microsoft Word 2010
Sebelum bekerja dengan Microsoft Word 2010, sebaiknya kita mengenal elemen-elemen dasar yang
ada pada Microsoft Word 2010.


https://goo.gl/AKv9ar
https://goo.gl/st4ORV
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Gambar 1.1. Anatomi dasar Microsoft Word 2010

Mengatur Satuan dan Tata Letak Halaman

Pengaturan tata letak halaman penting dilakukan agar dokumen yang dibuat menggunakan
Microsoft Word tampil sesuai dengan keinginan. Kita dapat mengganti satuan ukuran yang
digunakan selama bekerja dengan Microsoft Word, mengatur ukuran kertas yang digunakan, serta

menyesuaikan ukuran garis tepi dokumen atau margin.

Sekarang, buka naskah templat tadi menggunakan Microsoft Word 2010. Naskah tersebut kira-kira

terlihat seperti gambar di bawabh ini.
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Gambar 1.2. Isi dokumen templat yang digunakan pada dua modul awal buku ini



Kita akan mengganti satuan yang digunakan oleh Microsoft Office menjadi sentimeter, ukuran kertas
menjadi A4 dan margin dengan ukuran yang sering digunakan, yaitu 4 cm untuk samping Kkiri
dokumen, serta masing-masing 3 cm untuk samping atas, bawah dan kanan dokumen. Perhatikan
bahwa sisi kiri dokumen diberikan ukuran garis tepi yang lebih besar, hal ini dimaksudkan agar ada
ruang yang lebih untuk keperluan penjilidan apabila dokumen dicetak dan dibukukan.

Untuk mengganti ukuran satuan menjadi sentimeter,

1. Klik ribbon File >> Options >> Advanced,

2. Pada bagian Dipslay terdapat pilihan Show measurements in units of,
3. Pilih ukuran Centimeters sebagai satuan yang ingin kita pakai.

Untuk mengatur ukuran kertas,
1. klik ribbon Page Layout,
2. klik tombol Size dan pilih jenis ukuran kertas A4.

Untuk mengatur ukuran margin,

1. klik ribbon Page Layout,

2. klik tombol Margins dan pilih jenis ukuran margin yang diinginkan,

3. jika jenis ukuran margin yang diinginkan tidak ada, kita dapat mengatur ukuran margin tersebut
sendiri dengan mengeklik tombol Custom Margins,

4. Masukkan 3 cm untuk top, bottom dan right, serta 4 cm untuk left.
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Gambar 1.3. Kotak Dialog Page Setup



Mengatur Format Paragraf
Kita dapat mengatur agar penulisan paragraf menjorok ke dalam (right indentation), mengatur

perataan paragraf (text alignment), mengatur lebarnya spasi antarbaris teks, serta mengatur lebar

spasi antarparagraf.

Kita akan mengatur agar teks berbentuk rata menggunakan alignment berjenis justify, jarak
antarparagraf dengan ukuran 1.5 lines.

Pengaturan dapat dilakukan melalui ribbon Home dalam kumpulan menu Paragraph. Untuk
pengaturan yang lebih rinci, kita dapat mengeklik panah kecil yang ada di ujung kanan bawah menu
Paragraph.
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Gambar 1.4. (Kiri) Klik ikon yang dilingkari warna merah untuk menampilkan kotak dialog paragraph;
(Kanan) Kotak dialog Paragraph

Karena perubahan akan kita lakukan pada keseluruhan dokumen, maka terlebih dahulu kita pilih
keseluruhan dokumen menggunakan pintasan CTRL + A. Kemudian, agar teks menjadi rata, maka
Alignment harus kita ubah menjadi Justify. Hal ini juga dapat dilakukan menggunakan pintasan CTRL
+J. Sedangkan untuk mengubah jarak antarbaris (/ine spacing) menggunakan kotak dialog Paragraph
seperti gambar di atas, kita ubah Line spacing menjadi 1.5 lines.

Republik Indonesia, disingkat Rl atau Indonesia, adalah negara di Asia Tenggara yang dilintasi garis

Republik Indonesia, disingkat RI atau Indonesia, adalah negara di Asia Tenggara yang dilintasi garis khatulistiwa dan berada di antara benua Asia dan Australia serta antara Samudra Pasifik dan Samudra
khatulistiwa dan berada di antara benua Asia dan Australia serta antara Samudra Pasifik dan Samudra Hindia. Indonesia adalah negara kepulauan terbesar di dunia yang terdiri dari 13.466 pulau,[5] nama
Hindia. Indonesia adalah negara kepulauan terbesar di dunia yang terdiri dari 13.466 pulau,[5] nama  aternatif yang biasa dipakai adalah Nusantara.[6] Dengan populasi lebih dari 237 juta jiwa pada tahun
alternatif yang biasa dipakai adalah Nusantara.[6] Dengan populasi lebih dari 237 juta jiwa pada tahun 2010,{7) Indonesia adalah negara berpenduduk terbesar keernpat di dunia dan negara yang berpenduduk
2010,[7] Indonesia adalah negara berpenduduk terbesar keempat di dunia dan negara yang
berpenduduk Muslim terbesar di dunia, dengan lebih dari 207 juta jiwa,[8] meskipun secara resmi
bukanlah negara Islam. Bentuk pemerintahan Indonesia adalah republik, dengan Dewan Perwakilan
Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah dan Presicden yang dipilih Iangsung.\ Perwakilan Daerah dan Presiden yng dipilih langsung.

Muslim terbesar di dunia, dengan lebih dari 207 juta jiwa,[8] meskipun secara resmi bukanlah negara

Islam. Bentuk pemerintahan Indonesia adalah republik, dengan Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan

Gambar 1.5. (Paragraf Kiri) Teks sebelum diatur formatnya
(Paragraf Kanan) Teks setelah diatur perataan teks dan jarak antarbarisnya

Menyisipkan Item Ke Dalam Dokumen

Kita dapat menambahkan beberapa item ke dalam dokumen, seperti gambar, nomor halaman,
tabel, kop surat (berupa header), persamaan matematika, drop cap (sebuah huruf pada permulaan
paragraf yang dibuat berukuran lebih besar daripada huruf lainnya; sering digunakan dalam naskah
novel), serta beberapa item lainnya. Menyisipkan item ke dalam dokumen dilakukan melalui ribbon

Insert.



Dalam dokumen templat yang kita miliki, kita akan mencoba menyisipkan nomor halaman.

Menyisipkan Nomor Halaman

Pada dokumen templat, kita akan memiliki halaman daftar isi serta halaman daftar gambar dan tabel
(daftar gambar dan tabel disatukan dalam sebuah halaman). Seperti layaknya sebuah buku atau
makalah, maka bagian daftar isi, daftar gambar dan tabel, serta halaman pengesahan (jika ada) akan
memiliki format penomoran yang berbeda dengan bagian konten. Bagian konten akan memiliki
penomoran angka (halaman 1, 2, 3, dan seterusnya), sedangkan bagian awal dokumen akan memiliki
format penomoran angka romawi kecil (halaman i, ii, iii, dan seterusnya). Untuk membuat hal
tersebut, langkah-langkah yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

Aktifkan ribbon Insert
Pilih ikon Page Number
Pilh letak nomor halaman yang diinginkan. Nomor halaman dapat diletakkan di bagian atas (Top
of Page), bawah halaman (Bottom of Page), atau di pertengahan halaman (Current Position).
Untuk tutorial ini, pilih opsi Bottom of Page.

4. Pilih opsi Plain Number 2.

5. Ribbon Design akan aktif. Kemudian kita akan memformat agar nomor halaman bukan berupa
angka, melainkan angka romawi kecil. Pada menu Page Number, pilih Format Page Numbers.
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Gambar 1.6. Pilihan penomoran halaman

6. Pilih opsi angka romawi kecil seperti gambar berikut. Selesai sudah penomoran untuk halaman
daftar isi serta halaman daftar gambar dan tabel.

Page Numkbker Format L ? -s-:hl
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Gambar 1.7. Pengaturan penomoran halaman



Kemudian agar halaman-halaman konten memiliki format halaman angka (1, 2, 3, dan seterusnya),

yang harus dilakukan adalah:

1. Klik bagian bawah dari halaman Daftar Gambar dan Daftar Tabel agar kursor berpindah.

2. Padaribbon Page Layout, pilih Break, kemudian pilih Next Page agar halaman selanjutnya (yaitu
halaman Pendahuluan) dianggap oleh Microsoft Word sebagai bagian yang berbeda pada
dokumen yang kita miliki.
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Gambar 1.8. Pilihan Next Page pada menu Breaks

3. Klik dua kali pada bagian paling bawah (footer) halaman Pendahuluan agar ribbon Design
diaktifkan.

4. Pilih menu Page Number, dan pilih Format Page Number.

5. Pilih Number format seperti yang tertera di gambar, kemudian pada opsi Page numbering, pilih
Start at:, dan masukkan angka 1 agar bagian konten dimulai dari halaman bernomor 1.

Page Mumber Format l ? ﬁj

Mumber format: |1, 2, 3, ... Izl

|:| Include chapter number
Chapter starts with style: [Heading 1
Use separator: - [hyphen)

Examples: 11,1-A
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1814 ] [ Cancel

Gambar 1.9. Pengaturan penomoran halaman

Untuk menyisipkan tanggal,
1. Aktifkan ribbon Insert



Pilih icon Date & Time & Date & Time

Pilih salah satu format yang ingin digunakan

Jika tanggal ingin selalu disesuaikan dengan tanggal komputer, aktifkan pilihan Update
Automatically.

Menyisipkan Gambar Clip Art

1. Aktifkan ribbon Insert

2. Pilih icon Clip Art

3. Pilih gambar yang diinginkan

4. Untuk mengubah ukuran gambar, tempatkan pointer mouse tepat pada bingkai/pinggiran
gambar yang terdapat tanda kursor (biasanya ditandai dengan kotak iru kecil) sehingga kursor
berubah menjadi anak panah kemudian drag drop sampai pada ukuran yang diinginkan.

Membuat WordArt

1. Aktifkan ribbon Insert

2. Pilih ikon WordArt

3. Pilih salah satu bentuk WordArt, kemudian ketikkan teksnya

4. Untuk memformat WordArt, aktifkan ribbon Format yang muncul asetelah WordArt dibuat.

Format yang dapat diatur diantaranya adalah:

Spacing, untuk mengatur jarak antar huruf

WordArt Style, untuk mengatur jenis WordArt

Edit Text, jika ingi mengubah isi teks

SHape Fill, untuk mengubah warna teks

Shape Outline, untuk mengubah warna garis pinggir teks
Shadow Effects, untuk mengatur bayangan teks

3-D Effects, untuk member efek 3 dimensi pada teks
Position, untuk mengatur WordArt

S®m 0 a0 T oo

Menyisipkan atau Menggabungkan File

S

Aktifkan ribbon Insert

Pilih icon segitiga kecil pada icon Object
Pilih Text from File

Pilih dokumen yang ingin digabungkan

Menyisipkan Persamaan Matematika

1.
2.

Aktifkan ribbon Insert
Pilih jenis Equation dengan memilih segitiga kecil pada icon Equation

Auto Correct
Fitur AutoCorrect berguna untuk mendeteksi dan memperbaiki kesalahan pengetikan, kesalahan

tata bahasa ataupun kesalahan kapitalisasi huruf. Bahasa standard yang digunakan pada Microsoft
Word 2010 adalah bahasa Inggris.



Selain itu, AutoCorrect juga dapat digunakan untuk memasukkan teks, grafik, atau simbol. Sebagai
contoh, ketikkan (c) untuk memasukkan symbol ©, atau mengganti secara otomatis kata ‘logo’ yang
kita ketikkan menjadi, misalnya, gambar logo Universitas Telkom.

Microsoft Word secara otomatis langsung mengaktifkan fitur ini. Untuk mengubah pengaturan
AutoCorrect, langkah-langkahnya adalah:

1. Klik File >> Options >> Proofing
2. Klik tombol AutoCorrect Options, maka akan keluar kotak dialog seperti di bawah ini :

X AutoCorrect: English (U.K.)

AutoFormat | Actions
AutoCorrect | Math AutoCorrect | AutoFormat As You Type

i Show AutoCorrect Options buttons

v Correct TWo INitial CApitals Exceptions... |

v Capitalize first letter of sentences

v Capitalize first letter of table cells

i Capitalize names of days

¥ Correct accidental usage of cAPS LOCK key

¥ -Replace text as you type
Replace: With: % Plaintext (" Formatted text
I |
actualyl actually ;l
additinal additional —!
addtional additional
adequit adeguate
adequite adeguate
adn and LI
Add I Delete |
i Automatically use suggestions from the spelling checker

OK I Cancel |

Gambar 1.10. Kotak Dialog Autocorrect

Seperti telah dijelaskan sebelumnya, jika kita mengetikkan (c) dan spasi setelahnya maka akan
langsung digantikan dengan ©. Jika kita tidak menghendaki perubahan simbol tersebut, maka
setelah berubah menjadi simbol (sebelum menekan spasi) tekan [backspace] satu kali maka teks
akan muncul lagi sebagai (c).

Menambahkan Kata Dalam AutoCorrect
Jika kita ingin memasukkan kata-kata yang lain sebagai AutoCorrect, maka langkah-langkah yang
harus dilakukan adalah :

Buka kota dialog AutoCorrect dengan langkah seperti di atas.
Misalkan kita ingin setiap kita mengetikkan niali akan langsung diganti oleh ejaan yang benar

yaitu nilai.
3. Ketikkan “niali” di Replace dan “nilai” di With (tanpa tanda petik).
4. Klik Add
5. Klik OK.

Menambahkan Simbol Dalam AutoCorrect
Misalkan kita ingin memanggil simbol ¥ setiap kita menuliskan (love). Maka langkah-langkahnya
adalah:



Pilih ribbon Insert

Klik icon Symbol

Pilih More Symbols jika symbol yang diinginkan tidak ada pada daftar symbol

Pilih simbolwdari Font : Symbols

Klik AutoCorrect

Ketikkan “(love)” pada Replace (tanpa tanda petik dan dapat diganti terserah Anda)
Klik OK

Tutup kota dialog Symbols dengan meng-klik Close

Ketikkan (love) pada dokumen dan lihat hasilnya

L o N WN

Menambahkan Gambar Dalam AutoCorrect

Sekarang kita akan memasukkan gambar dalam AutoCorrect. Ini berguna jika ada gambar yang
sering kita gunakan dalam dokumen, sebagai contoh adalah logo. Akan menghembat waktu jika
Anda tinggal menampilkan logo dengan perintah tertentu. Langkah-langkahnya adalah:

1. Masukkan gambar yang ingin dipanggil dengan mengaktifkan ribbon Insert, lalu memilih icon
Picture
2. Gambar dapat diambil dari ClipArt atau dari file. Di sini kita mengambil contoh logo Depdiknas.

Gambar 1.11. Logo Departemen Pendidikan Nasional

3. Perlu diperhatikan layout dari gambar harus In line with text. Jika belum, atur dari Picture
format dengan klik kanan pada gambar pilih Format Picture>>layout >> In line with text >> Ok
atau dengan cara mengaktifkan ribbon Format >> Text Wrapping >> In line with text

4. Klik/seleksi gambar

5. Sama seperti sebelumnya, buka kota dialog AutoCorrect dari Microsoft Office Button >> Word
Options >> Proffing >> AutoCorrect Options

6. lJika benar maka pada With akan ditampilkan gambar kita. Ketikkan kata_kunci untuk memanggil
gambar kita pada Replace, misalnya kita masukkan —dikti.

7. Klik Add, lalu Klik Ok

8. Uji coba dengan mengetikkan kata_kunci pada dokumen, yaitu —dikti.

9. Fungsi ini tidak akan error walaupun gambar tidak ada pada tempatnya.

Spelling and Grammar

Fitur ini dapat dilihat ketika muncul garis bawah merah saat kita mengetik. Ini menunjukkan
kesalahan pengejaan atau gramatikal bahasa. Dengan melakukan klik kanan pada kata tersebut
maka akan muncul bberapa pilihan kata yang mungkin lebih sesuai.

Pintasan Pada Ms. Word 2010

Fungsi Shortcut Keterangan
Copy [Ctrl] +C Untuk menyalin teks
Paste [Ctrl] +V Untuk menempatkan teks yang disalin atau dipindah




Cut [Ctrl] + X Untuk memindah teks
Select [Shift] + [Ctrl]/ Untuk menyeleksi teks
[PgUp]/ [PgDn] +
[Arrow Key]
Select All [Ctrl] + A Untuk menyeleksi seluruh teks yang ada di dokumen
Open [Ctrl]+ O Untuk membuka dokumen yang pernah disimpan
Save [Ctrl] +S Untuk menyimpan dokumen
Save As [F12] Untuk menyimpan dokumen dengan nama atau lokasi lain
Print [Ctrl] + P Untuk menetak dokumen
Go to [Ctrl] + G atau [F5] Untuk menuju halaman tertentu
Find [Ctrl] + F Untuk mencari teks tertentu yang ada di dokumen
Replace [Ctrl] +H Untuk mencari teks tertentu dan menggantinya
Left [Ctrl] +Q Untuk mengatur perataan paragraph menjadi rata kiri
Alignment
Right [Ctrl]] +R Untuk mengatur perataan paragraph menjadi rata kanan
Alignment
Center [Ctrl] + E Untuk mengatur perataan paragraph menjadi rata kanan dan
Alignment kiri
Increase/decr | [Ctrl] + [<] atau Untuk menambah atau mengurangi besar font
ease Font [Ctrl] + [>]
Size
Bold [Ctrl] +B Untuk memberi efek tebal pada tulisan
Italic [Ctrl] +1 Untuk memberi efek miring pada tulisan
Underline [Ctrl] + U Untuk memberi efek garis bawah pada tulisan
1 spasi [Ctrl] +1 Untuk mengatur jarak antar baris menjadi 1 spasi
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- Microsoft Word Lanjut

Tujuan :
o Praktikan mampu mengatur heading pada dokumen, serta memanfaatkan fitur
document map dan mampu membuat daftar isi otomatis.
o Praktifgiampeu menggunakan fitur page break dan multicolumn.
o Praktikan mampu membuat kutipan dan daftar pustaka
o Praktikan mampu memanfaatkan fitur komentar

Mengatur Heading
Heading biasa digunakan untuk menunjukkan judul dari suatu bagian dalam dokumen. Heading
digunakan pada penulisan bab serta subbab.

BABI
PENDAHULUAN
Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai latar belakang, tujuan dan manfaat kegiatan kerja
praktik, serta deskripsi mengenai ruang lingkup materi, waktu dan perusahaan tempat

pelaksanaan kerja prakuk

1.1 Latar Belakang

Gambar 2.1. Penggunaan Heading pada dokumen

Gambar di atas menunjukkan contoh penggunaan heading pada sebuah dokumen. Heading memiliki
beberapa level. BAB 1 PENDAHULUAN menggunakan Heading 1, sedangkan 1.1 Latar Belakang
menggunakan heading yang lebih rendah, yaitu Heading 2, karena bagian latar belakang merupakan
subbab dari Bab 1 Pendahuluan.

Pada tutorial ini, kita akan mengatur heading pada dokumen contoh yang telah kita miliki. Berikut
adalah susunan heading yang seharusnya.

DAFTAR ISI

DAFTAR GAMEAR

DAFTAR TABEL

Indonesia

Etimologi

4 Sgjarah

Sejarah awal
Kolonialisme
Indonesia merdeka

Politik dan pemerintahan

Gambar 2.2. Susunan Heading Dokumen Contoh

Kita akan memberikan heading 1 untuk bagian Etimologi, Sejarah, Politik dan Pemerintahan, dan
yang sejenisnya. Kita juga akan memberikan heading 2 untuk bagian Sejarah Awal, Kolonialisme dan
yang sejenisnya. Untuk mengaturnya, berikut adalah hal yang perlu dilakukan.

