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Fungsi dan sifat hak cipta Pasal 4
Hak Cipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a merupakan hak eksklusif yang terdiri atas hak moral
dan hak ekonomi.

Pembatasan Pelindungan Pasal 26
Ketentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23, Pasal 24, dan Pasal 25 tidak berlaku terhadap:

1.

il.

ii.

iv.

Penggunaan kutipan singkat Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait untuk pelaporan petistiwa aktual
yang ditujukan hanya untuk keperluan penyediaan informasi aktual;

Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk kepentingan penelitian ilmu
pengetahuan;

Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait hanya untuk kepetluan pengajaran, kecuali
pertunjukan dan Fonogram yang telah dilakukan Pengumuman sebagai bahan ajar; dan

Penggunaan untuk kepentingan pendidikan dan pengembangan ilmu pengetahuan yang memurngkinkan
suatu Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait dapat digunakan tanpa izin Pelaku Pertunjukan, Produser
Fonogram, atau Lembaga Penyiaran.

Sanksi Pelanggaran Pasal 113

1.

Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan pelanggaran hak ekonomi sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama
1 (satu) tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp100.000.000 (seratus juta rupiah).

Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang Hak Cipta melakukan
pelanggaran hak ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf ¢, huruf d, huruf
f, dan/atau huruf h untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 3
(tiga) tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp500.000.000,00 (lima ratus juta rupiah).
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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur kami ucapkan ke hadirat Allah Swt., karena atas izin-Nya
jugalah kami dapat menyelesaikan buku yang berjudul Aplikasi Komputer Bidang
Perkantoran. Buku Aplikasi Komputer Bidang Perkantoran ini disusun berdasarkan
kebutuhan mahasiswa dalam kegiatan belajar mengajar di kampus.

Aplikasi perkantoran, atau dalam bahasa Inggris: office applications adalah satu
bidang profesi yang mendalami cara-cara pembelajaran aplikasi perkantoran baik
menggunakan software Office 2020 yang terdiri dari MS-Word, MS-Excel, MS-
PowerPoint dan MS-Access termasuk pembuatan, pemeliharaan, manajemen organisasi
perkantoran dan manajemen kualitas sehingga sebagai penerapan suatu pendekatan yang
sistematis, disiplin dan terkuantifikasi atas pengembangan, penggunaan office applications,
serta studi atas pendekatan-pendekatan ini, yaitu penerapan pendekatan office applications.

Akhir kata dengan segala kerendahan hati penulis, bila ada kritik dan saran dari
pembaca akan kami terima dengan senang hati. Tak lupa penulis mengucapkan terima
kasih kepada orang tua, suami, dan anak-anak tercinta atas dukungannya, seterusnya terima
kasih untuk semua pihak yang telah memberikan dukungan baik berupa moril maupun
materiel agar terwujudnya buku ini. Semoga apa yang telah kami terima dari semua pihak,
mudah-mudahan mendapat imbalan dari Allah Subhanahu wa taala dan menjadi amal baik
bagi kita semua, amin yarobbil alamin.



DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR .....ririttinnnteencnnnnteecssnnteecssssssessssssssessssssssessssssssssssssssssssnss v
1D N O . N 2 1 vi
BAB 1 MS-WORD ....uuurtiiinttininnneeicisnnteicsssstessssssstsssssssssessssssssnssssssssssssssssssssans 1
Sejarah Microsoft Word ........c.evviiiiiiiiiiiiiiieeeee e 2

Instruksi Langkah Kerja Latihan 1.........ccooooiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 4

Instruksi Langkah Kerja Latihan 2...........coocooiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiieeeeeees 10

Instruksi Langkah Kerja Latihan 3..........ccoocooiiiiiiiiiiiiiiiieeee e, 12

Instruksi Langkah Kerja Latihan 4...........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 14

Instruksi Langkah Kerja Latihan S..........coocoooiiiiiiiiiiiiniiiieieee e, 16

BABII  MS-EXCEL ...coiiiiiiintiiiisinneiicinnnenicssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 18
Sejarah Microsoft EXCEl .....ccooueviiiiiiiiiiieiiiiieeee e 19