1. Letakkan posisi kursor pada tulisan Sejarah, kemudian pilih Heading 1 pada tab Style.
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APCl-Raw.docx - Word (Product Activation Failed)
PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW Nitra Pra 8

AaBbCeDc AaBbCeDe  AgBh(C( AaBbCcl /—\a Bl AaBbCcC AaBbCeDe
TNormal T NoSpac.. Headingl = Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em... <

3 4 B 6 A 7

Gambar 2.3. Mengaplikasikan Heading 1

Styles [}

Kita ingin agar tulisan “Sejarah” yang telah menggunakan Heading 1 agar berukuran lebih besar serta

berada pada posisi tengah. Untuk itu, hal yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut

1. Klik kanan Heading 1
2. Klik Modify.

REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW Nitro Pro &

- By o
ha AaBbCcDc  AaBbCcDe | AaBhCe] AaBbCcl Aa B‘ AaBbCcC  AGBBCCD( [
¥ -4 TNormal TNoSpac.. | Heading  Update Heading1 to Match Selection  btle Em... [

] Paragraph 5 £ Modify... .
g 1 2 3 4 | SelectAll: (No Data)
Rename...
; Remeve from Style Gallery
Sejarah|

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Gambar 2.4. Modifikasi gaya penulisan Heading
3. Pilih 18 pada ukuran tulisan, dan pilih align center agar tulisan rata di tengah.

“ormatting

Calibri Light [HeacE| is E]
o

SEESHE

Gambar 2.5. Pengaturan gaya Heading 1

Document Map
MNavigation - 2

Search Document R

o]

oo | =
Z oo | & -

DAFTAR ISI
DAFTAR GAMBAR
DAFTAR TABEL
Indonesia

Etimologi

1Y

Sejarah
Sejarah awal
Kolonialisme
Indonesia merdeka

Politik dan pemerintahan

Gambar 2.6. Document Map pada dokumen contoh
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Document map adalah alat bantu yang memetakan secara visual bagian-bagian yang kita miliki
dalam sebuah dokumen. Document map dibuat otomatis dengan mendeteksi keberadaan Heading
yang telah kita pelajari pada bagian sebelumnya.

Untuk menampilkan document map, hal yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Klik tab View
2. Centang Navigation Pane

DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW

| Ruler Q [EE [l One Page DE E

Gridlines EIE Multiple Pages ]
foom  100% Mew Arrange Split
+| Mavigation Pane Bl Page Width Window  All

[ - T

Gambar 2.7. Mengaktifkan Navigation Pane

Membuat Daftar Isi Otomatis
Microsoft Word dapat membuat daftar isi otomatis dengan mendeteksi keberadaan heading pada
dokumen. Untuk membuat daftar isi, berikut adalah langkah yang perlu dilakukan.

1. Pada berkas APCI-RAW.docx, pindahkan kursor ke bawah tulisan “DAFTAR ISI”.

t

-

B

DAFTARISI |
|

Gambar 2.8. Posisi kursor di bawah tulisan daftar isi

2. Klik tab References
Klik Table of Contents
4. Pilih tampilan yang diinginkan

% ) Add Text AR I Insert Endnote B/

[ Update Table AB, Next Footnote =
Table of P Insert 5 Insert

Contents = Footnote Citation
Built-In

Automatic Table 1
Contents

Modul 1 Heading 1
Heading 2.

Heading 3 1

Automatic Table 2

Table of Contents
Modul 1 Heading 1
Heading 2. 1
Heading 3 1

Manual Table

Table of Contents
flewel )

Type chapter titie (level 2}........
Type chapter titie flevel 3.
fleved 1. 4

@ More Tables of Contents from Office.com 3
Custom Table of Contents...
EX Remove Table of Contents

Gambar 2.9. Submenu Table of Content

5. Daftar isi berhasil dibuat. Kita juga dapat menghapus tulisan “Contents” karena tidak diperlukan.
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15 - 2 Undate Table.. DAFTAR ISI

DAFTAR15I, i

DAFTAR GAMBAR. ii

DAFTAR TABEL ii

Indonesia

Etimologi

Sejarah

Kolonialisme

Indonesia merdeka

1
2
3
Sejarah awal 3
4
6
9

Politik dan pemerintahan

Gambar 2.10. Daftar isi yang dibuat otomatis dengan mendeteksi keberadaan Heading

Membuat Daftar Gambar
Selain membuat daftar isi secara otomatis, pada Ms. Word 2010 juga dapat membuat daftar gambar

yang terdapat pada dokumen kita.

Memberikan Caption Untuk Gambar
Untuk menampilkan caption langkah-langkahnya adalah :

vk wNe

Klik pada gambar yang ingin diberi caption

Aktifkan ribbon References

Pilih tombol icon Insert Caption

Klik New Label untuk membuat nama Caption baru selain yang ada di dropdown Label

Jika nomor gambar ingin mengikuti nomor bab (yang telah diberi style Heading), cek pilihan
Exclude label from caption

Position digunakan untuk menagtur posisi catatan kaki. Pilihannya adalah Above selected item
(diletakkan di atas gambar) atau Below selected item (diletakkan di bawah gambar). Untuk
keterangan gambar, position yang biasa digunakan Below selected item.

Klik Ok
Caption @
Caption:
|Gambar 1.1 |
Options
Label: Gambar
Position:  Below selected item |Z|
)= n
[ Mew Label... ] [ Delete Label ] l Mumbering... ]
[autoCaph’on... ] l CK ] [ Cancel ]

Gambar 2.11. Membuat Caption Gambar

Menampilkan Daftar Gambar
Untuk menampilkan daftar gambar yang telah dibuat, langkah-langkahnya adalah :

e

Aktifkan ribbon References

Pilih tombol icon Insert Table of Figures pada grup Captions
Setelah itu akan muncul kotak dialog Table of Figures

Jika tidak ada format yang ingin diubah, klik Ok
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Membuat Daftar Tabel
Untuk membuat daftar tabel secara otomatis, langkah-langkahnya hampir sama saat membuat
daftar gambar.

Memberikan Caption Untuk Tabel

Langkah-langkahnya hampir sama dengan saat memberikan caption untuk gambar, namun item
yang diseleksi bukanlah gambar tetapi tabel. Dan position yang biasa digunakan untuk caption table
adalah Above Selected Item.

Menampilkan Daftar Tabel
Untuk menampilkan daftar tabel yang telah dibuat, langkah-langkahnya sama dengan saat
menampilkan daftar gambar yang telah dijelaskan di atas.

Page Break

Page break berguna untuk mengakhiri sebuah halaman yang sedang ditulis, dan berpindah ke
halaman selanjutnya. Hal ini bermanfaat terutama pada perpindahan bab sebuah buku, di mana
sebuah bab akan diawali pada sebuah halaman baru. Dengan page break, kita tidak perlu menekan
tombol enter sebanyak mungkin agar dapat berpindah ke halaman berikutnya.

Misalkan kita ingin memindahkan bagian Etimologi pada berkas contoh yang telah kita miliki agar
berpindah ke halaman baru. Untuk melakukannya, hal yang perlu dilakukan adalah:

1. Letakkan kursor sebelum kata Etimologi. Hal ini dilakukan karena kata Etimologi akan menjadi
awal dari halaman baru, dan kursor ini akan menjadi penandanya.

Indonesia, "Bhinneka tunggal ika" ("Berbeda-beda namun tetap satu"), berarti keberagaman yang
membentuk negara. Selain memiliki populasi padat dan wilayah yang luas, Indonesia memiliki wilayah

alam yang mendukung tingkat keanekaragaman hayati terbesar kedua di dunia.

Ftimologi

Indonesia juga anggota dari PBB dan satu-satunya anggota yang pernah keluar dari PBB, yaitu pada
tanggal 7 Januari 1965, dan bergabung kembali pada tanggal 28 September 1966 dan Indonesia tetap
dinyatakan sebagai anggota yang ke-60, keanggotaan yang sama sejak bergabungnya Indonesia pada
tanggal 28 September1950. Selain PBB, Indonesia juga merupakan anggota dari ASEAN, KAA, APEC, OKI,
G-20 dan akan menjadi anggota dari OECD.

Gambar 2.12. Posisi kursor terletak sebelum kata Etimologi

Klik tab Insert.
Klik Page Break.

Home Insert
i0E =

Cover Blank Page Table
Page~ Page @ Break =

Pages Tables
Gambar 2.13. Tombol Page Break

4. Selesai. Bagian Etimologi telah pindah ke halaman baru.
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Etimologi

Indonesia juga anggota dari PBB dan satu-satunya anggota yang pernah keluar dari PBB, yaitu pada
tanggal 7 Januari 1965, dan bergabung kembali pada tanggal 28 September 1966 dan Indonesia tetap

dinyatakan sebagai anggota yang ke-60, keanggotaan yang sama sejak bergabungnya Indonesia pada

Gambar 2.14. Page break berhasil memindahkan bagian Etimologi ke halaman baru

Multikolom
Pada koran atau jurnal ilmiah, tulisan seringkali dibuat dalam bentuk beberapa kolom. Untuk
membuat multikolom, hal yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut:

1. Dengan menggunakan tetikus (mouse), pilih semua paragraf yang berada pada bagian Indonesia
dalam dokumen contoh yang telah kita miliki.

. Indonesia, “Bhinneta wnggsl iha" ("Berbedi-beds namun tetap 531", berard heberagaman
ndonesia h:" (e =t 5 e ¥k
Republik Indonesa, disingit RI ath negara i s
. . i stam
Findia : ficun i dar
2010071 Indzneria sdalsh negarm berpenduduk terbarar kempst di dunia dan negrs yEng Etimologi

berpenduduk Mushim terbesar 6 dunia, dengan ebih dari 207 juta jua 8] meskipun secararesmi
bukanah negars blam. = republk, dengan

Rayat

i e e =i 4

Papus Nugini 41 Pulau Papus dan dengen Trmor Leste & Pulsy Timar. Negars tetanzzs fannya sdalsh
Singapurs, Fipina, Austraia, Keputauan e

Sejarsh Indonesis banysk dipengarehi cleh banges lnnya Kepulsun ndanesia menjadi vilzysh
pendaganzan . i izan Srvdiaya i i

hubungen sgama dan perdsgenzan dengen Tengkek dan India. Kerjssn-kerajaan Hindu dan Buddha

telah tumbuh pada mwal sbad Masehi, diketi para pedagang yang membava sgama i, s=rts

berbags kekuaten Eropa yang ssing bertmpur untuk memencpsh perdagangen rempsh remash
. dea = e

2] stm Hindis {Inid]: Eshian

| iapt berbagel hamban. meaman dan tntngan dar bencna am. knrupel, iperkenalian tahun 1850 datem navel Max Havelsar {L353], ditufs cleh Mukstuf, mengenai britk

terhadzp kalonizisme Belandz] 18]

D Sabang samps Mersuke, Indenesia terdin dani berbagai suku bangsa, bahass, dan sgama.
Berdasarkan rumpun bangsa fras), Indanesia terdii atas bangsa 2§ pribumi yakni Mangsloid

Sejak tzhun 1300

aienzan nasionsi

Bevin

Eanyak
terbesar dengan

1832-1384. Felgjar Indanesia gerama yang menggunatannys il

Gambar 2.15. Memilih teks yang akan dibuat multikolom

2. Klik tab Page Layout
3. Klik Columns
4. Pilih Two agar paragraf-paragraf yang telah kita pilih tersusun menjadi dua kolom.

Page Layout References Mailings
EYNE] E e
§f-— Line Mumber:
Jrientation  Size |[Columns
- - - b~ Hyphenation
Page 5¢
- X Cne
v Two
L 4
- Three
= Left
_— Right
EE  More Columns...

Gambar 2.16. Tombol Columns pada tab Page Layout
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5. Selesai. Teks yang tadi kita pilih akan disusun menjadi dua kolom.

Gambar 2.17. Tulisan yang ditampilkan dalam dua kolom

ndonesia

Re publik indone sia, disingkat Rl ata Indonesia,
adalah negara di Asia Tenggara yang difintasi
garis Khatufistiwa dan berada di antara benua

Asia dan Australia serts ant; dra Pasific

wilaysh perdagangan penting setidaknya sejak
sbad ke-7, yaitu ketika Kersjaan Sriwgjaya di

Palembang menjain hubungan agama dan

dan Samudra Hindia. Indanesia adalsh negara
kepulauan terbesar di dunia yang terdi dari
13465 putau 5] nama stemnatf yang biasa
dipakai adalah Nusantara[] Dengan populasi
lebih dari 237 juta jwa pads tshun 201,171
indznesis adalah negara berpenduduk terbesar
kesmpst di  dunia dan megara  yang
be rpenduduk Musim terbe sar di duria, dengan
letin dari 207 juta jwa.[8] meskipun secara
resmi bukaniah  negaa lslam. Bentuk
pemerintshan Indonesia adalsh  republik,
dengan Dewan Perwskien Rakyst, Dewsn
Perwakilan Daersh dan Presiden yang dipih

fanzsunz.

lbu kota megara alsh Jakarta. Indonesia
berbatasan dara dengan Malaysia i Pulau

¥afmantan, dengan Papua N i Pulau

Papus dan dengan Timar Leste di Pulau Timor.
Megara tetangsa lainnya adaish Singapura,
Fiipina, Qustrsfia, dan vilaysh persatuan

Kepulauan Andaman dan Nikobar di India,

Sejarah Indonesia banyak dipengaruhi cleh

bangsa kinnya. Kepulauan Indonesia menjadi

Membuat Daftar Pustaka

Untuk membuat daftar pustaka, berikut adalah hal yang perlu dilakukan:

1. Klik tab References
2. Pilih Manage Sources untuk menambahkan sumber pustaka

3. Klik New

4. Pilih tipe sumber pustaka yang sesuai pada kolom Type of Source.

dengan Tiongkok dan India
Kersjaan-kersjaan Hindu dan Buddha telsh
tumbuh pada awal abad Masehi, diikuti para
pedagang yang membawa agama klam, serts
berbagai kekustan Eropa yang saling bertempur
untuk memonopali perdasangan  rempah-
rempah Maluku semasa era penjelsjshan
samudra. Setalsh berada di bawsh panjajshan
Belanda, Indonesia yang sast itu bernams
Hindia Belanda menyatakan kemerdekaanm &
akhir Perang Dunia Il Selanjutnya Indonesia
mendapat berbagsi hambatan, ancaman dan
tantangan  dari bencana slm, karupsi,
separatisme, proses demokratisasi dan pedinde

perubahan ckonami yang pesat.

Dari Sabang sampai Merauke, Indanesia terdi
dari berbagal suky bangsa, bahasa, dan agama,
Berdasadkan rumpun bangsa {ras], Indonesia
terdiri atas bangsa ash pribumi yakni Mongalod
Selatan/Austranesia dan Melanesia di mana
banzsa Austronesia yang terbesar jumlahnya
dan lebih banysk mendiami Indonesia bagian
barat. Secara lebih spasifik, suku bangsa laws
dalah suku bangsa tarbesar dengan populasi
mencapai 417% dari selruh  penduduk

Indonesiald] Semboyan nasional Indonesia,

References Mailings Review Vi

ert Endnote

it Footnote -

Insert
Citation = @ Eibliography =

5 ]

Cﬂ Manage Sources
[ style: AP Fift! ~

Citations & Bibliography

5. Isikan data. Contohnya seperti gambar di bawah ini.

6. Klik close.

Source Manager

Search:
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Master List
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Remco Djkman, Marlo
Marlon Dumas, Lucian:
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Anderson, Chris; Wha

Preview (APA Fifth Editio

Type of Source | Journal Article
Bibliography Fields for APA Fifth Edition
Author | George SW Earl

[T] Corporate Author

Title |On The Leading Characteristics of the Papuan, Australian and Malay-Polynesian Natic

Sart by Author

]

Journal Name | Journal of the Indian Archipelago and Eastern Asia (JIAEA)
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Year 1850
Pages 119
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Michael Becker, Ralf Laue. (2011). A comparative survey of business process similarity measures.

]»

Gambar 2.18. Jendela Create Source

17



Search: Sort by Author E

Sources available in:

Master List Current List
Michagl Becker, Ralf Laug; A comparative survey of business process » [ <-Copy ] Michael Becker, Ralf Laue; A comparative survey of business proce: -
Remco Djikman, Marlon Dumas, Luciano Gar: los, Reina Kaarik Earl, George SW/; On The Leading Characteristics of the Papuan, Al
Remco Djikman, Marlon Dumas, Ludano Garda-Banuelos; Graph Match

http://en. wikipedia.ora/

Rummler, Brache; Improving Performance: How to manage the white |
M. Hammer, J.Champy; Reengineering the Corporation (1993)

Remco Djikman, Marlon Dumas, Boudewijn van Dengen, Reina Kaarik,
Marlon Dumas, Luciano Garcia-Banuelos, Remeo Diikman; Similarity Sei
Huy Tran, Uwe Zdun, Schahram Dustdar; View-based reverse enginee
al, Johanssan et; Business Pracess Reengineering : BreakPaint Strate:
Anderson, Chris; What are the Top Ten Core business processes? (20 ™ b

¥ cited source
7 placsholder source

Preview (APA Fifth Edition):
Citation: (Earl, 1850)

Bibliography Entry:
Earl, G.S. (1850). On The Leading Characteristics of the Papuan, Australian and Malay-Poly ian Nations.

el A Feeboen Asimfiaral 11

of the indian

Gambar 2.19. Jendela Source Manager

7. Posisikan kursor di bawah tulisan Daftar Pustaka

DAFTAR PUSTAKA

| 60% (=)
Gambar 2.20. Posisi Kursor di bawah tulisan Daftar Pustaka

8. Pada tab References, klik tombol Bibliography.

T | REFERENCES | MAIINGS  REVEW  VIEW

=) Manage Sources [ Insert Table of Figures
R style: Al Update Table

Mark
Entry

Inset Inse
Citation - E[3Bibliography~ | caption S Crass-reference
Citatic Buit-In

" Bibliography

Modul 1Bibliography
Chen, 1, (2003). Citations and References. New York: Contaso Press.

Haas, . (2005), I

Keamer, 1., {2006).

References Bibliografi

Automatic bibliography that
Modul 1Refer includes all sources associated wi
Chen, 1. (2003). Citations and Aeferences, hew York:  the document

Haas, . (2005), [
Keamer, 1. . (2006).
‘Works Cited

Modul 1 Works Cited
Chen, 1. (2005). Gitations ord Aeferences, New York: Cantasa Press.

Haas, . (2005), I

&y Insert Bibliography
Gambar 2.21. Bibliography

9. Daftar pustaka telah selesai dimasukkan. Ki

AFTAR PUSTAKA

Earl, 6.5. {1850). On The Leading Characteristics of the Papuan, Australian and Malay-Polynesian
Nations. Journal of the Indian Archipelago and Eastern Asia (AEA), 118,

Michae! Becker, Ralf Laue. (2011]. A comparative survey of business process similarity measures

Gambar 2.22. Daftar Pustaka yang berhasil dibuat



Fitur Komentar

Ketika membuat suatu dokumen, terutama ketika berkolaborasi dengan orang lain, terkadang kita
ingin memberikan keterangan mengapa suatu bagian ditulis sedemikian rupa, atau terkadang kita

ingin mengomentari hasil pekerjaan orang lain. Hal ini dapat dilakukan melalui fitur komentar. Untuk
berkomentar dalam dokumen Microsoft Word, yang perlu dilakukan adalah:

1. Pilih bagian tulisan yang ingin dikomentari

ndonesia merdeka

Soekarno, presiden pertama Indonesia.

Pada Maret 1345 Jepang membentuk sebuah komite untuk kemerdekzan Indonesia. Setelah perang
Pasifik berakhir pada tahun 1945, Gi bawah tekanan organisasi pemuda, Seekarno-Hatta

mempreklamasikan kemerdekaan Indonesia pada tanggal 17 Agustus 1945 yang pada saat itu sedang

5

Gambar 2.23. Teks yang ingin diberikan komentar

2. Pada tab Review, klik tombol New Comment

References Mailings Review
il —,A)) ]
g d = )
2 - E
Mew Track =
Comment = Changes = .LE
Comments

Gambar 2.24. Tombol New Comment

3. Tulis komentar

donesid.

A Comment [t1]: [periu dinzpus ]

nbentuk sebuah komite untuk kemerdekaan Indonesia. Setelah perang
in 1945, di bawah tekanan organisasi pemuda, Soekarno-Hatta

aan Indonesia pada tanggal 17 Agustus 1945 yang pada saat itu sedang

Gambar 2.25. Kolom Komentar

Kita juga dapat melihat daftar kumpulan komentar yang ada dalam dokumen melalui tombol
Reviewing Pane pada tab Review.

Review View Mitro Pro &
}2), S5 Final: Show Markup -
= 2 show Markup =
Track

Changes ~ ,I_E Reviewing Pane -
Tracking

Gambar 2.26. Tombol Reviewing pane

Untuk menghapus sebuah dokumen, dapat dilakukan dengan mengeklik tombol Delete pada tab
Review.

References Mailings Review View Mitro Pro &
A Delete| ~ =h 4% Final: Show Markup - e ¥} Previous
l = %?’ ﬂ,}’
A1 Delete r = = i Next
] Accept Reject
Con Delete All Comments in Delete Comment Changes

usaha untuk menguasai kembali Indon PREEUE SRR G eka.

Gambar 2.27. Tombol Delete pada tab Review
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- Microsoft Excel

Tujuan :
o Praktikan mampu membuat dan mendesain tabel, memberikan border serta
menggabungkan beberapa sel dalam tabel sekaligus.
o Praktikanypagapg menggunakan fungsi-fungsi aritmatika dasar serta fungsi operasi
string yang disediakan oleh Microsoft Excel.
o Praktikan mampu menggunakan fungsi-fungsi logika pada Microsoft Excel.

Microsoft Excel adalah perangkat lunak lembatang sebar (atau dalam bahasa Inggris disebut
spreadsheet) yang dapat digunakan untuk mengorganisasi, menghitung, menyediakan, maupun
menganalisis data dan merepresentasikannya dalam bentuk.

Saat kita membuka Microsoft Excel 2010, maka sebuah buku kerja (workbook) siap digunakan. Di
dalamnya terdapat beberapa lembar kerja (worksheet) yang jumlahnya dapat ditambah sesuai
kebutuhan kita. Satu sheet atau lembar kerja pada awalnya akan terdiri dari 16.384 kolom (columns)
dan 1.048.576 baris (rows).

Kolom ditampilkan dalam tanda huruf A, B, C dan berakhir pada kolom XFD. Sedangkan baris
dilambangkan dalam bentuk angka 1, 2, 3 dan berakhir pada 1048576. Perpotongan antara baris dan
kolom disebut sel (cell). Misalnya, pada perpotongan kolom B dengan baris 5 disebut sel B5. Sel yang
bergaris tebal pada setiap sisinya menandakan bahwa sel tersebut sedang dalam keadaan aktif.

* %k %k

Pada modul ini, kita akan belajar menata dan mengolah data mentah yang dapat diunduh pada
tautan berikut

https://goo.gl/OUAMsy
menjadi dokumen lembatang sebar yang tampak seperti pada tautan berikut

https://goo.gl/nbchNp

Anatomi Dasar Microsoft Excel 2010
Pada modul 3 dan modul 4, kita akan menggunakan Microsoft Excel versi 2010. Berikut adalah
gambaran visual perkakas yang ada pada perangkat lunak tersebut.
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https://goo.gl/nbchNp

Pengaturan Quick Menu Bar: Ribbon: Ribbon Group: Formula bar:
File: Access: Berisi tabulasi Berisi item dan Berisi item dan Untuk mengisi,
Open, save, Shortcut untuk pengaturan perintah untuk operasi yang mengubah, dan
print, share yang sering pengoperasian pengoperasian saling menuliskan
file, dll. dipakai pada workbook file berhubungan formula untuk
AN \ \ cell aktif
@ld9-c- 0] \ 800kl - Microsoft Bl P | i
Home | Insert  Pagelayout  Formulas  Data RelevI View @ o =
Active ce"' = & Cahbn - 11 - | = General - g Insert ~
Lokasi “' B B3 B 7 U~ A a" G 8% o 3 Delete +
s : :
orasi ce S AN > wW 2 grromat-| - e S
yang Sedang \= Clipboard iz Font 2 ignment Number n Cells iting )
ditunjuk AL -] [ = \ l\:ﬂ
- A | B c D E ¥ s " | ) E
1] L \ B
; T~ _ Open dialog box:
. Active cell: Menampilkan dialog
5 Cell yang sedang pengaturan group
5 ditunjuk
7 I
8
9 . |
Worksheet: 10 Horizontal dan
Tempat 11 Vertical scroll bar 3
. 12 |
bekerja 1
dengan Excel 14 |
15
16
17
18
19
i U Zoom In dan
2 E Zoom Out:
4 v W Sheetl ~Sheetz .~ Sheet3 || 3 | 4 [ I |+~ Memperbesar
Ready | 7 EErm) B S v @ M atau
& \\ ‘\ —~ .
Daftar sheet Create new sheet: Change view: memperkecil
Menambah sheet Mengubah tampilan tampilan layar
baru layar worksheet worksheet

Gambar 3.1. Anatomi Dasar Microsoft Excel 2010

Pintasan pada Microsoft Excel 2010
Berikut adalah beberapa daftar pintasan (shortcut) yang dapat digunakan pada Microsoft Excel 2010.

Tombol Keterangan

M4 Pindah satu sel ke kiri, kanan, atas, bawah

Enter Pindah satu sel ke bawah

Home Pindah ke kolom pertama (A) pada posisi baris yang aktif

Ctrl + Home | Pindah ke kolom dan baris pertama (A1) pada lembar kerja yang aktif
Ctrl + End Pindah ke posisi terakhir cell yang sedang digunakan

PgUp Pindah satu layer ke atas

PgDn Pindah satu layer ke bawah

Alt + PgUp Pindah satu layer ke kiri

Alt + PgDn Pindah satu layer ke kanan

Ctrl + PgUp | Pindah dari satu tab sheet ke satu tab sheet berikutnya

Ctrl + PgDn | Pindah dari satu tab sheet ke satu tab sheet sebelumnya

Shift + & Mem-blok 1 cell ke ke kiri dari cell saat ini

Shift + Mem-blok 1 cell ke ke atas dari cell saat ini

Shift + Mem-blok 1 cell ke ke kanan dari cell saat ini

Shift + Mem-blok 1 cell ke ke bawah dari cell saat ini

Ctrl + Spasi | Mem-blok 1 cell kolom

Shift + Spasi | Mem-blok 1 cell baris

Ctrl + A Mem-blok seluruh data yang terkumpul (tanpa selang) dari cell saat ini
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Membuat Tabel
Jika kita membuka dokumen contoh, maka kita akan memiliki data yang kira-kira terlihat seperti di
bawah ini.

A B £ D E F G H 1
1 No. NIM Nama Nilai
2 Kalkulus 1Bahasa IngBahasa Int Total Indeks
3 1 1303153000 Harry Potter
4 2 1303159001 Ron Weasley
5 3 1303159002 Hermione Granger
6 4 1303159003 Charity Burbage
7 5 1303159004 Armando Dippet
8 6 1303159005 Argus Filch
9 7 1303159006 Wilhelmina Grubbly-Plank
10 8 1303159007 Rubeus Hagrid :
11 9 1303159008 Horace Slughorn
12 10 1303159008 Rolanda Hooch
13 11 1303159010 Gilderoy Lockhart
14 12 1303159011 Minerva McGonagall
15 13 1303159012 Irma Pince
16 14 1303159013 Poppy Pomfrey
17 15 1303159014 Quirinus Quirrell
18 Rata-rata
19

Gambar 3.2. Dokumen contoh dengan data mentah

Kita ingin mengubahnya agar berbentuk layaknya sebuah tabel yang memiliki garis pembatas antar
tiap selnya (border). Tabel tersebut kira-kira berbentuk seperti di bawah ini.

A B C D E F G H 1
1 No. NIM Nama Nilai
2 Kalkulus 1Bahasa IngBahasa In{Total Indeks
3 1| 1303155000 |Harry Potter
4 2| 1303159001 |Ron Weasley
5 3| 13031559002 |Hermione Granger
6 4| 1303159003 |Charity Burbage
7 5|1303159004|Armando Dippet
8 ) 1303159005 | Argus Filch
9 7| 1303159006 |Wilhelmina Grubbly-Plank
10 8| 1303159007 |Rubeus Hagrid
11 9| 1303159008 |Horace Slughorn
12 10{ 1303159008 |Rolanda Hooch
13 11| 1303159010 |Gilderoy Lockhart
14 12| 1303159011 | Minerva McGonagall
15 13| 1303159012 |lrma Pince
16 14 1303159013 |Poppy Pomfrey
17 15| 1303159014 | Quirinus Quirrell
18 Rata-rata
19

Gambar 3.3. Dokumen contoh yang telah diberikan garis border

Untuk membuatnya seperti itu, hal yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Menggunakan tetikus (mouse), klik kiri tetikus kemudian seret kursor mulai dari sel Al hingga
H18.
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A B S D E F G H 1

1 [No. NIM Nama Nilai
_2 | Kalkulus 1 Bahasa IngBahasa Int Total Indeks
3| 1 1303159000 Harry Potter
4 2 1303159001 Ron Weasley
5| 3 1303159002 Hermione Granger
_6 | 4 1303159003 Charity Burbage
7| 5 1303159004 Armando Dippet
_8 | 6 1303159005 Argus Filch
9| 7 1303159006 Wilhelmina Grubbly-Plank
10| 8 1303159007 Rubeus Hagrid
n| 9 1303159008 Horace Slughorn
12 10 1303159009 Rolanda Hooch
13 11 1303159010 Gilderoy Lockhart
14 12 1303159011 Minerva McGonagall
15| 13 1303159012 Irma Pince
16| 14 1303159013 Poppy Pomfrey
17 15 1303159014 Quirinus Quirrell

13 Rata-rata

19

Gambar 3.4. Area yang akan diberikan garis border

2. Klik tombol bergambar HH ~ yang terletak pada tab Home.
3. Pilih All Borders.

(@] &-A-

| Borders |

Eottom Border
Top Border
Left Border
Right Border

Mo Border
All Borders
' Outside Borders
| Thick Box Border

Gambar 3.5. Opsi border

4. Selesai
A B c D E F G H 1
1 No. NIM Nama Nilai
2 Kalkulus 1Bahasa IngBahasa In{Total Indeks
3 1| 1303159000|Harry Potter
4 2(1303159001|Ron Weaslay
5 3| 1303159002 |Hermione Granger
6 4| 1303159003 | Charity Burbage
7 5| 1303159004 |Armando Dippet
8 6[ 1303159005 | Argus Filch
9 7| 1303159006 | Wilhelmina Grubbly-Plank
10 8[ 1303159007 |Rubeus Hagrid
11 9| 1303159008 |Horace Slughorn
12 10| 130: landa Hooch
13 11{1303159010|Gilderoy Lockhart
14 12{1303159011|Minerva McGonagall
15 13| 1303159012 |Irma Pince
16 14{1303159013|Poppy Pomfrey
17 15| 1303159014|Quirinus Quirrell
18 Rata-rata

Gambar 3.6. Area yang telah diberikan border

Menggabungkan Beberapa Sel
Kita telah berhasil memberikan garis border pada tabel tersebut, namun tampilannya saat ini masih
kurang sempurna. Kita ingin menyatukan beberapa sel agar tampilannya berubah menjadi seperti

gambar di bawah ini.

A B = D E F G H
Nilai
L No. NIM Nama Indeks
2 Kalkulus llBahasa IndBahasa InJTotaI
2 1|1Qﬂ?1qﬂﬂﬂﬂll-l':\rn1 Dnttar | | I |

Gambar 3.7. Menggabungkan beberapa sel sekaligus agar tampilan terlihat rapi dan dimengerti
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Langkah-langkah yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Menggunakan tetikus, klik dan seret kursor dari sel Al ke A2.

A

1 |MNo.
2

2
=

1 1303159000

B

MNIM

Gambar 3.8. Memilih area yang akan digabungkan

2. Pada tab Home, klik tombol Merge & Center

=¥ cut
3 copy -

~ < Format Painter
Clipboard

Paste

Home | Insert  Page Layout

Calibri

B I U-

Formulas

Data

Review

N

View  Nitro Pro8
S Wrap Text

£aq Merge & Center ~

Alignment

Gambar 3.9. Tombol Merge & Center untuk menggabungkan beberapa sel sekaligus

3. Pilih pengaturan alignment pada tab Home seperti di bawah ini agar tampilan teks pada sel yang

telah disatukan rata secara vertikal dan horisontal.

Gambar 3.10. Pengaturan perataan teks pada sel

4. Selesai. Ulangi lagi cara-cara di atas agar tampilan tampak seperti di bawah ini.

A B Cc D B [ G H
L No. NIM Nama Nilai Indeks
2 Kalkulus 1]Bahasa IngBahasa InqTotal
3 1| 1303159000 |Harry Potter
4 2| 1303159001 |Ron Weasley
5 3[1303159002|Hermione Granger
6 4| 1303159003 | Charity Burbage
7 5| 1303159004 |Armando Dippet
8 6| 1303159005|Argus Filch
9 7| 1303159006|Wilhelmina Grubbly-Plank
10 8| 1303159007|Rubeus Hagrid
11 9| 1303159008 |Horace Slughorn
12 10{ 1303159008|Rolanda Hooch
13 11| 1303159010|Gilderoy Lockhart
14 12| 1303159011 |Minerva McGonagall
15 13| 1303159012 (Irma Pince
16 14) 1303159013 |Poppy Pomfrey
17 15| 1303159014|Quirinus Quirrell

=
ca

Rata-rata

=
)

Gambar 3.11. Tampilan setelah beberapa sel disatukan

Aritmatika Dasar

Microsoft Excel memudahkan kita dalam menghitung, karena perangkat lunak ini mengenal

beberapa operasi aritmatika sederhana seperti penjumlahan antarsel, pengurangan, pembagian,

perkalian, mencari nilai terkecil maupun terbesar dalam sekumpulan sel serta menghitung rata-rata.

A B @ D E
1 Aritmatika Data 1 Data 2 Hasil
2 | Penjumlahan 25 5 30 -="=B2+C2"
3 | Pengurangan 25 5 20 ->"=B3-C3"
4 Perkalian 25 5 125 ->"=B4*C4"
5 Pembagian 25 5 5 > "=R5/C5"
5]

Gambar 3.12. Beberapa operasi aritmatika dasar yang dapat dilakukan oleh Microsoft Excel
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Berikut akan dijelaskan beberapa operasi dasar yang dapat dilakukan pada Microsoft Excel.

SUM
Merupakan fungsi untuk menjumlahkan data dari beberapa cell/data yang dipilih. Simak ilustrasi
contoh di bawah ini.

A B € D E
1 No|MNama Barang Jumlah
2 1 |Spidol 3
3 | 2 |Penghapus 5
4 | 3 |Penggaris 2
5 4 |Pensil 4
6 | 5 |Buku Tulis 7
7 | Jumlah Barang 21 -» "=SUM(C2:Cg)"
8

Gambar 3.13. Fungsi SUM

MIN
Merupakan fungsi untuk mencari nilai terendah dari kumpulan data yang dipilih.

A B C D E
1 |No|Nama Mahasiswa| Nilai Akhir
2 1 |Rio 73
3 | 2 |[Reza 78
4 | 3 |Ferdy 85
5 | 4 |Yudi 90
6 | 5 |Fony 66
7 | 6 |Dinda S
8 | 7 |Ayu 70
g | 8 |Andi 80
10 Nilai Terendah 57 -» "=MIN(C2:C9)"
11|

Gambar 3.14. Fungsi MIN

Terdapat sebuah data Nilai dari beberapa Mahasiswa dengan nilai yang berbeda satu dengan yang
lainnya. Dari gambar diatas, untuk mencari nilai terendah dari semua nilai adalah menggunakan
fungsi MIN. Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama, hingga C9 sebagai data terakhir
sehingga dapat diketahui berapakah nilai terendahnya.

MAX
Merupakan fungsi untuk mencari nilai tertinggi dari kumpulan data yang dipilih.

A B C D E
1 | No|Nama Mahasiswa| Nilai Akhir
2 | 1 |Rio 73
3 | 2 |Reza 78
4 | 3 |Ferdy 85
5 4 |Yudi a0
6 | 5 |Fony 66
7 6 |Dinda 5
8 | 7 |Ayu 70
9 8 |Andi 80
10 Nilai Tertinggi a0 -> "=MAX(C2:C9)"
11

Gambar 3.15. Fungsi MAX

Terdapat sebuah data Nilai dari beberapa Mahasiswa dengan nilai yang berbeda satu dengan yang
lainnya. Dari gambar diatas, untuk mencari nilai tertinggi dari semua nilai adalah menggunakan
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fungsi MAX. Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama, hingga C9 sebagai data terakhir
sehingga dapat diketahui berapakah nilai tertingginya.

AVERAGE

Merupakan fungsi untuk mencari nilai rata-rata dari kumpulan data yang dipilih.

1

Rata-rata <
58.333333 <
56.666667 <
199.333333

67
77
81.333333

| 73.666667

50

| 59.333333

89

170.666667

100
81.333333
82.666667
47.333333

=AVERAGE(D3:F3)
=AVERAGE(D4:F4)
~AVERAGE(D5:F5)

172911111 <-=AVERAGE(G3:G17)

Gambar 3.16. Fungsi AVERAGE

COUNT merupakan fungsi untuk menghitung banyaknya data yang bertipe angka dari cell yang

COUNT dan COUNTIF

dipilih.
1
2
A
5
:
8
9
10

11

A B C
No | Nama Mahasiswa| Nilai Akhir
x |Rio 73
¥ |Reza 78
x |Ferdy 85
x |Yudi 90
x |Fony 66
x |Dinda 57
X |Ayu 70
x |Andi 80
Jumlah Mahasiswa 8

-> "=COUNT(C2:C9)"

Gambar 3.17. Fungsi COUNT

Terdapat sebuah data Nilai dari beberapa Mahasiswa dengan nilai yang berbeda satu dengan yang
lainnya. Dari gambar diatas, untuk mencari jumlah mahasiswa jika kita menghitung dari jumlah

nilainya adalah menggunakan fungsi COUNT. Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama,

hingga C9 sebagai data terakhir sehingga dapat diketahui berapakah jumlah mahasiswanya.

Adapun COUNTIF merupakan fungsi untuk menghitung banyaknya cell yang mengandung data

sesuai dengan kondisi atau memenuhi kriteria yang ditentukan.
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A B C D E F G H |

1 No | Nama Mahasiswa | Indeks Nilai Jumlah Milai

2 1 |Rio A A 2 -= "=COUNTIF(C2:C8,"A")"
3 2 |Reza B B 3 -= "=COUNTIF(C2:C8,"B")"
4| 3 |Ferdy C C 2 |-»"=COUNTIF{C2:C8,"C")"
3 4 |Yudi A

i] > |Fomy C

7 6 |Dinda B

8 7 |Ayu B

9

Gambar 3.18. Fungsi COUNTIF

Gambar di atas menunjukkan daftar Nilai dari 7 mahasiswa. Kemudian dihitung jumlah mahasiswa
yang mendapatkan nilai A, B, dan C. Perhatikan bahwa range dari data yang digunakan sama, yaitu
C2 sampai C8, sedangkan untuk masukan berikutnya disesuaikan kriteria yang ingin dihitung, yaitu
IIA”, MBH, atau IIC”.

CONCATENATE
Merupakan fungsi untuk menggabungkan data antar kolom (biasanya bertipe General atau Text).

A B & D E F G
1 | Subyek Domain Join
2 | labkom | (@)umm.ac.id | labkom(@)umm.ac.id |-> "=CONCATENATE(AZ2,B2)"
3 fikes | (@)umm.ac.id| fikes(@)umm.ac.id |[->"=COMNCATENATE(A3,B3)"
4
5

fkip | (@)umm.ac.id| fkip(@)Jumm.ac.id |[->"=CONCATENATE(A4,B4)"

Gambar 3.19. Fungsi CONCATENATE

Untuk menggabungkan data pada kolom Subjek dan Domain, maka diperlukan fungsi CONCATENATE
untuk menggabungkannya.

Mengambil/Menyunting Karakter
LEFT (Mengambil Karakter Kiri)

Left ini digunakan untuk mengambil karakter pada bagian sebelah kiri dari suatu teks. Bentuk umum
penulisannya (sintaks) adalah
=LEFT(text,num_chars)

MID (Mengambil Karakter Tengah)

Mid ini digunakan untuk mengambil karakter pada bagian tengah dari suatu teks. Bentuk
penulisannya adalah

=MID(text,start_num,num_chars)

RIGHT (Mengambil Karakter Kanan)

Right ini digunakan untuk mengambil karakter pada bagian sebelah kanan dari suatu teks. Bentuk
penulisannya adalah

=RIGHT(text,num_chars)
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Fungsi Logika

Operasi Rasional
Berikut ini adalah daftar operasi rasional yang sering digunakan dalam fungsi logika.

Operasi Pengertian
> Lebih Besar
< Lebih Kecil
>= Lebih Besar atau Sama Dengan
<= Lebih Kecil atau Sama Dengan
<> Tidak Sama Dengan

Macam-macam Fungsi Logika
Berikut ini adalah macam-macam fungsi logika yang sering digunakan.

t:;ﬁ(': Pengertian

Fungsi NOT | Suatu fungsi yang digunakan untuk membalik suatu nilai logika.
Sintaks:
=0R(Logical)

Fungsi AND | Suatu fungsi yang apabila salah satu pernyataan bernilai S (Salah), maka pernyataan
kombinasinya juga akan bernilai S (Salah).
Sintaks:
=AND(Logicall,Logical2, ...)
Jadi tidak hanya terbatas dengan dua syarat (logical) saja, melainkan bisa lebih
banyak.

Fungsi OR Suatu fungsi yang apabila salah satu pernyataan bernilai B (Benar), maka pernyataan
kombinasinya juga akan bernilai B (Benar).
Sintaks:
=0R(Logicall,Logical2, ...)
Jadi tidak hanya terbatas dua syarat (logical) saja, melainkan bisa lebih banyak.

Fungsi IF Suatu fungsi yang digunakan jika ada pertalian/ hubungan sebab dan akibat atau
ada persyaratan yang harus dipenubhi.
Sintaks:
=IF(Logical Test;True;False)

Logika Ganda

Berikut ini adalah penggabungan antara Fungi Logika IF dengan Fungsi Logika AND; dan

penggabungan antara Fungi Logika IF dengan Fungsi Logika OR.

Rumus Logika IF dengan AND Rumus Logika IF dengan OR

Sintaks: Sintaks:
=IF(AND(Logicall;Logical2);True;False) =IF(OR(Logicall;Logical2);True;False)
Arti: Arti:
Jika Logicall dan Logical2 keduanya benar, maka | Jika Logicall atau Logical2 bernilai benar, maka
nilai yang diambil adalah True. Nilai yang akan nilai yang diambil adalah True. Nilai yang akan
diambil untuk selain itu adalah False. diambil untuk selain itu adalah False.
Contoh 1:
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Tentunya kalian pernah mengetahui tentang taman rekreasi yang ada di Indonesia yaitu Taman Mini
Indonesia Indah (TMII). Sistem pembayaran karcis yang ada di tempat rekreasi tersebut memiliki
syarat antara lain:

e Jika umur pengunjung <= 7 tahun makan dikategorikan sebagai jenjang usia anak-anak.
Sedangkan jika umur pengunjung > 7 tahun makan dikategorikan sebagai jenjang usia
dewasa.

e Biaya karcis jika jenjang usia anak-anak, adalah Rp.5.000,-. Sedangkan lJika jika jenjang
usia dewasa, adalah Rp.10.000,-.

Tentukanlah jenjang usia pengunjung dan biaya karcis pengunjung, apabila dua persyaratan berikut
harus dipenuhi!

A E C D E F c
1
2 Laporan Penjualan Karcis TMIT
3
4 No| Nama | Usia Jenjang Usia | Biava Karcis
5 1 |Andi 10
6 2 |Ar 5
7 3 |Desi 7
8

Gambar 3.20. Contoh soal logika ganda 1
Kisi-kisi:
= =|F(D5<=7;"Anak-anak";"Dewasa") atau =IF(D5>7;"Dewasa";"Anak-anak")
= =|F(D5<=7;5000;10000) atau =IF(D5>7;10000;5000)
Contoh 2:
Hasil ujian seorang mahasiswa ditentukan oleh nilai teori dan nilai prakteknya sebagai berikut.
e Mahasiswa dinyatakan lulus jika kedua nilainya >= 55 (nilai teori >= 55 DAN nilai praktek >=
55).
e Mahasiswa dinyatakan lulus jika salah satu nilainya >= 55. (nilai teori >= 55 ATAU nilai
praktek >= 55).
Tentukan hasil ujian untuk setiap mahasiswa menurut masing-masing persyaratan tersebut!

A B C D E F G H
1
2 Daftar Nilai Akhir Kelas Matkom A
4 No Nama Nilai Teori | Nilai Praktikum Hasil 1 Hasil 2
5 1 |Citra 60 60
6 2 [Agung 50 90
7 3 |Seki 55 45
8
9

-
Q

Gambar 3.21. Contoh soal logika ganda 2
Kisi-kisi:
e =|F(AND(D5>=60;E5>=60);”Lulus”;”Gagal”)
e =|F(OR(D5>=60;E5>=60);"”Lulus”;”Gagal”)
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- Microsoft Excel Lanjut

Tujuan :
o Praktikan dapat menggunakan dan menyisipkan PivotTable pada Microsoft Excel
o Praktikan mampu mengurutkan data dengan menggunakan fitur yang ada pada
MicrosRftfx !
o Praktikan mampu menggunakan fitur Vlookup dan Hlookup
o Praktikan memahami penggunaan Makro

Pivot Table

Pivot table adalah salah satu fitur paling berguna yang dimiliki oleh Microsoft Excel. Dengan pivot
table, kita dapat dengan mudah memperoleh intisari dari set data yang umumnya berukuran besar
dan sulit dipahami.

Perhatikan contoh kasus di bawah ini. Kita memiliki sebuah set data yang terdiri atas 214 baris dan 6
kolom, yaitu Order ID, Product, Category, Amount, Date dan Country.

A2 - S| 1

A B C D E F
1 OrderID Product Category Amount Date Country
2 1lCarrots Vegetables 54,270  1/6/2012 United States
3 2 Broccoli Vegetables 58,239 1/7/2012 United Kingdom
4 3 Banana Fruit 5617  1/8/2012 United States
5 4 Banana Fruit 58,384 1/10/2012 Canada
B 5 Beans Vegetables $2,626 1/10/2012 Germany
7 6 Orange Fruit 53,610 1/11/2012 United States
8 7 Broccoli Vegetables 53,062 1/11/2012 Australia
g 8 Banana Fruit 56,906 1/16/2012 New Zealand
10 9 Apple  Fruit 52,417 1/16/2012 France
k] AN Ammla Cruait &7 A1 1 f1EN7 Camada

Gambar 4.1. Contoh kasus pivot table
Menyisipkan Pivot Table
Untuk menyisipkan pivot table, berikut adalah hal yang harus dilakukan.
1. Klik sel Al atau sebuah sel manapun dalam set data.
2. Klik tab Insert, kemudian pilih PivotTable.

File Home Insert

=] | Ell

i N

PivotTable Table Picture Cli
~ Al
Tables

Gambar 4.2. Tombol PivotTable pada tab Insert
3. Klik OK pada kotak dialog yang muncul. Microsoft Excel secara otomatis memilih dan mengisi
bagian Select a table or range untuk kita.
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Create PivotTable [~ B[tz

Choose the data that you want to analyze
i@ Select a table or range
TableRange: | HiRASIEEIN-g-FRE!

(71 Use an external data source

Connection name:
Choose where you want the FivotTable report to be placed
(@ Mew Worksheet
() Existing Worksheet

Location: s

[ oK [}J ’ Cancel

Gambar 4.3. Kotak Dialog Create PivotTable
4. Akan muncul The PivotTable field list seperti gambar di bawah ini. Untuk memperoleh total
jumlah dari setiap barang yang diekspor pada contoh kasus yang kita gunakan, kita harus
menyeret (drag) bagian berikut ke area yang berbeda.
a. field Product ke area Row Labels.
b. field Amount ke area Values.
c. field Country ke area Report Filter.

PivotTable Field List * X

Choose fields to add to report:

[|order ID
Product
[[|category
[¥| Amount
[[|Date

[¥] Country

Drag fields between areas below:

“ Report Filter #H column Labels
Country -

i Row Labels % Values
Product - Sum of Amount ¥

[7] pefer Layout Update Updat

Gambar 4.4. PivotTable Filed List
Di bawah ini, kita dapat melihat pivot table yang telah dibuat. Dapat dilihat bahwa “Banana” adalah
produk ekspor andalan karena produk ini memiliki angka “Total” terbesar.
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Mengurutkan Data

Untuk mengurutkan data, lakukan langkah di bawah ini.

F | Sum of Amount

A3 -
N
1 Country {All} v]
2
ilSumofAmounti
4 Product - |Total
5 |Apple 191257
6 Banana 340295
7 Beans 57281
8 Broccoli 142439
9 |Carrots 136945
10 Mango 57079
11 Orange 104438
12 Grand Total 1029734
13
14

&

Gambar 4.5. Hasil dari Pivot Table

1. Pilih sebuah sel yang ingin diurutkan. Misalkan ingin mengurutkan berdasarkan Last name
seperti kasus di bawabh ini.

C D E
1 Last Name Payment T-Shirt Color
2 |olivera  ny [1-Oct White
3 Richards  [4-Oct Dark Red
4 Hanlon 5-Oct
5 Means 5-Oct Dark Red

2. Pilih tab Data

A
3. Klik tombol 2l to Sort A to Z untuk mengurutkan data dari A ke Z (terkecil ke terbesar)

Gambar 4.6. Mengurutkan Last Name

4. Hasilnya akan seperti gambar di bawah ini.

(e e R = T B T R 5 R ]

[ = e e
Eh R R REREBE

17

Gambar 4.7. Data Hasil Pengurutan berdasarkan last name

C D E
Last Name Payment T-Shirt Color
Ackerman 1-Oct
Albee 13-Oct
Bell 11-Oct Dark Red
Benson 11-Oct White
Chen 5-Oct Dark Red
Del Toro 13-Oct White
Ellison Pending Dark Red
Flores 6-Oct White
Hanlon 5-0Oct
Kelly 11-Oct Dark Red
Kelly 11-Oct
Lazar 14-Oct White
MacDonald Pending Dark Red
Means 5-Oct Dark Red
Maser 14-Oct Dark Red
Michols 6-0ct Dark Red
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Vlookup dan Hlookup

Vlookup dan Hlookup digunakan ketika kita ingin memasukkan nilai pada suatu sel secara otomatis

dengan merujuk pada suatu tabel. Pada contoh kasus di bawah, diketahui nilai seorang mahasiswa

(kolom Rata-rata), kita ingin mengetahui nilai indeks mahasiswa (kolom Indeks) dengan merujuk

pada tabel Nilai Minimal Indeks.

Untuk menggunakan Vlookup, berikut adalah langkah yang harus dilakukan:

1. Klik sel H3

2. Tuliskan =Vlookup(G3, SN$4:508$8; 2; TRUE). Vlookup adalah jenis lookup dengan tabel rujukan
yang berbentuk vertikal. Sintaks yang kita masukkan tadi bermakna kita ingin mengisi nilai
indeks di H3 dengan melihat nilai mahasiswa yang berada di sel G3. Kolom H3 akan diisi dengan
merujuk pada tabel yang beralamat di N4:08 (tanda S berfungsi untuk mengunci agar alamat
tidak berubah ketika menyeret rumus). Nilai yang akan diisi berada pada kolom ke-2. TRUE
dituliskan karena tabel yang kita rujuk berupa range.

m Home  Inset  Pagelayout  Formulas | Data | Review  View  Nitro Pro8

A
s
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outline

SUM - KV & :vlnnkup(ﬁa,swsclzsosﬁ,Z,TRUE}‘
D E F G H I J K L M N (o]
1 Nilai |
- - Indeks
2 Kalkulus 1 Bahasa Inggris 1 | Bahasa Indonesia L Rata-rata ‘
3 43 51 81 =vlookup(G3,5N$4:5058, 2, TRUE) Nilai Minimal Indeks
4 43 50 77 56.666667 0 E
5 100 100 98 99.333333 50 D
6 89 67 45 67 60 C
7 88 53 20 77 70 B
8 87 90 67 81.333333 85 A
9 88 45 88 73.666667
10 50 50 50 50
11 13 928 67 59.333333
12 87 90 90 89
13 100 45 67 70.666667
14 100 100 100 100
15 87 67 20 81.333333
16 67 90 91 82.666667
17 45 87 10 47.333333
18 Rata-rata 72.911111
19
Gambar 4.8. Tabel Vlookup
3. Seret rumus hingga alamat H18
D E F G H I ] K L M N [0}
1 Nilai
- - Indeks
2 Kalkulus 1 Bahasa Inggris 1 | Bahasa Indonesia | Rata-rata
3 43 51 81 58.333333 D Nilai Minimal Indeks
4 43 50 77 56.666667 D 0 E
5 100 100 98 99.333333 A 50 D
6 89 67 45 67 C 60 C
7 88 53 90 77 B 70 B
8 87 90 67 81.333333 B 85 A
9 88 45 88 73.666667 B
10 50 50 50 50 D
11 13 98 67 59.333333 D
12 87 90 90 89 A
13 100 45 67 70.666667 B
14 100 100 100 100 A
15 87 67 20 81.333333 B
16 67 90 91 82.666667 B
17 45 87 10 47.333333 E
18  Rata-rata 72.911111 B
19 =
Gambar 4.9. Menyeret rumus hingga H18
Macro

Dengan Excel VBA, Microsoft Excel dapat melakukan suatu tugas secara otomatis. Hal yang perlu kita
lakukan adalah menulis apa yang disebut sebagai Macro. Pada bagian ini, kita akan belajar cara
membuat macro sederhana yang akan dijalankan ketika kita mengeklik sebuah tombol.

Hal pertama yang harus dilakukan adalah mengaktifkan tab Developer. Caranya adalah sebagai
berikut:

1. Klik kanan dimanapun pada ribbon, kemudian klik Customize the Ribbon...
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Xid9- -~

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
L Cut =
_ % ‘f’ Calibri = §%| B | SWrap Text
P‘t 53 Copy ~ ] ;
aste - R
- . Format Painter £ U-| | E == F aq Merge & Center
Clipboard a Fant Add Group to Quick Access Toolbar |
Al - g2 | Customize Quick Access Toolbar...
A B | C o Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon I:[
i1 5 Customize the RBibbon... %
2 . )
= | Minimize the Ribbon
3|
4]

Gambar 4.10. Menu Customize the Ribbon

2. Pada pilihan Customize the Ribbon, di
3. Centang kotak pilihan Developer

sebelah kanan, pilih Main Tabs

Quick Access Toolbar

Add-Ins

Trust Center

Excel Options
General
an.

Formulas

Customize the Ribbon: (i)
Frooting :l |Main Tabs EI
Save

- Main Tabs

Language |} Home

[¥]Insert
Advanced

Page Layout
Customize Ribbon ] r Farmulas

[¥] Data
[¥] Review
[V view
F Developer
tdd-Ins

[ Background Remaval

1=
m

move |

[ New Tab ] [ﬂew Gmup] [ Rename... ]

Customizations: -.'iI'
Import/Export > |

i | 3

4. Klik OK.

Basic

[ ok || cancer |
.':J
Gambar 4.11. Menu Excel Options
5. Tab Developer telah aktif, seperti gambar di bawah ini.
E“ H9-o- =

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
' . 3 Record Macro g [-?‘@ Lf-\\.{_t/‘\ [ Properties E 5 Mar
% .l'Z . S Cir. (] i R — b ]
E Use Relative References @ View Code & Eupi

Visual Macros ) Add-Ins COM Insert Design ) source
/14 Macro Security Addns +  Mode 8 Run Dialog 98 Refi

Code Add-Ins Contrals |

Gambar

4.12. Tab Developer yang Aktif
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Menyisipkan Tombol

Hal selanjutnya yang harus dilakukan adalah menyisipkan tombol. Caranya adalah sebagai berikut:
1. Pada tab Developer, klik Insert

2. Klik Command Button

m_Home Insert Page Layout Formulas Review View Developer
¥3 Record Macro — # % properties [IE—E-' .er lag
{5 Use Relative References = 30 E &l View Code 2 Expi

Visual Macros Add-Ins  COM Insert [Design Source ..
Basic i\, Macro Security Add-Ins Mode # Run Dialog 5 Ref
Code [ Add-Ins | | Form Controls | [
AL~ Fe afr g=e
Y, - = B
A B c D e Dae 3 ablld H I

ActiveX Controls
ﬁjﬁﬂﬁi
A (51 m 4h
Command Button (ActiveX Control)

Insert a command button contral,

= I, R =y 6 R S

Gambar 4.13. Menyisipkan Command Button
3. Letakkan tombol tersebut pada lembar kerja.
Memasang Makro
1. Klik kanan CommandButtonl
2. Klik View Code

EJome Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer

] Record Macro — ';E%]/ M [ Properties E T Mar
EUSE Relative References @ == — Q"J\!iew Code <.ﬂf_i_-]E}t;:I;
Visual Macros Add-Ins  COM Insert |Design Source
Basic ‘i\,Macro Security Add-Ins - Mode # Run Dialog <"';Réfl
Code | Add-Ins | Caontraols |
Comm... = Jr | =EMBED("Forms.CommandButton.1","")
A B C D E F G H |
- T T
2 = CommandButtonl l:
: &__&m
4 B
5 53 Copy
5 ﬁ Paste
7 % Properties
8 & View Code
El CommandButton Object » |
10
11 Grouping L3
12 Order ]
13 % Format Control...
14 I !
15

Gambar 4.14. Menu Command Button

3. Letakkan kursor antara Private Sub CommandButton1_Click() dan End Sub.
4. Masukkan kode seperti di bawah ini.



-
E Microsoft Visual Basic for Applications - create-a-macro.xls - [Sheetl (Code]]

= | E 3 |

4

Elgﬁ VBAProject (create-a-macro.xls

212§ Microsoft Excel Objects
(] Sheet1 (Sheet1)

Sheet? (Sheet?)

Sheet3 (Sheet3)

m | »

Range ("&1") .Value = "Hellcn"'l

End Sub

_ELLI

S File Edit View Insert Format Debug PBun Tools Add-Ins Window Help - & X
ME-d 4 B3R 9 > ua BEY @ o
JEE A b T x| [commandguttont ~] [click -]

= 3 7] COption Explicit x|

Briwvate Sub CommandButtonl Click()

i

Gambar 4.15. Membuat Makro

5. Tutup Visual Basic Editor.

6. Klik tombol CommandButtonl

7.

Lk Wk

B C D

Hasilnya adalah seperti gambar di bawah ini.

E F G H

CommandButtonl

Gambar 4.16. Makro yang menampikan tulisan Hello
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- Microsoft PowerPoint

Tujuan :
o Praktikan mampu mengatur tema serta menambah efek pada Microsoft PowerPoint
o Praktikan memahami penggunaan Slide Master

Modul 5

Microsoft PowerPoint adalah perangkat lunak yang sering digunakan untuk membuat maupun
menampilkan presentasi. Bersama dengan Microsoft Word serta Microsoft Excel yang telah
dipelajari pada keempat modul sebelumnya, Microsoft Powerpoint juga berada dalam paket aplikasi
perkantoran milik Microsoft, yaitu Microsoft Office.

Dalam modul ini, Microsoft PowerPoint versi 2010 digunakan, dan kita akan belajar melalui tutorial
dengan mengubah berkas mentah berikut

https://goo.gl/KfOuaw,

menjadi berkas presentasi yang lengkap dengan penggunaan tema, efek, dan pengaturan visual
lainnya. Berkas akhir tersebut dapat diunduh pada tautan berikut

https://goo.gl/K2qAES.

Anatomi Dasar Microsoft PowerPoint 2010
Berikut adalah bagian-bagian dasar yang ada pada Microsoft PowerPoint 2010.

Program-level
control buttons

Quick Access Toolbar (QAT) |

,., P e e how  Beviewr e —_ = . = |
B Loyout * ar ] v _'I M

-y
Click to add title

Status bar . =
Click 1o o rtes 3
fstn ot 3 | omen iy L i m e e o]

View Buttons

Gambar 5.1. Anatomi Dasar Microsoft Powerpoint 2010

Mengatur Tema Presentasi
Menggunakan slide ketika melakukan presentasi dapat membantu memberikan gambaran visual
bagi para penonton. Maka dari itu, mendesain slide agar menarik untuk dipandang adalah suatu
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keharusan. Hal pertama yang akan dilakukan adalah mengatur tema slide presentasi yang digunakan.
Tema mempengaruhi hampir keseluruhan visual presentasi, mulai gambar latar belakang, warna
serta jenis huruf (font) yang digunakan. Namun tentu saja, setiap aspek visual tersebut dapat kita
ubah sendiri nantinya jika tidak cocok.

Untuk mengatur tema, berikut yang harus dilakukan:

1. Klik ribbon Design

Home Insert Design Transitions

Animations Slide Show Review View Nitro Pro &

Page Slide EEEEE:

Aa

Setup Orientation =
Page Setup

ol A

N -
_aa

s

Themes

Cal -
| B cotors | Background Styles =
- Fonts =
L = I:‘ Effects - |:| Hide Background Graphics

Background Fl

Gambar 5.2. Ribbon Design yang diaktifkan

2. Pada bagian Theme, klik pilihan tema yang diinginkan. Pada tutorial ini, kita akan memilih tema

Slipstream.

? ikara Kepulauan Raja Ampat,pptx - Microsoft PowerPoint
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Nitro Pro 8

O B e

Page Slide Built-In
Setup Orientati

_ pagesetup || i Aa Aa EE
W mmmas amzamn

E=aren |

e

cal
B B cotors - B Background Styles *

/| A Fonts *

D efrects - [0 Hide Background Graphics

Background

Slipstream ft

[E Browse for Themes..,

QY save cumrent Theme...

Gambar 5.3. Pilihan tema yang tersedia

3. lika diinginkan, kita dapat mengubah gaya nuansa latar belakang yang digunakan oleh tema yang
dipilih. Untuk melakukannya, klik tombol Background Styles.

Home

Tnsert

Design

Transitions

Dikara Kepulauan Raja Ampat.pptx - Microsoft PowerPoint

Animations Slide Show  Review  View  Nitro Pro8

Fage Slide I:...‘ I

Setup Orientation ~
Page Setup

Aa

Themes

Slides Outline | x

“Dikara Kepulauan R:
Ampat

= I \
| Il cotors
= 5] Background Styles

.| .

&l Format Backgrou| Sty\e 10

T

Gambar 5.4. Mengubah nuansa latar belakang dengan Background Style

4. Kita juga dapat mengubah jenis huruf yang digunakan dengan mengeklik tombol Fonts. Pada
bagian ini, akan ditampilkan jenis-jenis huruf yang sesuai secara visual dengan tema yang telah
kita pilih sebelumnya. Namun tentu saja, jika tidak cocok, kita dapat mengubah sendiri pilihan
jenis dan ukuran huruf melalui ribbon Home seperti biasa.
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(e 0

> &
I cotors - &) Background Styles -
Aa ||, [alFom-
[ — I Franklin Gethic Book N

e

Apex
A Lucida Sans -
L Book Antiqua

Apottecary
Aa Book Antiqua

Century Gothic

Aspect
Verdana

i
JJ a & verdana
Austin
A Century Gothic
9| Century Gothic
Black Tie
A, Garamond
L2 Garamond
Givic
Georgia
Aa Georgia
Clarity
2 Arial
o Aa Arial &
| . Create New Theme Fonts..,
E_f -

Gambar 5.5. Sugesti jenis huruf berdasarkan tema yang digunakan

Menambah Efek Transisi Slide

Kita dapat menambahkan efek visual pada transisi antarslide agar presentasi terlihat lebih
menyenangkan untuk dilihat secara visual. Untuk menambahkan efek transisi, hal yang perlu
dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Pada tab Transitions, pilih jenis transisi yang cocok digunakan

E Home  Inset  Design | Transitions | Animations  SlideShow  Review  View  Nitro Pro8

—a
1
LN = E A & W = [« [
] — —] -
None cut Fade Push Wipe split Reveal Random Bars Shape Uncover Cover =

Preview Transition to This Slide

Gambar 5.6. Memilih transisi antarslide

Slide Master

Slide master adalah sebuah slide yang berada di atas pada susunan hirarki slide. Lembar slide ini
memberikan informasi mengenai desain yang digunakan, seperti penggunaan latar belakang, warna,
jenis huruf, dan informasi desain visual lainnya.

Sebuah berkas presentasi pasti memiliki setidaknya satu slide master. Manfaat dari slide master
adalah jika kita ingin mengganti jenis huruf yang digunakan pada berkas presentasi misalnya, maka
kita hanya perlu mengubah slide master saja, tidak perlu secara manual mengubah setiap lembar
slide yang ada.

Untuk melihat slide master, hal yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Buka dokukmen presentasi
2. Padatab View, klik Slide Master
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- Perangkat Lunak Kolaborasi

Tujuan :
o Praktikan mengetahui cara mengakses Google Apps for Education yang disediakan
oleh Universitas Telkom
o Praidikangnampu mengunggah serta membagi dan mengatur hak akses berkas
dalam Google Drive
o Praktikan mampu membuat repository, branch, serta melakukan commit dalam
GitHub

Terdapat beberapa perangkat lunak yang dapat kita gunakan untuk membantu, bahkan mengubah
cara kita berkolaborasi dan bekerja sama membangun sesuatu bersama orang lain. Dalam modul ini,
kita akan membahas Google Drive dan Github.

Google Drive

Google Drive adalah layanan penyimpanan dan sinkronikasi berkas (file) yang dimiliki oleh Google.
Dengan layanan ini, kita dapat menyimpan berbagai macam dokumen, foto serta berkas lain dalam
jaringan Internet, sehingga kita dapat mengaksesnya kapan dan di mana saja. Berkas yang disimpan
tadi juga dapat dibagikan ke orang lain untuk keperluan kolaborasi ataupun sekedar
memperbolehkan orang lain melihat berkas tersebut saja. Untuk dapat menikmati layanan ini, kita
harus memiliki akun Google terlebih dahulu. Google Drive dapat diakses melalui alamat
http://drive.google.com.

Melalui program Google Apps for Education, mahasiswa Universitas Telkom diberikan akun Google
dengan berbagai fasilitasnya. Untuk informasi lebih jauh mengenai program ini, akses alamat
https://www.google.com/edu/products/productivity-tools/ serta alamat http://www.telkom
university.ac.id/article/tel-u-hadirkan-google-apps-for-education.

Mengakses Akun Google Apps for Education Universitas Telkom

Agar dapat masuk pada akun Google Apps for Education, berikut adalah langkah yang harus
dilakukan:

1. Akses laman http://gafe.telkomuniversity.ac.id/, kemudian klik tombol login

o Login
Telkom

u University

Local Application The Google Apps for Education

Tools that your entire school can use, together Tools that your entire school can use, together

Mé B B B

Save time and stay connected

Google Apps for Education:

A Suite of Free Productivity Tools for Classroom Collaboration

Completely free Easy collaboration Use on any device

Google Apps for Education is Create, share, and edit files in Enjoy a consistent experience
free for schools with 24/7 real-time. Everyone is on the from any computer, tablet, or
support at no cost. Never any same page, and that page is phone. Work anywhere and
ads, and your data is yours automatically stored in the anytime you want to

cloud

Gambar 6.1. Laman awal Google Apps for Education
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2. Masuk menggunakan nama pengguna dan kata kunci akun SSO.

Welcome To SSO

Please enter your username and password

Gambar 6.2. Laman Masuk Google Apps for Education yang terintegrasi dengan SSO

Setelah login berhasil dilakukan, kita akan melihat identitas kita pada sisi kanan atas ketika
mengunjungi situs-situs yang dikelola oleh Google. Berikut adalah contoh tampilan ketika kita
mengakses Google Drive melalui Google Apps for Education

Lo

u Tuel kurtn n @ doami@student telkomuniversity.ac.id ~
niversity

& Drive My Drive + = oAz @ O

Gambar 6.3. Bagian atas situs Google Drive setelah masuk melalui Google Apps for Education

Mengunggah berkas ke Google Drive

Google Drive dapat digunakan untuk menyimpan berbagai tipe berkas, seperti berkas dokumen, pdf,
bahkan musik dan video. Untuk mengunggah berkas ke Google Drive, berikut adalah hal yang perlu
dilakukan.

1. Klik tombol New
2. Klik File Upload

& Drive My Drivi

N Folder
N i
I File upload

Folder upload

Name

Bl Google Docs
[ Google Sheets
Google Slides

More

Gambar 6.4. Tombol New untuk mengunggah berkas

3. Pilih berkas yang diinginkan, dan klik Upload.

Membagi Hak Akses Berkas Kepada Orang Lain

Kita dapat memperbolehkan orang lain melihat, berkomentar, bahkan ikut mengedit berkas yang
disimpan dalam Google Drive kita. Berikut adalah hal yang perlu dilakukan untuk membagi hak akses
kepada orang lain.
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1. Klik kanan berkas yang ingin kita bagikan,
2. Pilih Share...

Name ¢ © Preview dified

\''B Draf Modul APCI.docx Open with > m

+8  Share

W  Draf Moduldocx &% me

Gambar 6.5. Opsi Share pada berkas Google Drive

3. Pada kolom people, masukkan alamat surel orang yang ingin kita bagikan hak akses.

Share with others Get shareable link (&
People
donyarisandy @googlemail.com # Can edit ~

"Dony Ansandy” <donyarisandy@googlemail.com=

m Cancel Advanced

4. Klik ikon pensil untuk mengatur hak akses orang tersebut.

Share with others Get shareable link (e

People

m Dony Arisandy X @ Can view ~
Can edit

Can comment

v Can view

m Cancel Advanced

Gambar 6.6. Tiga pilihan hak akses berkas Google Drive

5. Alternatif lain, jika tidak mengetahui alamat surelnya, kita juga dapat membuat tautan untuk
dibagi. Setiap orang yang memiliki tautan ini mendapat akses ke berkas yang kita miliki dengan
hak akses yang kita tentukan.
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Share with others ) Link copied to clipboard. et shareable link @

Anyone with the link can view « Copy link

# Can edit ~

Gambar 6.7. Membuat tautan yang dapat dibagikan kepada orang lain
4. Klik Copy link, kemudian bagikan tautan melalui surel, Facebook, Twitter atau media komunikasi
lainnya.

Manajemen Versi Berkas

Seringkali kita membuat sebuah berkas dokumen dengan nama proposal.docx. Kemudian setelah
direvisi, nama tersebut berubah menjadi proposal_revisi.docx, proposal_revisi_lagi.docx,
proposal_revisi_lagi(2).docx. Setelah selesai, maka nama kembali berganti menjadi
proposal_final.docx, proposal_print.docx, dan yang sejenisnya. Jelaslah bahwa penamaan berkas
yang seperti ini tidak menyenangkan untuk dilihat dan dikoleksi.

Google Drive menyediakan manajemen revisi berkas, sehingga kita hanya dapat menyimpan berkas-
berkas tersebut dalam satu nama saja, dan tentu saja, berkas-berkas versi lama masih dapat kita
akses.

Misalkan kita telah memiliki sebuah dokumen proposal tersimpan dalam Google Drive, kemudian
kita ingin mengunggah ulang versi terbaru dari proposal tersebut. Yang perlu dilakukan adalah
sebagai berikut.

Pilih berkas pada Google Drive

Klik kanan berkas tersebut

Klik Manage versions

Klik Upload new version

Pilih berkas

vk wnN e

Manage versions

Drive keeps older versions of 'Draf Modul APCl.docx’ for 30 days. Learn more
w Current version Draf Modul APCl.docx
929 PM Dony Arisandy
w Version 12 Draf Modul APCl.docx
5:58 PM Dony Arisandy
w Version 11 Draf Modul APCl.docx
6:43 AM Dony Arisandy
w Version 10 Draf Modul APCl.docx

310 AM Dony Arisandy

Gambar 6.8. Contoh manajemen revisi dokumen

43



Untuk mengakses berkas lama, klik ikon tiga titik di samping berkas, kemudian pilih Download.
Harap diingat bahwa Google akan menghapus versi-versi lama berkas tersebut setelah 30 hari. Versi-
versi lama yang akan dihapus adalah versi dokumen yang melebihi 100 versi. Agar Google tidak
otomatis melakukan hal ini, maka kita dapat mencentang opsi Keep forever pada versi berkas yang
diinginkan. Konsekuensinya, kita tidak dapat melakukan lebih dari 200 revisi per dokumen.

Manage versions

er versions of ‘Draf Modul APCl.docx’ for 30 days. Learn more

Version 4 Draf I

w Tue 11:12PM Dony
w Version 3 Draf h cx
Jul31,5:53PM Do
¥ Download
W Version 2 Draf Modu [ Keep forever
Jul30,10:43PM Don
W Delete
w Version 1 Draf I ex

Jul30,703PM Do

Gambar 6.9. Opsi Keep Forever agar Google tidak menghapus versi ini setelah 30 hari berlalu

Github
GitHub pengontrol versi dalam sebuah proyek. Dengan GitHub, kita dapat berkolaborasi dalam
bersama orang lain sebuah proyek bahkan tanpa perlu bertatap muka. Layanan ini sering digunakan
terutama pada proyek-proyek teknologi informasi yang berhubungan dengan pemrograman dan
kode program. Untuk menikmati layanan GitHub, terlebih dahulu kita harus memiliki sebuah akun
GitHub.
Membuat Akun GitHub
Untuk membuat akun GitHub, yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut:
1. Akses http://github.com

GitHub Explore Features Enterprise Blog B3 sonr

Build software
better, together.

Powerful collaboration, code review, and code management for

open source and private projects. Need private repositories? —

Gambar 6.10. Halaman awal GitHub
2. Daftarkan akun melalui halaman awal GitHub tersebut. Tentu kita juga dapat menggunakan
alamat surel yang diberikan oleh Universitas Telkom. Alamat surel tersebut termasuk ke dalam
paket Google Apps for Education, dengan cara akses seperti yang telah dijelaskan pada bagian
sebelumnya.
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donweissmann

doarwi@students telkomuniversity ac_ic

Gambar 6.11. Mendaftarkan akun GitHub

3. Klik tombol Finish sign up.

Set up a personal account

Choose your personal plan

Plan Cost (view in IDR!
Large $50/month
Medium $22/month
Small $12/month
Micro $7/month

Free $0/month

Private repositories

Help me set up an organization next
Organizations are separate from personal accounts and are best suited for

ML choose your plan

Choose

Choose

Choose

Choose

Chosen

Each plan includes:

Unlimited collaborators

Unlimited public repositories

¥ Free setup
¥ HTTPS Protection
+ Email support

+ Wikis, Issues, Pages. & more

Gambar 6.12. Tombol Finish sign up

Membuat Repository

Repository adalah unit paling dasar pada GitHub. Repository biasanya merupakan representasi dari

sebuah proyek. Di dalamnya, repository dapat memuat folder serta menyimpan berkas.
Untuk membuat repository, hal yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.
1. Klik ikon + di sebelah foto profil Github kita, di ujung kanan atas halaman

2. Klik New repository

a +-

New repositary

New crganization

i e

el =

[ Other bookmarks

Gambar 6.13. Menambah repository

3. Beri nama hello-world pada kolom Repository name

4. Centang opsi Initialize this repository with a README. GitHub akan membuat sebuah file

README untuk repository kita.
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Owner Repository name

donWeissmann ~ [ hello-world v

Great repository names are short and memorable. Need inspiratien? How about redolent-barnacle.
Description (optional)

a basket full of docxs, xlsxs and pdfs file

® Public

Anyone can see this repository. You choose who can commit

Private
You choose who can see and commit to this repository.

@ Initialize this repository with a README
This will let you immediately clone the repasitory to your computer. Skip this step if you're importing an existing repository

dd gitignore" None = Add a license: None +

[ Creoe reosieny

Gambar 6.14. Membuat repository baru

5. Klik tombol Create Repository, dan sebuah repository bernama hello-world telah dibuat dalam
akun Github kita.

Membuat Branch
Branch atau cabang, adalah istilah yang digunakan oleh GitHub ketika kita bekerja pada bagian lain
dari sebuah repository.
Ketika sebuah repository dibuat, maka secara otomatis juga dibuat sebuah branch dengan nama
master. Kita boleh menggunakan branch bernama master ini untuk diubah dan berbagai hal lainnya,
namun disarankan, ketika kita ingin menambahkan sebuah fitur atau ide pada proyek yang kita
simpan dalam repository, sebaiknya kita membuat sebuah branch baru. Hal ini untuk menghindari
kesalahan-kesalahan (bug) yang mungkin saja kita buat selama menguiji ide atau fitur baru tersebut.
Setelah kita benar-benar yakin bahwa fitur atau ide tersebut dapat diimplementasikan dan bekerja
dengan baik, barulah kita dapat melakukan merge atau menyatukan dua branch (branch yang kita
buat dan branch master) tersebut.
Ketika kita membuat sebuah branch, yang dilakukan oleh Github adalah membuat salinan dari
branch asli yang menjadi asal dari branch yang kita buat.
Untuk membuat branch, hal yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Akses http://github.com

2. Padasisi kanan, terdapat bagian Your repositories

3. Masuk ke dalam repository hello-world dengan mengekliknya

Your repositories

All Public Private Sources Forks

hello-world

M Subscribe to your news feed

Gambar 6.15. Tampilan Your Repositories

4. Klik dropdown yang bertuliskan Branch: master, kemudian masukkan mengubah-readme
sebagai nama branch baru yang akan kita buat.
5. Klik Create branch: mengubah-readme.

46



donWeissmann / hello-world

a basket full of docxs, xIsxs and pdfs file — Edit
1 commit 1 branch 0 releases

(] [ Gnch master - | hello-world / +

Initial Switch branchesftags

e o |m_engu_b_ah-readmd ‘

E RE it

Branches  Tags

| I Create branch: mengubah-readme
from ‘master

hello-world

Gambar 6.16. Membuat branch baru

6. Selesai. Branch mengubah-readme telah dibuat.
Membuat Commit

Commit adalah istilah yang digunakan oleh GitHub bagi perubahan yang terjadi dan kemudian
disimpan. Sebuah commit mempunyai sebuah commit message yang di dalamnya dijelaskan

@ Unwatch ~ 1

1 contributor

latest comit 9705202324 E

4 minutes ago

deskripsi mengapa kita membuat dan menyimpan suatu perubahan dalam repository.

Kita akan mencoba mengubah berkas README yang dibuat otomatis oleh GitHub, kemudian
menyimpannya dengan cara membuat sebuah commit pada branch mengubah-readme. Langkah

yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Masuk pada branch mengubah-readme melalui tautan https://github.com/[nama_penggunal/

hello-world/tree/mengubah-readme.
2. Klik berkas README.md

donWeissmann / hello-world

a basket full of docxs, xIsxs and pdfs file — Edit

1 commit 2 branches 0 releases

E Branch: mengubah-readme ~  hello-world / +

This branch is even with master.

Initial commit
. donWeissmann authored 14 minutes ago

E README.md nitial commit

README.md

@ Unwatch ~ 1

1 contributor

Pull request Compare

latest commit 9?952823%@-

14 minutes ago

Gambar 6.17. Tampilan branch mengubah-readme

3. Klik ikon pensil yang berada di kanan layar

Edit this file

Raw Blame History [# 4 T

Gambar 6.18. Mengubah berkas README.md

4. Ketik beberapa kalimat dalam berkas README.md



<> Edit file @ Preview changes

1~ # hello-world
a basket full of docxs, xlsxs and pdfs file

[ =]

L

Hi!
I hope you're enjoying your time learning GitHub!

[ =9

[}

Gambar 6.19. Mengubah berkas README.md

5. Ketikkan juga deskripsi commit pada bagian Commit changes.
6. Klik tombol Commit chanes

L] Commit changes
nlln

README selesai

Menambahkan beberapa baris README

® -0 Commit directly to the mengubah-readms branch

© [ Create a new branch for this commit and start a pull request. Learn more about pull requests.

e
Commit changes Cancel

Gambar 6.20. Deskripsi commit
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- Google Advanced search & Literature Search

Tujuan :
o Praktikan mengetahui cara menggunakan Google Search, Google Image Search dan
Google Advanced Search
ModulPyaktikan mampu mencari sumber ilmiah melalui Google Scholar
o Praktikan mengetahui fitur dan fasilitas akses jurnal karya ilmiah yang disediakan
oleh Universitas Telkom
o Praktikan mengetahui fitur yang dimiliki oleh WolframAlpha

Google Search

Google Search adalah fitur inti yang dimiliki oleh Google sebagai sebuah aplikasi Search Engine.
Google sebagai sebuah Search Engine pertama kali dirintis pada tahun 1996 oleh Larry Page dan
Sergey Brin. Mereka membuat sebuah teori yang menggunakan analisis matematika dalam
menentukan hubungan antar situs. Pengembangan teori ini diawali dengan terbentuknya prototipe
bernama “Backrup”. Dua tahun kemudian, Google resmi didirikan.

Untuk membuka Google, pada web browser bagian address bar ketikkan URL
http://www.google.com atau http://www.google.co.id untuk Indonesia kemudian tekan Enter. Akan
muncul tampilan meminta keyword pencarian. Untuk pencarian, masukkan keyword lalu tekan
Enter. Hasil pencarian akan diurutkan berdasarkan ranking dari Google.

Gmail Gambar 528 Masuk

Indonesia

Google

Penelusuran Google Saya Lagi Beruntung

Baru! Google Play dengan Film

Google.co.id tersedia dalam: English Basa Jawa Basa Bali

Periklanan Bisnis Seputar Privasi Persyaratan Setelan

Gambar 7.1. Halaman Awal Google Search

Google Image Search

Google juga menyediakan fasilitas untuk pencarian gambar. Untuk melakukan pencarian gambar,

lakukan langkah-langkah berikut.

1. Masuk ke dalam situs Google (http://www.google.com atau http://www.google.co.id), kemudian klik
“Gambar” untuk mengaktifkan jendela pencarian khusus tentang gambar.
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http://www.google.co.id/
http://www.google.com/
http://www.google.co.id/

2. Ketikkan kata kunci pencarian lalu klik tombol “Telusuri Gambar” atau tekan Enter.

3. lika diperlukan, gunakan fitur Search Tools agar hasil yang ditampilkan lebih sesuai dengan
keinginan. Dengan Search Tools, kita dapat menyaring hasil penyarian berdasarkan ukuran
gambar, warna dominan yang ada pada gambar, tanggal publikasi bahkan hak cipta dan
distribusi gambar.

Go gle DNA manusia o] \9‘,“ £ m

Web Images News Videos Shopping More ~ Search tools Safe Search ~ ¢

Large ~ Color ~ Type Time ~ Usage rights ~ More tools ~ Clear
Any size

Large ay HOMOIM

Medium .
Icon
Larger than.. y o

Exactly..

ﬂh nmlsaulalan d$

@

MISTERI

'Wf" P Sl 9 s ]
rad ) » & DNA !
T | oy MANUSIA 7 1
ad Matateat asaiee i " it o
| i i DNA Manusia Tertua
& e Q= / Ditemukan di Spanyol
e v, Wl [T 0T 0 T Y T o

Gambar 7.2. Pencarian gambar “DNA manusia” dengan parameter search tool berupa ukuran gambar
Pencarian Google Image Search dengan Masukan Gambar

Jika biasanya kata kunci (keyword) pencarian pada Google hanya berupa teks, sekarang kita dapat
mencari gambar (atau hasil pencarian lain) dengan masukan berupa gambar. Hal ini berguna jika kita
ingin mencari tahu distribusi penyebaran gambar tersebut dalam jaringan Internet.

Untuk melakukan hal ini, yang harus dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Masuk ke dalam situs Google (http://www.google.com atau http://www.google.co.id), kemudian klik

“Gambar” untuk mengaktifkan jendela pencarian khusus tentang gambar.
2. Klik ikon kamera yang terletak di sebelah kanan kotak pencarian

Google

Gambar

Gambar 7.3. Laman awal Google Image Search
3. Pilih menu unggah gambar. Pada pencarian ini, terdapat dua opsi pencarian: pencarian

menggunakan alamat URL gambar (apabila gambar berada di Internet), atau dengan
mengunggah gambar yang dimiliki di komputer kita.
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Google

Gambar

Telusuri pakai gambar *
Telusuri Google menggunakan gambar, bukannya teks. Coba seret gambar ke sini

Tempel URL gambar B Unggah gambar

Telusuri pakai gambar

Gambar 7.4. Dua pilihan pencarian pada Google Gambar

4. Pilih gambar yang kita miliki

Gambar

Google

Telusuri pakai gambar *
Telusuri Google menggunakan gambar, bukannya teks. Coba seret gambar ke sini.

Tempel URL k Ui h gamk H

Choose File | No file chosen

Gambar 7.5. Menu Unggah gambar pada Google Image
5. Hasil pencarian berupa artikel serta gambar yang mirip akan ditampilkan.

Google [t} nab logoips | iflab it telkom o] a | = 20

Web Gambar  Berita Maps. Lainnya~  Alat penelusuran o3

Sekitar 156 hasil (0,32 detik)

Ukuran gambar
Qf 297 x 189
Temukan ukuran lain untuk gambar ini

\nformatics lab]  Semua ukuran - Kecil

Terkaan terbaik untuk gambar ini: if lab it telkom

Pengalaman Modul 3 PCI if lab IT Telkom | Kaskus - The Larg...
www kaskus.co.id > ... » Welcome to KASKUS > Buat Latinan Posting +

14 Mar 2013 - Di thread ini saya dedikasikan untuk menceritakan pengalaman saya
selama menjalankan/melakukan Praktikum Pencarian Informasi (PCI)

... Laboratorium Fakultas Informatika IT Telkom
himanfrijal.blogspot.com/2011/.../laboratorium-fakultas-informatika-it h_.. ~
24 Sep 2011 - Laboratorium Fakultas Informatika IT Telkom. Laboratorium Data
Mining ... Common Lab. Merupakan Lab dibawah IF selain programing lab

Gambar yang mirip secara visual Laporkan gambar

{-i‘:]";* > pae @ %

Gambar 7.6. Hasil pencarian dengan masukan berupa gambar logo IFLAB

Google Advanced Search

Untuk mendapatkan hasil yang lebih sesuai dengan keinginan, kita dapat menggunakan fitur lanjutan
yang dimiliki oleh Google Search. Fitur lanjutan ini dapat diakses melalui tautan
http://www.google.com/advanced_search. Halaman tersebut memuat sebuah formulir yang di
dalamnya terdapat parameter-parameter pencarian yang dapat kita isi sesuai kebutuhan.
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Google il sinin |

Advanced Search

Find pages with.. To do this in the search box.
5l these words: ™

this exact word or phrase:
sny of thes words:

rone of these words:

rumbars ranging from: to

Then narrow your results
by.

anguage: anylanguage
agon anyreghn

st updats: anytima

ste or domain

terms sppesring anywners n e page
SafeSemrch: snowmostrievant eauts
Tie type: any tomat

usage rghts: ot Mtsrag by Beanss

Gambar 7.7. Halaman formulir pencarian Google Advanced Search
Selain menggunakan tautan yang telah dijelaskan di atas, kita juga dapat secara langsung

menggunakan operator pencarian yang telah dikenal oleh Google Advanced Search. Kebanyakan

pengguna jarang memanfaatkan fasilitas ini, padahal manfaatnya dapat cukup besar dirasakan.

Dengan mempelajari fitur-fitur di bawah ini, kita dapat dengan mudah mengunduh berkas pdf

dengan judul tertentu, mencari keterhubungan antarsitus, dan beberapa hal lainnya.

Berikut adalah kueri dan operator yang bisa ditambahkan agar hasil pencarian lebih efektif.

FRASE

Kita dapat mencari frase (kumpulan kata) pada Google Search menggunakan tanda kutip. Google

Search akan menampilkan daftar situs yang di dalamnya terdapat frase yang kita masukkan tadi.
“Bandung Techno Park”

8 erdn Techmopok < (T ) - WSS T
<« C A | 8 https://www.google.com/webhp?sourceid=chrome-instant&ion=1&espv= UTF- 522Ban T

i Apps 4P Lecture Slides | HowdoTcresteadr., [ QoS computationa., € sister [ sister

GO gle "Bandung Techno Park"

Web Maps Images News Videos More = Search tools

About 114,000 resuits (0.41 seconds)

Bandung Techno Park, Lembaga Riset, Training dan Jasa ...
bandungtechnopark com/ ~ Translate this page

Bandung Techno Park Merupakan Lembaga Riset, Training IT, Jasa Konsultansi IT
Indonesia.

Pimpinan - Sejarah - Berita & Artikel - Career

Sejarah | Bandung Techno Park

bandungtechnopark com/profisejaran ~ Transiate this page

Sejarah BTP. Bandung Techno Park merupakan wadah yang mewujudkan masyarakat
informasi Indonesia dengan membentuk tenaga ICT yang berkompeten ..

Gambar 7.8. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian frase pada Google Search

AND
Mencari informasi yang mengandung kedua kata yang dicari. Bisa menggunakan salah satu dari tiga
alternatif berikut:

Bandung Techno Park Bandung +Techno +Park Bandung and Techno and Park
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GO 816 Bandung+Techno+Park \(),n

Web Maps Images News Videos More ~ Search tools

About 174,000 results (0 44 seconds)

Bandung Techno Park, Lembaga Riset, Training dan Jasa ...
bandungtechnopark com/ ~ Translaie this page

Bandung Techno Park Merupakan Lembaga Riset. Training IT, Jasa Konsultansi IT
Indonesia

Pimpinan - Sejarah - Berita & Artikel - Career

Sejarah | Bandung Techno Park
bandungtechnopark com/profisejarah = Translate this page
Sejarah BTP. Bandung Techno Park merupakan wadah yang mewujudkan

Gambar 7.9. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian AND

OR
Menampilkan hasil pencarian yang mengandung salah satu dari kedua kata.

Ittelkom OR itt ittelkom | itt
GO gle it telkom or itt 9 “
Web Maps Images News Videos More ~ Search tools

About 265,000 results (0.53 seconds)
Tip: Search for English results only. You can specify your search language in

Preferences

Institut Teknologi Telkom - Wikipedia bahasa Indonesia ...
id.wikipedia_org/. /Institut_Tek... = Translate this page Indonesian Wikipedia
Institut Teknologi Telkom afau IT Telkom adalah perguruan tinggi swasta milik PT
Telekomunikasi Indonesia Tbk. (PT Telkom) yang merupakan Badan Usaha

Telkom Institute of Technology - Wikipedia, the free ...
en.wikipedia_org/wiki/ Telkem_|nstitute_of_Technology = Wikipedia

Institut Teknologi Telkom English: Telkom Institute of Technology (IT Telkom
formerly known as Sekolah Tinggi Teknologi Telkom or STT Telkom) (1990-2013)

Gambar 7.10. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian OR

NOT/ MINUS (-)

Menampilkan hasil pencarian tanpa kata yang ada setelah tanda minus (-). Pada contoh berikut, kita
akan Google Search akan menampilkan hasil berupa situs yang di dalamnya terdapat kata kampus
keren, tetapi tidak mengandung kata ittelkom.

GO SIC kampus keren -ittelkom 9 n

Web Images Shopping Maps News More ~ Search tools

About 1,330,000 results (0.35 seconds)

Tip- Search for English results only. You can specify your search language in
Preferences

kampus keren | Facebook

hitps_//mwww facebook com/pages/kampus-keren/138434456177839 ~

kampus keren. 1 like. University. kampus keren. Privacy - Terms. kampus keren
University 1 person likes this. Want to like this page? Sign up for Facebook to

Kampus Keren Profil | Facebook

hittps:/fid-id facebook com/._/Kampus-Keren ~ Translate this page Facebook
Linat profil orang bemama Kampus Keren di Facebook Bergabunglah dengan
Facebook untuk terhubung dengan Kampus Keren dan teman lainnya yang

UGM kampus keren | Facebook

https//id-id facebook com/.._kampus-keren/13409696. ~ Translate this page

.. dari Orang Lain. Sorotan, Sorotan, Kiriman oleh Halaman, Kiriman dari Orang Lain.
Kiriman Terbaru oleh Orang Lain di UGM kampus kerenLihat Semua

Gambar 7.11. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian MINUS

CACHE

Menampilkan situs web yang telah diindeks oleh Google meskipun sudah tidak aktif lagi. Contoh di

bawah akan menghasilkan pencarian kata php pada situs ittelkom.ac.id yang ada di indeks Google.
cache:ittelkom.ac.id beasiswa
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Ini adalah cache Google' untule http /i ttelkom ac id. Gambar ini adalah jepretan laman seperti yang ditampilkan pada tanggal 16 Ags 2013 075114 GMT. Sementara itu, halaman tersebut mungkin telah berubah. Pelajari
Selengkapnya
Kiat: Untuk mencari istilah penelusuran Anda di laman ini dengan cepat, tekan Ctrl+F atau 3¢-F (Mac) dan gunakan bilah cari

Versi hanya teks

INSTITUT TEKNOLOGI
TELKOM

Highights  Populer  Random

Upacara Bendera HUT
Kemerdekaan Rl ke 68 tahun
dan Halal Binalal Keluarga
Besar [T Tekom

jff| T Tekom Rah Peringkat 1
9 TESCA 2013 Kategori nstiu,
Peringkat 17 Kategori Nasional

\ h S | licniadiPerauruan Tiaai vana

r penggunaan fitur pencarian CACHE

L v m ! //‘ \
Gambar 7.12. Cuplilkan gamba

LINK
Menampilkan daftar link yang mengarah ke sebuah situs.
link:ittelkom.ac.id
GOLJSI(’. link:ittelkom.ac.id “
Web Gambar Maps Belanja Lainnya ~ Alat penelusuran

Sekitar 100 hasil (0,37 detik)

International ICT bussiness - SMBB Telkom 2013
www.smbbtelkom.ac.id/126 ~

Vision. To become a program — study that is internationally recognized to draw foreign
student to study within. Mision. To implement Tridarma Perguruan Tinggi ...

Living in Bandung - International Office

io.smbbtelkom.ac idindex.php/konten/index/g1 «

Home > Living in Bandung. Bandung is the capital city of West Java, and the third
largest city in Indonesia after Jakarta. Nicknamed Parijs van Java (Paris of ...

Gambar 7.13. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian LINK

RELATED
RELATED: Menampilkan situs yang memiliki hubungan dengan suatu situs lainnya.
related:ittelkom.ac.id

GOugle relatediittelkom ac.id “

Web Gambar Maps Belanja Lainnya = Alat penelusuran

Sekitar 184 hasil (0,36 detik)

Telkom Institut of Management

www.imtelkom.ac.id/

Gelar Upacara HUT Rl ke-68. Institut Manajemen Telkom (IM Telkom) turut menggelar
upacara han kemerdekaan Rl ke-68 di halaman kampus IM Telkom ...

Gambar 7.14. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian RELATED

SITE
SITE: Menampilkan hasil pencarian suatu kata di suatu situs
beasiswa site:ittelkom.ac.id

GO Ug].(’. beasiswacittelkom.ac.id “

Web Gambar Maps Belanja Lainnya ~ Alat penelusuran

Sekitar 23.700 hasil (0.32 detik)

Penerima Beasiswa IT Telkom Harus Giat Ikut Kompetisi - Institut ...
www ittelkom ac.id/._/penerima-beasiswa-it-telkom-harus-giat-ikut-kom... ~
Lebih dari 300 mahasiswa Institut Teknologi Telkom (IT Telkom) mendapatkan
beasiswa. Beasiswa diberikan kepada mahasiswa IT Telkom yang berprestasi.

Gambar 7.15. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian SITE
FILETYPE

Menampilkan hasil pencarian berupa jenis format file tertentu. Jenis file yang bisa dicari adalah: doc,
xls, rtf, swf, ps, lwp, wri, ppt, pdf, mdb, txt, dan lain sebagainya.
ebook for dummies filetype:pdf
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GO-\JSIQ ebook for dummies filetype:pdf “

Web Gambar Maps Belanja Lainnya « Alat penelusuran

Sekitar 64.700 hasil (0.24 detik

Porl Windows 8§ For Dummies. Dell Pocket Edition
marketing.dell.com/.__8/windows-8-ebook pdf ~ Terjemahkan laman ini

for the Rest of Usl, The Dummies YWay, Dummies Daily, The Fun and Easy Way..
Dummies.com. Making Everything Easier, and related trade dress are ...

Gambar 7.16. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian FILETYPE

ALLINTITLE
Menampilkan seluruh kata yang dicari dalam TITLE halaman. Contoh di bawah akan menghasilkan

halaman yang memiliki title java programming.
allintitle:java programming

GOLJSIC allintitle-java programming “

Web Gambar Maps Belanja Buku Lainnya ~ Alat penelusuran

Sekitar 269 000 hasil (0,28 detik

Kiat: Telusuri hasil bahasa Ind ia saja. Anda dapat menentukan bahasa
penelusuran di Preferensi

Java (programming language) - Wikipedia, the free encyclopedia

en wikipedia org/_AJava_(programming_languag... ~ Terjemahkan laman ini
Java is a general-purpose, concurrent, class-based, object-oriented computer
programming language that is specifically designed to have as few ...

James Gosling - Java version history - List of Hello world program __. - Java coffee

Gambar 7.17. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian ALLINTITLE

INTITLE
Menampilkan satu kata dalam TITLE halaman. Contohnya, halaman yang memiliki title java dan isi

halaman yang mengandung kata enterprise.
intitle:java enterprise

GO-\JSIG intitle;java enterprise “

Web Gambar Maps Belanja Buku Lainnya ~ Alat penelusuran
Sekitar 3.920.000 hasil (0,32 detik
Kiat: Telusuri hasil bahasa Ind ia saja Anda dapat menentukan bahasa

penelusuran di Preferensi

Java Platform. Enterprise Edition (Java EE) | Oracle Technology ...
www oracle.com» Java» Java EE ~ Terjemahkan laman ini

Java Platform Enterprise Edition (Java EE), the standard in community-driven
enterprise software, is developed using the Java Community Process.

Java EE - Downloads: GlassFish and Java EE 7 | Oracle Technology ...
www.oracle.com» Java» Java EE ~ Terjemahkan laman ini

Development kits, installation instructions, release notes. and other downloads for
Oracle GlassFish Server and Java EE 7.

Gambar 7.18. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian INTITLE

ALLINURL
Menampilkan seluruh kata yang dicari di dalam URL. Contoh di bawah akan menghasilkan daftar URL

yang mengandung kata java dan programming.
allinurl:java programming
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GOUS]@ allinurljava programming “

Web Gambar Maps Belanja Buku Lainnya ~ Alat penelusuran

Sekitar 174.000 hasil (0,24 detik

Kiat: Telusuri hasil bahasa Indonesia saja. Anda dapat menentukan bahasa
penelusuran di Preferensi

Download Materi Java Programming dari JENI | Catatanku

zulkaryanto.wordpress.com/.../download-materi-java-programming-dari-... =
Terima kasih banyak pak ..l ini bermanfaat banget buat saya yang baru mulai belajar
java. Ingin merubah haluan yang selama ini berurusan dengan “jaga ..

Gambar 7.19. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian ALLINURL

INURL
Menampilkan satu kata dalam URL. Contohnya, di bawah akan menghasilkan daftar URL yang

mengandung kata java dan isi halaman yang mengandung kata enterprise
inurl:java enterprise

GO-\JSIC inurljava enterprise “

Web Gambar Maps Belanja Buku Lainnya = Alat penelusuran
Sekitar 7.250.000 hasil (0,16 detik

Kiat: Telusuri hasil bahasa Ind ia saja. Anda dapat menentukan bahasa
penelusuran di Preferensi

Java Platform, Enterprise Edition (Java EE) | Oracle Technology ...
java.sun.com » Java » Java EE ~ Terjemahkan laman ini

Java Platform Enterprise Edition (Java EE), the standard in community-driven
enterprise software, is developed using the Java Community Process

Gambar 7.20. Cuplilkan gambar penggunaan fitur pencarian INURL

Google Scholar

Google menyediakan banyak layanan web selain search engine, salah satunya adalah Google Scholar
(dalam versi bahasa Indonesia disebut Google Cendekia). Lewat layanan ini, para pengguna internet
dapat mencari artikel ilmiah dengan mudah.

B My library @ My Citations ~ EdAlets ] Metrics (:3 Settings

Google

scholar

information retrieval M n

Stand on the shoulders of giants

Gambar 7.21. Pencarian "information retrieval” pada Google Scholar
Google Scholar akan memberikan hasil berupa artikel atau jurnal ilmiah yang sudah dipublikasi

secara daring (online). Google Scholar dapat diakses melalui tautan http://scholar.google.com.
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http://scholar.google.com/

GO fS[C information retrieval - n

Scholar # My Citations v
| Articles reraTion] Introduction to modern information retrieval
G Salten, MJ McGill - 1986 - citeulike.org
My library ... acceptance of our use of cookies. You may hide this message. CitellLike is a free

online kibliography manager. Register and you can start erganising your references
online. Tags. Intreduction to Medern Information Retrieval. ...

Any time Cited by 12490 Related articles All 5 versions Cite Save Cached Fewer
Since 2015 . . . .
Since 2014 sook] Introduction to information retrieval langtoninfo.co.uk [PDF]

€D Manning, P Raghavan, H Schitze - 2008 - langtoninfo.co.uk

Since 2011 Intreduction to Information Retrieval is the first textbock with a coherent treatment of classical

Custom range. and web information retrieval, including web search and the related areas of text
classification and text clustering. Written from a computer science perspective, it gives an ...

Sorl 1 | Cited by 8306 Related articles All 13 versicns Cite Save Wore

Sort by relevance

Sort by date Term-weighting approaches in automatic text retrieval cornell.edu [PS]

G Salten, C Buckley - Information processing & management, 19388 - Elsevier

Abstract The experimental evidence accumulated over the past 20 years indicates that text

indexing systems based on the assignment of appropriately weighted single terms produce

~" include citations retrieval results that are superier to those obtainable with other more elaborate text ...

Cited by 7441 Related articles  All 23 versions Cite Save

~" include patents

Create alert 1sook] Modern information retrieval tku.edu.tw [PDF]
R Baeza-Yates, B Ribeiro-Meto - 1999 - mail.im.tku.edu.tw
Information retrieval (IR) has changed considerably in recent years with the expansicn of the
World Wide Web and the advent of modern and inexpensive graphical user interfaces and
mass storage devices. As a result, traditional IR textbooks have become g uite out of date ...
Cited by 13623 Related articles  All 45 versions Cite Save WMore

-

Gambar 7.22. Pencarian "information retrieval" pada Google Scholar memberikan hasil berupa artikel, buku serta jurnal
ilmiah
Pada laman hasil pencarian dengan kata kunci “information retrieval” dalam gambar di atas,
terdapat beberapa laman bertipe PDF yang dapat diunduh oleh pengguna. Pada sisi kiri dalam
gambar di atas, kita juga dapat mengatur hasil pencarian berdasarkan parameter tertentu, misalnya
kita ingin agar Google Scholar hanya menampilkan artikel yang diterbitkan tidak lebih dari dua tahun

yang lalu, maka kita tinggal mengeklik tahun yang sesuai pada menu Any time di bagian kiri.

Alternatif Selain Google Scholar
Google Scholar adalah mesin pencarian sumber ilmiah yang diindeks dari berbagai situs web. Selain
melalui situs ini, kita juga dapat secara langsung mengakses situs-situs web lain yang juga
menyediakan sumber-sumber ilmiah berupa artikel, jurnal atau buku. Namun sayangnya, tidak
semua sumber ilmu tersebut dapat diakses secara bebas dan tanpa biaya.
Universitas Telkom telah berlangganan beberapa jurnal yang dapat kita manfaatkan. Beberapa
diantaranya adalah sebagai berikut:
e |EEE Xplore Digital Library
http://ieeexplore.ieee.org/Xplore/home.jsp
e Springer Link
http://link.springer.com/
e ACM Digital Library
http://dl.acm.org/
e Emerald Insight
http://www.emeraldinsight.com/
Untuk mendapatkan akses gratis dan bebas, kita harus terhubung melalui jaringan Internet
Universitas Telkom terlebih dahulu. Situs-situs tersebut kemudian akan mengenali kita sebagai akun
Universitas Telkom seperti tertera dalam gambar di bawah ini.
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& Springer Link

o -

Lo

Browse by diseipline Providing researchers with aceess to

— millions of scientific documents from

E journals, books, series, protocols and
reference works,

B Emerald | Insight T

Fall na o vy e vt prabibnbnd By AT M said iy pmed Search
Esbdiong agbic Citatkona fom maspd pabbabars b compumieg. e v B0 bt anbars

Gambar 7.23. Beberapa bagian kepala situs pencarian artikel ilmiah yang mengindentifikasi identitas Universitas Telkom
melalui jaringan intranet kampus

Situs-situs tersebut juga dapat digunakan di luar jaringan intranet kampus dan tetap mengenali
identitas sebagai Universitas Telkom. Informasi lebih lanjut mengenai fasilitas ini dapat
menghubungi Telkom Open Library pada tautan http://openlibrary.telkomuniversity.ac.id/.

WolframAlpha

Menurut situs Wikipedia, Wolfram | Alpha (atau biasa juga ditulis WolframAlpha dan Wolfram Alpha)
adalah mesin penjawab yang dikembangkan oleh Wolfram Research. Merupakan layanan daring
yang dapat menjawab pertanyaan-pertanyaan yang diberikan secara faktual dengan menghitung
jawaban secara terstruktur.[3] Wolfram Alpha memanfaatkan basis data terstruktur yang dimilikinya
dan kemudian diolah dengan peranti lunak. Bila mesin pencari lain hanya dapat menampilkan
informasi yang tersedia bebas di web, Wolfram Alpha memanfaatkan kumpulan data yang sudah
dilisensi dan dinilai para pakar serta informasi luring.

Mesin pencari WolframAlpha ini terkenal dengan kemampuannya menyelesaikan soal matematika.
Untuk mengetahui apa saja yang dapat dilakukan pada mesin pencari ini, akses alamat
http://www.wolframalpha.com/examples/
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F&WolframAlpha s,

Enter what you want to calculate or know about:

= Examples 2@ Random

Explore some of the things Wolfram|Alpha can do:

o # | Step-bystep W Words & - Units & I Statistical & Data
s ('\) Mathematics D Solutions Linguistics [ Measures III Ill Analysis
- -

Gambar 7.24. Laman awal situs Wolfram Alpha

Menyelesaikan Soal Matematika dengan WolframAlpha
WolframAlpha dapat mengenali penulisan rumus matematika dengan baik. Misalkan kita ingin
menyelesaikan soal di bawah ini,

) 1+ cosx

lim (—)

x>\ x2 sinx
langkah yang perlu dilakukan adalah sebagai berikut.

1. Kunjungi situs Wolfram dengan alamat http://wolframalpha.com.

2. Pada kotak pencarian, masukkan soal yang ingin dicari jawabannya. Dalam hal ini, masukkan
kata kunci “lim x->pi (1+cos x) / (x"2 sin x)”

3. WolframAlpha akan menampilkan hasil yang didapatkan

& WolframAlpha seses,.

[ lim x->pi (1+cos x) / (X2 sin x) 8 J
[ I oI ==+ = Examples =z Random

i L0809 _

x= x? sin(x)

0

Plot

(x from -6.3to 12 6)

Series expansion at x=. More terms.

x-7 (x—np [Bo+at)-m®  (24+a)x-n)?
Xt - - -

272 n? 24 % 12 n*
(60043072 + &) (x—m)F (360 +20 2% + x¥) (x - 1)®
+ +0(tx-m)7)
240 n® 120 77
(Taylor series)
@ Download page POWERED BY THE WOLFRAM LANGUAGE

Gambar 7.25. Hasil perhitungan WolframAlpha
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- WordPress

Tujuan :
o Praktikan mengaktifkan akun blog WordPress yang disediakan oleh Universitas
Telkom.
o Praktikan mgp@uirgembuat tulisan, menyisipkan gambar, serta mengatur kategori
dan tag, serta mempublikasikan post yang telah dibuat.
o Praktikan mampu membuat page.
o Praktikan mampu mengatur tampilan blog serta mengatur widget.

Mengaktifkan Akun WordPress Telkom University

Setiap mahasiswa Telkom University diberikan akun blog WordPress yang dapat diakses dengan
alamat URL http://[nama_pengguna_SSO].student.telkomuniversity.ac.id. Semisal nama pengguna
(username) akun SSO kita adalah mahasiswal, maka alamat blog WordPress kita adalah
http://mahasiswal.student.telkomuniversity.ac.id. Tentu saja, blog dengan alamat tersebut dapat
diakses darimana saja melalui jaringan Internet.

Untuk mulai menulis serta mengatur tampilan blog, kita harus mengakses halaman administrator
dengan alamat URL http://[nama_pengguna_SSO].student.telkomuniversity.ac.id/wp-admin.php.

<« C' [} doarwistudent.telkomuniversity.ac.id/wp-login.php w| =

Remember Me Log In

I

Gambar 8.1. Tampilan Laman Masuk Administrator WordPress yang diakses menggunakan peramban Google Chrome

Nama pengguna serta kata kunci (password) yang harus dimasukkan pada laman ini sama dengan
yang digunakan pada akun SSO. Setelah berhasil, maka kita akan diarahkan menuju laman panel
(dashboard). Halaman Dashboard adalah pusat administratif blog. Pada halaman ini, kita dapat
membuat tulisan baru, membalas komentar, melihat statistik pengunjung, dan aktivitas lainnya.
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@ P Mysies @& doarwisblog B + New SEO © Howdy, doarwi (¥

Screen Options Help
@ Dashboard Dashboard
Home
SEO SearchTerms Tagging 2 plugin need your attention.
My Sites
@ Jetpack Compress JPEG & PNG images: Please fill in an APl key o start compressing images
2 Posts
Q) Media Welcome to WordPress! Dismiss
We've assembled some links to get you started
W Pages
® Comments Get Started Next Steps More Actions
- . K Write your blog post Manage widgets or menus
ShalbE Customize Your Site
+ Addan age B Turn commet off
» arance
Appe: or, change your theme completely @ viewyour site @ Learn more sbout getting started
& Plugins
- Users
 Tools AtaGlance Quick Draft
Settings A 1Post I 1 Page Title
® 1 Comment
@ sE0 What's on your mind?
WP Security
© Collapse menu

Activity

WordPress News

Gambar 8.2 Tampilan awal halaman dashboard blog Wordpress
Pada gambar di atas, sisi kiri yang berwarna gelap disebut sebagai sidebar. Melalui sidebar, kita

dapat mengakses berbagai menu yang disediakan dalam WordPress.

Membuat Tulisan Pertama

Hal paling penting dalam sebuah blog adalah konten. Pada WordPress, konten direpresentasikan
sebagai sebuah post yang dibuat oleh penulis blog. Kali ini, kita akan berlatih membuat sebuah post
pada blog WordPress. Tulisan serta gambar yang digunakan pada tutorial ini dapat diunduh pada
tautan https://goo.gl/wUgUsq.

Untuk membuat post, kita dapat mengakses sidebar, pada menu Posts, terdapat submenu Add New
yang seperti gambar di bawah ini.

Dashboard

Wt

Gambar 8.3. Menambah Tulisan Baru
Membuat post baru juga dapat dilakukan melalui tautan

http://[nama_pengguna_SSO].student.telkomuniversity.ac.id/wp-admin.php/post-new.php.
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@ A Mysites & doarwisbiog B + New SEO

) BrsiEd Add New Post
O Jetpack

SEO SearchTerms Tagging 2 plugin need your attention.
A Posts

Compress JPEG & PNG images: Please fill in an API key to start compressing images
Al Posts
Add New
c Enter title here Publish

Save Draft Preview

7 Media t
e 9] Add Mediz | | [E Add Contact Form visual | Text ¢ status Draft gt
N Pages @ Visibility: Public Edit

B I == = 6 — = R=vaE = T
B Comments [ Publish immediately Edit

Simple Links Publicize: Not Connected
Show

= Feedback

® SEO: N/A Check

> Appearance

Move to Trash [ puoin |
K¢ Plugins

& Users
Format
& Tools
D Standard
Settings A s r
Aside
© se0 Image -

Gambar 8.4. Tampilan Laman Menambah Post Baru

Salin teks yang didapat pada tautan yang telah dijelaskan di atas, kemudian hasilnya akan seperti

gambar di bawah ini.

» MysSites @& doarwisblog B9 + New SEO

@ Dashboard

Kepulauan Karimunjawa Publish
@ Jetpack
Permalink: http://doarwistudent telkomuniversity.ac.id/2015/08/06 S Dreview
# Posts ) .
] Add Media | | [E] Add Contact Form P— ¥ status: Draft £dit
2 P _ ——— . ® wisibility: Publi
P T B I = = £ ¢« — £ = v Pad
= — [ Publish immediately Edit
Parsgraph v U = A v | ¢ Q > ot
. Publicize: Not Connected
Karimunjawa adalah kepulauan di Laut Jawa yang termasuk dalam show
Kabupaten Jepara. Jawa Tengah. Dengan luas daratan +1.500
8 Media pate — - 8an uas caratan =4 ® 5E0: N/A Check
hektare dan perairan +110.000 hektare, Karimunjawa kini
1N Pages dikembangkan menjadi pesona wisata Taman Laut yang mulai .
¥ comm banyak digemari wisatawan lokal maupun mancanegara.
simple Links
P Berdasarkan legenda yang beredar di kepulauan, Pulau Format
E= reedback Karimunjawa ditemukan oleh Sunan Muria. Legenda itu berkisah
tentang Sunan Muria yang prihatin atas kenakalan putranya, Amir 9 A standard
# Appearance Hasan. Dengan maksud mendidik, Sunan Muria kemudian Aside
£ Plugins memerintahkan putranya untuk pergi ke sebuah pulau yang nampak Image
. "kremun-kremun” (kabur) dari puncak Gunung Muria agar si anak video
& Users y ]
dapat memperdalam dan mengembangkan ilmu agamanya. Karena Audio
& Tools tampak "kremun-kremun" maka dinamakanlah pulau tersebut Pulau quote
Karimun. -
Settings Link

Gambar 8.5. Laman Post Baru setelah disisipkan teks

Menyisipkan Gambar pada Post

Kita dapat menyisipkan berbagai berkas multimedia ke dalam tulisan kita, seperti gambar
video. Untuk menyisipkan gambar pada post, yang perlu dilakukan adalah:

1. Klik tombol Add Media pada bagian atas post

2. Klik tab Upload Files

bahkan
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Insert Media Insert Media
Create Gallery Upload Files | Media Library

Set Featured Image

Drop files anywhere to upload

Select Files

Gambar 8.6. Menu Insert Media
3. Pilih Insert from URL. Hal ini dilakukan karena kita ingin memasukkan gambar yang telah berada

di Internet. Alternatif lain, kita juga dapat memilih gambar yang terdapat pada komputer kita
sendiri.

ert Media Insert from URL
http://www.coolephotography.co.uk/blog/wp-content/uploads/2012/09/20120729-114323.jpg

Insert from URL ————

Gambar 8.7. Memasukkan gambar melalui URL
Caption adalah keterangan yang muncul di bawah gambar.

Alt Text adalah teks yang akan muncul apabila terjadi galat (error) dalam memuat gambar.
Alt Text juga berguna bagi penyandang tunanetra yang menggunakan alat bantu pengubah
teks menjadi suara, karena teks pada Alt Text tersebut akan diperdengarkan sebagai ganti
dari gambar yang tidak dapat dilihat.

Align berguna untuk mengatur posisi gambar.

Link to adalah hal yang akan terjadi apabila pengunjung mengeklik gambar. Pilihan None
menandakan bahwa tidak akan ada yang terjadi apabila pengunjung mengeklik gambar
tersebut.

Kategori dan Tag

Pada sisi kanan tampilan Add New Post di bawah pilihan Publish, terdapat pilihan Categories dan
Tags. Kedua fitur ini dikenal dalam WordPress untuk mengelompokkan artikel atau post dalam blog
kita. Categories bersifat lebih umum daripada Tags. Categories ini dapat kita sesuaikan dengan tema
blog kita. Jika blog kita memiliki tema jalan-jalan misalnya, maka kita dapat membuat Categories
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dengan nama-nama negara atau provinsi misalnya. Dan kita dapat menambahkan tags pantai, pasir
putih, pulau, atau hal-hal lain yang sesuai dengan tulisan kita saat itu.

Untuk menambahkan kategori, klik Add New Category pada sisi kanan tampilan Add New Post.
Untuk menambahkan tag, ketik kata yang diinginkan pada bagian Tags. Kita dapat menuliskan
banyak tag, dipisahkan dengan koma.

Categories
All Categories = Most Used

v| Indonesia

Uncatagorized

+ Add New Category

— Parent Category — v

Add New Category

Tags

Add

panta pasir putih pulau

Choose from the most used tags

Gambar 8.8. Menambahkan kategori serta tag dalam post

Mempublikasikan Tulisan

Tulisan yang kita buat masih tersimpan dalam Draft, yang artinya bahwa hanya kita sebagai penulis
blog yang dapat melihat tulisan tersebut. Untuk mempublikasikan tulisan tersebut, hal sederhana
yang harus kita lakukan adalah mengeklik tombol publish pada tampilan Add New Post.

doarwi's blog SAMPLEPAGE | ICL

KEPULAUAN KARIMUNJAWA

Gambar 8.9. Tampilan Post yang Dipublikasikan

Mengatur Tampilan Blog

Selain konten, tampilan antarmuka blog juga hal yang perlu diperhatikan oleh kita sebagai penulis
blog. WordPress menyediakan berbagai opsi tema yang dapat kita pilih sesuai topik blog yang ditulis.
Untuk mengubah tema yang digunakan, hal yang perlu dlakukan adalah sebagai berikut.

1. Pada sisi kiri (sidebar) WordPress, klik menu Appearance. Semua urusan tampilan blog dapat

kita atur melalui menu ini.
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2. Pilih submenu Themes untuk memilih tema yang tersedia.
] ]
= Feedback

K Plugins Customize

= Users

# Tools

Settings

Akismet blocks spam

Gambar 8.10. Submenu Themes yang berada dalam menu Appearance pada sisi kiri (sidebar) WordPress
3. Pilih salah satu tema yang diinginkan dengan mengeklik tombol Activate.
I pages S L | Ve BN

¥ Comments Active: Twenty Fourteen Customize Bizznis Flat

Simple Links

= reedback

1

M Appearance

Themes ';' - ‘ ) N
= iy
Theme Details g T 3
£ sive |
[ ] . ad J -
- - o
w— s WE
B — L A, ¢ A e
E - u
Hemingway Activate Hueman Interface
£ Plugins
& Users
4 Tools Terla -
settings Jumbo Headline!
casmerreznec

€ SEO

WP Security

Gambar 8.11. WordPress menyediakan beberapa pilihan tema yang dapat digunakan
4. Klik menu Customize pada sisi kiri untuk mengatur tampilan tema.

J¥ Appearance

Themes

Edit CSS

Gambar 8.12. Menu Customize untuk mengatur tampilan tema
5. Terdapat beberapa pengaturan yang dapat kita sesuaikan agar tampilan tema blog lebih

menarik. Berikut adalah beberapa hal yang dapat diatur pada menu Customize tersebut. Namun

harap perhatikan bahwa kemunculan atribut berikut dapat berbeda, bergantung dengan pilihan

tema yang digunakan.

e Site Title & Tagline : judul blog serta slogan blog. Usahakan agar kedua item ini benar-benar
merepresentasikan blog kita.

e Colors : aksen warna blog.

e Header Image : gambar berukuran besar yang ditampilkan pada bagian atas (header) blog.

e Background Image : gambar yang digunakan sebagai latar belakang blog
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e Widgets : pengaturan widget yang digunakan dalam blog. Hal ini akan dijelaskan lebih lanjut
pada bagian selanjutnya.

e Static front page : pada umumnya, halaman awal sebuah blog akan menampilkan tulisan-
tulisan terbaru yang ada dalam blog tersebut. Namun jika kita ingin agar pengunjung blog
diarahkan pada sebuah halaman selamat datang ketika mengunjungi blog, maka kita dapat
mengaktifkan pilihan ini.

x

You are customizing

doarwi's blog

4 b7
Active theme e DOARWI'S BLOG
Hemingway : > :
Site Title & Tagline
Colors
Logo

Header Image

Background Image
Widgets >

Static Front Page

Hello world!

© Collapse

Welrame tn Tellkom | Iniver<itv Stident Rlng This is vonr first nnst -

Gambar 8.13. Tampilan Menu Customize

Mengatur Widget
Widget adalah istilah yang digunakan oleh WordPress untuk aksesoris pelengkap blog yang biasanya
diletakkan di sisi samping atau bawah konten. Contoh widget yang sering digunakan dalam blog
WordPress misalnya adalah kotak pencarian tulisan, navigasi kategori tulisan, serta penunjuk tulisan
dan komentar terbaru yang masuk ke dalam blog.
Untuk mengatur (menambah, mengurangi, serta memindahkan) widget pada blog, hal yang perlu
dilakukan adalah sebagai berikut.
1. Pada sidebar, pilih menu Appearance, kemudian pilih Widgets

M Appearance

Themes

Customize

Widgets

Gambar 8.14. Submenu Widgets pada menu Appearance
2. Pada gambar di bawah ini, terdapat dua area utama pada menu Widget. Sebelah kiri (ditandai

dengan garis bersambung) merupakan widget yang disediakan oleh WordPress dan dapat kita
seret (drag and drop) ke bagian kanan (ditandai dengan garis putus-putus pada gambar) agar
dapat muncul pada tampilan blog.
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Seret widget Archives dari Available Widgets (ditandai dengan garis bersambung) ke bagian
kanan, letakkan pada bagian Sidebar agar widget tersebut nantinya ditampilkan pada sisi
samping (sidebar)blog.

% T iy,

|
-

Available Widgets rlomer A Footer C “I
| |
| |

[BusdPress) Groups [BeridyPressLog in I search 1

¥ appratance I l

I Recent Poss Sidebar 1

| |

[Musdchrasy Memban B chpPrasy) Bacerndhy At I Recent Commaents l

1 Tag Ol |

T archives 1

| |

IBasdetPrass) Hirwide ol By rass) Whe's Daling I caveger 1

| |

1 s 1

| |

e e — i -

| Footer B 1

| |

_— i \ !
MuZoyveoptonsvpnis | cobrie T

Gambar 8.15. Tampilan laman Widget
Penambahan widget selesai. Akses kembali alamat blog untuk melihat pembaruan.

AWAN TAG
Hello world!
H
ARCHIVES
Welcome to Telkom University Student Blog. This is your first post. Edit or
delete it, then start blogging! March 2015

Gambar 8.16. Widget Archives yang muncul pada sisi kanan blog
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- WordPress Lanjut

Tujuan :

o Mahasiswa dapat melakukan personalisasi pengaturan blog yang dimiliki.
Pengatuvksdmidiputi moderasi komentar, mengatur tampilan halaman awal blog
serta langganan RSS, menambahkan tombol media sosial, serta menambah
kontributor dalam blog WordPress

WordPress menyediakan pengaturan blog yang dapat diakses melalui menu Settings pada sisi kiri
(sidebar) WordPress. Beberapa hal yang dapat dilakukan melalui menu ini yaitu menambah
kontributor, mengatur bagaimana cara membaca dapat berkomentar, dan lain sebagainya.

Mengatur RSS

RSS adalah teknologi yang mengizinkan kita untuk berlangganan suatu situs web. Pengunjung yang

berlangganan RSS blog kita akan mendapatkan tulisan terbaru melalui RSS tersebut, tanpa harus

mengunjungi blog kita secara langsung.

Untuk pengaturan RSS, langkah yang diperlukan adalah:

1. Pilih menu Settings, pilih submenu Reading.

2. Pada bagian For each article in a feed, show, pilih opsi sesuai yang diinginkan.

3. Pilih Full Text jika kita menginginkan pembaca mendapat artikel kita secara utuh melalui RSS,
atau pilih Summary agar pembaca hanya mendapatkan separuh bagian dari artikel saja

(preview).
@ Jetpack

Front page displays ®) Your latest posts
A Posts

A static page (select below)

07 Media

| Pages Front page:
¥ comments

Posts page:
Simple Links

= reedback

Blog pages show at most 10 posts
¥ Appearance

K¢ Plugins syndication feeds show the

10 items
most recent

o Users

/& Tools
For each article in a feed, ® Full text

Settings show
Summary

General

Gambar 9.1. Pengaturan RSS pada WordPress

Mengatur Halaman Awal Blog

Kita dapat mengatur apa yang akan ditampilkan pada halaman awal blog kita. Terdapat dua opsi
yang dapat dipilih, (a) menampilkan beberapa tulisan terbaru yang telah dipublikasikan, atau (b)
menampilkan halaman statis semisal halaman selamat datang. Untuk mengaturnya, hal yang perlu
dilakukan adalah:

1. Pilih menu Settings, pilih submenu Reading.

2. Pada bagian Front page displays pilih opsi sesuai yang diinginkan.
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3. Pilih Your latest posts jika ingin menampilkan tulisan-tulisan terbaru yang telah dipublikasikan,
atau A static page (select below) jika ingin menampilkan sebuah halaman statis, kemudian pilih
halaman page yang diinginkan pada Front page.

4. Pada bagian blog pages show at most, masukkan angka yang diinginkan. Angka ini adalah
banyaknya post yang akan tampil setiap halamannya pada blog kita.

© Jetpack

Front page displays ®) Your latest posts
A Posts

A static page (select below)

B Media

M Pages Front page:

B Comments

Posts page:
Simple Links

=] Feedback

Blog pages show at most 10 posts

¥ Appearance

Gambar 9.2. Pengaturan halaman awal blog

Moderasi Komentar

Kita dapat mengatur siapa saja yang dapat berkomentar dalam blog kita. Pada umumnya, komentar
pada blog .

Untuk mengatur mekanisme bagaimana cara pengunjung berkomentar, pilih menu Settings,
kemudian klik submenu Discussion. Berikut adalah penjelasan singkat dari beberapa hal yang dapat
diatur melalui menu Discussion Settings.

miDxE

=

Gambar 9.3. Contoh tampilan penuh halaman Discussion Settings
Default article settings

Attempt to notify any blogs linked to from the article. Jika kita mencentang opsi ini, maka
setiap kita memberikan tautan blog lain dalam post yang kita tulis, WordPress akan
memberikan semacam pemberitahuan pada bagian komentar blog lain tersebut.
Allow link notifications from other blogs (pingbacks and trackbacks). Kebalikan dari
pengaturan sebelumnya. Jika kita memberikan tanda centang pada opsi ini, kita
memperbolehkan ping yang dikirimkan dari blog WordPress agar tampil pada bagian
komentar blog kita.
Allow people to post comments on new articles. Centang kotak ini agar pembaca dapat
berkomentar pada post yang kita buat.

Other comment settings
Comment author must fill out name and e-mail. Jika kotak ini dicentang, maka pengunjung
harus mengisi nama dan alamat surel agar dapat meninggalkan komentar pada post dalam
blog kita. Harap diingat bahwa tidak ada proses validasi oleh WordPress terhadap nama
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serta surel yang dimasukkan oleh pengunjung, sehingga mereka dapat mengisi apa saja
dalam kedua kolom ini, termasuk identitas palsu.
Users must be registered and logged in to comment. Jika kotak ini dicentang, maka
hanya pengunjung yang memiliki dan masuk ke akun WordPressnya saja yang dapat
berkomentar pada blog kita.
Automatically close comments on articles older than [X] days. Jika kotak ini dicentang,
pengunjung hanya dapat berkomentar selama [X] hari saja setelah tulisan tersebut
dipublikasi.
Enable threaded (nested) comments [X] levels deep. Jika kotak ini diberikan tanda
centang, maka komentar bersarang akan diaktifkan sedalam X level. Hal ini membuat
pengunjung dapat mengomentari komentar lain dalam artikel blog kita.
Break comments into pages with [X] top level comments per page and the [last/first]
page displayed by default. Comments should be displayed with the [older/newer]
comments at the top of each page. Jika opsi ini diaktifkan, maka komentar akan
ditampilkan sebagian per halaman. Hal ini akan sangat berguna jika blog cukup populer dan
memiliki banyak sekali komentar per artikelnya.

Email me whenever
...anyone posts a comment. Kita akan mendapat notifikasi berupa surel setiap kali
sebuah komentar masuk
..A comment is held for moderation. Kita akan mendapat surel setiap kali ada sebuah
komentar yang tidak ditampilkan karena harus melalui proses moderasi oleh administrator
blog.

Before a comment appears
An administrator must always approve the comment. Ini adalah inti dari pengaturan
moderasi komentar. Centang opsi ini apabila kita ingin menyaring komentar terlebih dahulu
sebelum komentar tersebut dimunculkan. Seorang administrator blog kita berhak menentukan
apakah komentar tersebut layak tampil atau tidak.
Comment author must have a previously approved comment. Centang jika kita ingin
memoderasi komentar yang diberikan oleh author pada tulisan dia dalam blog kita.

Comment Moderation
Hold a comment in the queue if it contains [X] or more links (A common characteristic
of comment spam is a large number of hyperlinks.). Seringkali bagian komentar pada
artikel kita dalam blog akan disinggahi oleh komentar-komentar spam. Komentar spam
adalah komentar yang tidak sesuai dengan topik artikel yang kita tulis, serta biasanya berisi
iklan atau hal-hal lain yang sifatnya hanya menguntungkan pihak spammer saja. Biasanya
komentar spam akan mengandung banyak sekali tautan yang menuju ke situs web spam.
When a comment contains any of these words in its content, name, URL, e-mail, or IP,
it will be held in the moderation queue. One word or IP per line. It will match inside
words, so "press" will match "WordPress. Kita dapat menyaring komentar yang di
dalamnya terdapat kata-kata yang tidak diinginkan. Kita juga dapat menyaring komentar dari
nama, alamat web, surel bahkan IP komputer tertentu. Komentar yang disaring tidak akan
dipublikasikan hingga administrator blog menyetujuinya.

Menambahkan Tombol Media Sosial

Promosi adalah hal yang harus dilakukan agar blog kita memiliki lebih banyak pengunjung. Ada
berbagai cara promosi yang dapat ditempuh, salah satunya adalah melalui diberikannya tombol
berbagi ke media sosial, sehingga pengunjung dapat dengan mudah membagi tautan blog kita pada
Facebook, Twitter, serta media sosial yang lain.
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Howdy There!

Thank you for stumble upon this blog. | hope you had a great time learning how

awesome WordPress is. Soon enough you'll become WordPress guru for sure.

Regards,
Don

Share this:

fr v

Gambar 9.4. Contoh tombol berbagi ke Facebook dan Twitter yang terdapat pada bawah post
Untuk menambahkan tombol tersebut, caranya adalah sebagai berikut.

1. Klik menu Settings, pilih submenu Sharing.

Settings

1iTerms 2

2r Pack

Gambar 9.5. Submenu Sharing pada menu Settings

2. Geser (drag) tombol sosial media yang ingin ditampilkan dari Available Services (ditandai
dengan kotak dengan garis bersambung pada gambar di bawah) ke Enabled Servies (ditandai

dengan kotak dengan garis putus-putus.)

Add sharing buttons to your blog and allow your vis

Sharing Buttons

sitors to share posts with their friends.

Avallable Services

& Emall | | & Print f Facebook | | in Linkedin | | oF Reddit | | WF Twitter | | % Press This

2+Google | | £ Tumblr | | ) pinterest

f

\

IEra:J ed Services

Service.
Ion_c'car

-_— =

e e e e N

Gambar 9.6. Mengatur Sharing Buttons

dragged here will be hidden behind o share
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3.

Sharing Buttons

Add sharing buttons to your blog and allow your visitors to share posts with their friends.

Available Services
= Email & Print in Linkedin o Reddit & Press This 2+ Google t Tumblr P pinterest @ pocket
Drag and drop the services
you'd like to enable into the
box below.

Add a new service

Enabled Services — P Services dragged here will be hidden behind a share
Facebo W

Services dragged here will button.
appear individually.

Gambar 9.7. Tombol Facebook dan Twitter yang dipindahkan ke Enabled Services
Pada bagian Show buttons on, centang pada opsi Posts agar tombol tersebut tampil pada bagian

bawah setiap post yang kita miliki dalam blog. Kita juga dapat mencentang semua pilihan yang
tersedia agar tombol share to social media tersebut juga tampil pada beberapa tempat lain
dalam blog kita.

Front Page, Archive Pages, and Search Results
Posts
Pages
Media

Show buttons on L4
v
v
v

Gambar 9.8. Opsi Show buttons on

Menambah kontributor dalam Blog Wordpress
Kita dapat menambahkan pengguna agar orang lain dapat berkontribusi dalam blog kita. Untuk blog

WordPress yang disediakan oleh Universitas Telkom, kita dapat menambahkan orang lain dengan

menggunakan nama pengguna (username) SSO yang dimiliki.

Terdapat beberapa peran yang dapat dipilih bagi pengguna baru sebagai kontributor blog, yaitu:

subscriber, hanya dapat berkomentar saja.

contributor, dapat mengedit post yang mereka buat, namun tidak dapat mempublikasikannya.
Publikasi harus melewati proses pengecekan (review) oleh administrator. Kontributor juga tidak
memiliki hak untuk mengunggah berkas/foto.

author, dapat mengedit, menghapus dan mempublikasikan post, serta dapat mengunggah
berkas/foto dalam blog.

administrator, memiliki peranan penuh; ia dapat mengatur tema, menambah pengguna, bahkan
menghapus apapun yang ada dalam blog.

Kali ini kita akan menambahkan pengguna dengan peran author. Langkah yang harus dilakukan

adalah sebagai berikut.

1.

Pilih menu Users pada sisi kiri blog, kemudian pilih submenu Add User

2 Appearance There's nothing iny

A Plugins

4~ Tools

Settings
Site Stats
€ se0

WP Security

Gambar 9.9. Submenu Add User pada menu Users
Masukkan nama pengguna SSO teman kamu pada kolom Username. Pada kolom Role, pilih

author.
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Feedback

Username; fn‘..a-

Appearance
Role: Author v

& Plugins

Add User

Profile

Add User

Gambar 9.10. Menambahkan pengguna pada blog Wordpress
3. Pengguna berhasil ditambahkan.

4. Akses kembali menu Users, pilih submenu All Users, maka di sana akan terlihat akun yang dapat
berkontribusi dalam blog kita.

% Dashboard Users  Addexisting

Jetpack
SEO SearchTerms Tagging 2 plugin need your attention,

A Posts

All Administrat Autho
Comments
Bulk Actions ¥ Apply Change role to... ¥

Simple Links

Feedback

E doarwi Joarwl doarw doarwidstudents.telk
nuniversity.ac.id

M Appearance

& Plugins E - - "

- Users

Gambar 9.11. Contoh tampilan menu All Users
Pengguna baru tersebut dapat kini dapat masuk dan berkontribusi dalam blog kita. Agar dapat

masuk, akses halaman administrator melalui alamat http://[alamat_blog_kita]/wp-admin.php,
kemudian masukkan nama pengguna serta kata kunci SSO yang pengguna miliki.
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- Implementasi

Tujuan :

o Praktikan mampu membuat karya ilmiah dengan baik dan benar
o PraktikariMiogslaptiGnengerti struktur apa saja yang terdapat di dalam karya ilmiah

Karya ilmiah adalah suatu karangan ilmu pengetahuan yang menyajikan fakta dan ditulis menurut
metodologi penulisan dengan baik dan benar. Karya limiah menyajikan pengetahuan yang dapat
berupa “gagasan, deskripsi” tentang sesuatu hal atau “pemecahan” satu masalah. Tentunya,
pengetahuan yang disajikan dalam karya ilmiah tersebut didasarkan pada sebuah data informasi
(kajian empirik) atau pada teori-teori yang telah diakui kebenarannya.

Kerangka Karya Ilmiah

Pada dasarnya tidak ada kerangka baku dalam pembuatan karya ilmiah, karya ilmiah pada dasarnya
harus berisikan pembuka, isi atau pembahasan, dan penutup. Pada ketiga hal tersebut masih dapat
kita buat kerangka-kerangka lain sehingga membuat bab atau subab yang lain sesuai kebutuhan.
Namun pada tingkatan kita sebagai mahasiswa, pada umumnya banyak yang menggunakan
kerangka sebagai berikut.

Pendahuluan

Latar Belakang Masalah

Latar Belakang masalah adalah informasi yang tersusun sistematis berkenaan dengan fenomena dan
masalah problematik yang menarik untuk di teliti. Masalah terjadi saat harapan idela akan sesuatu
hal tidak sama dengan realita yang terjadi. Tidak semua masalah adalah fenomena dan menarik.
Masalah yang fenomenal adalah saat menajdi perhatian banyak orang dan di bicirakan di berbagai
kalangan di masyarakat.

Rumusan Masalah

Rumusan masalah dalam proposal penelitian adalah hal paling mendasar. Rumusan masalah akan
menjadi penentu apa bahasan yang dilakukan dalam penelitian tersebut.

Tujuan Penulisan

Dalam tujuan penulisan, berisi tujuan dari penulis membuat Karya Ilmiah atau makalah ini. Ini
berfungsi agar tulisan penulis lebih terarah satu tujuan.

Landasan Teori

Memuat kerangka konseptual (conseptual framework) dan tinjuan pustaka (literature review), yaitu
uraian sistematis tentang teori, pemikiran, dan hasil penelitian terdahulu yang berhubungan dengan
penelitian yang dilakukan oleh penulis. Bagian ini juga memberikan uraian singkat tentang teori dan
metode analisis yang digunakan. Landasan teori ini dibuat untuk memberikan pemahaman terhadap
pembaca mengenai beragam hal yang berhubungan dengan objek penelitian dan bagaimana objek
tersebut dikaji serta dibedah dengan pisau yang secara khusus diciptakan untuk pembedahan
masalah ilmiah tersebut.

Tanpa landasan teori, maka suatu penelitian tidak akan dianggap sebagai penelitian yang sah karena
tidak menyertakan hukum-hukum atau teori yang sudah diakui oleh masyarakat, baik masyarakat
awam maupun masyarakat akademis yang sudah memahami teori-teori akademik.
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Perancangan

Merupakan sebuah gambaran sistematis yang logis mengenai hubungan antarvariabel penelitian.
Bentuknya berupa bagan atau fungsi matematis yang disertai dengan uraian tentang keterkaitan
antarvariabel. Fungsinya untuk meyakinkan pembaca bahwa hal-hal yang disampaikan dalam karya
tulis merupakan hal yang ilmiah dan didapatkan secara objektif bukan semata-mata pada pandangan
subjektif penulis saja.

Analisis Data

Memuat penjelasan teoritis, baik secara kualitatif, kuantitatif atau statisktik, tentang penelitian yang
dilakukan. Hasil penelitian dapat disertai dengan table, grafik, diagram, foto dan sebagainya yang
disertai dengan penjelasan.

Kesimpulan dan Saran

Kesimpulan merupakan pernyataan singkat tentang hasil penelitian dan pembahasan. Saran
merupakan rekomendasi yang ditujukan untuk pengembangan di bidang kajian yang diteliti. Saran
harus relevan dengan hasil penelitian.

Prakonten

Selain dari kerangka karya ilmiah yang telah dijelaskan sebelumnya, sebuah karya ilmiah pada
umumnya juga mempunyai bagian-bagian penting diantaranya Cover, Abstrak, Daftar Isi, Daftar
Tabel, Daftar Gambar, Daftar Pustaka, dan Lampiran.

Sampul

Halaman sampul atau cover pada umumnya adalah halaman terdepan pada sebuah karya ilmiah,
tidak ada patokan pasti tentang format judul, karena format menyesuaikan pada kebutuhan masing-
masing. Namun pada dasarnya Cover tersebut mengandung: Nama karya ilmiah, Pengarang, Tempat
pembuatan, dan Tahun pembuatan.

Abstrak

Abstrak merupakan paragraf singkat yang berisi tentang intisari dari karya ilmiah yang dibuat
sehingga pembaca dapat mengerti bahasan-bahasan apa yang dibahas dalam karya ilmiah tersebut
sebelum pembaca membaca keseluruhan karya ilmiah.

Daftar Isi

Daftar isi merupakan bagian yang sangat penting dan tidak boleh terlupakan, dimana daftar ini
menjadi pedoman pencarian bahasan dalam sebuah karya ilmiah yang menggunakan tidak sedikit
halaman.

Daftar Tabel dan Daftar Gambar

Sama seperti halnya daftar isi, hanya saja indeks tersebut menunjukkan keberadaan dari sebuah
table atau gambar.

Daftar Pustaka

Dalam pembuatan karya ilmiah, kita pastilah menggunakan banyak referensi untuk menguatkan
pemikiran kita. Semua referensi tersebut haruslah tercantum dalam daftar pustaka sehingga kita
menghargai hasil pemikiran seseorang sebelum kita.

Lampiran

Terkadang banyak dokumen tambahan yang sulit untuk ke dalam karya ilmiah, walaupun memiliki
peran penting dalam karya ilmiah. Maka dibuatlah sebuah bagian pada akhir karya ilmiah, yaitu
Lampiran yang berisi kumpulan dokumen-dokumen penting untuk mendukung karya ilmiah yang kita
buat.
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