Instruksi Langkah Kerja Latihan 1..........ccooooiiiiiiiiiiiiiiiieeee e, 20

Instruksi Langkah Kerja Latihan 2..........cccocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e, 22

Instruksi Langkah Kerja Latihan 3..........cccocoiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 24

Instruksi Langkah Kerja Latihan 4............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e, 26

Instruksi Langkah Kerja Latihan 5..........ccccooiiiiiiiicees 29

Instruksi Langkah Kerja Latihan 6...........ccccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 31

BABIII MS-POWERPOINT ......uuuiiiiiiiiiitttiinnnnticsssnneicsssssssessssssssessssssssesssssans 33
Sejarah Microsoft PowerPoint ... 34

Instruksi Langkah Kerja Latihan 1..........cccoooiiiiiiiies 35

BAB IV MS-ACCESS .uuuieitiinninnnneennneescssneesssessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssessssases 42
Sejarah MICTOSOft ACCESS ...oovuuuviiiiiiiieiiiiiieet et ee e 43

Instruksi Langkah Kerja Latihan 1..........ooooooiis 44

BAB YV MS-VISIOuuiiiiiiiinneecssneecssnecssssnesssseesssssssssssssssssesssssessssssssssssssssssssssases 49
Sejarah MiCTOSOft VISIO....cciiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 50

Instruksi Langkah Kerja Latihan ... 51

BAB VI PUBLISHER ......uuuiiiiitiiiiinnniiinnnniicssnsticsssssssisssssssssesssssssssssssssssssssssss 55
Sejarah Microsoft Publisher.............oooiiiiiiiiiceec e 56

Instruksi Langkah Kerja Latihan 1...........cccooooiiiiis 57

DAFTAR PUSTAKA .uuiiiiittiiiinnttiinssnnsiisssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 61
BIOGRAFI PENULIS ...ccocoiiiiiuiinsnnenssneecssneesssnnecsssnscssssesssssesssssesssssssssssessssssssssssssssases 62

vi



B® Microso

Aplikasi Komputer Bidang Perkantoran | 1



Sejarah Microsoft Word

Program Microsoft Word adalah pengolah kata, sehingga Anda yang ingin membuat
dokumen terkait kata akan lebih banyak digunakan di sini.

Ini mungkin karena ada banyak fitur Microsoft Word yang bukan milik bagian lain
dari Microsoft Office, jadi pekerjaan akan dimaksimalkan jika Anda menggunakan
program Microsoft Word ini.

Program ini pertama kali diperkenalkan pada tahun 1983. Selama peluncurannya,
program ini dikenal sebagai Multi Tool World dan digunakan untuk Xenix.

Setelah itu, program Microsoft Word kemudian dikembangkan untuk sistem operasi
lain karena memiliki fungsi yang sangat menguntungkan.

Secara resmi, Microsoft Word dapat digunakan di Windows Office di Microsoft
Office 2003 dan terus berkembang.

Dalam perjalanannya, Microsoft Word memiliki perubahan nama yang ia ubah
menjadi Word pada 2013, tetapi sejauh ini nama Microsoft Word masih terkait dengannya.
Berikut ini terdapat beberapa keunggulan Microsoft Word, antara lain:

e Dapat menyimpan dokumen dalam berbagai format dan dapat dibuka kapan saja

e Dokumen yang disimpan relatif kecil, sehingga tidak memakan banyak ruang

e Banyak template tersedia dan dapat digunakan secara gratis

e Ada variasi yang menarik dalam gaya penulisan

e Ada fungsi untuk menyisipkan gambar

e Ada pengaturan teks yang terkait dengan warna, ukuran, jarak, dll.

o Fungsi cari dan ganti yang dapat membuatnya lebih mudah untuk menemukan kata-
kata

e Ini memiliki fungsi enumerasi dan penomoran yang membuatnya lebih mudah untuk
menyoroti poin-poin penting dalam dokumen

Berikut ini terdapat beberapa kekurangan Microsoft Word, antara lain:

o Instalasi cukup besar untuk mengambil ruang di komputer
e Program ini adalah program aplikasi berbayar
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Sejarah Microsoft Excel

Microsoft Excel adalah sebuah program aplikasi desktop yang berfungsi sebagai
lembar kerja Spreadsheet, yang dikeluarkan oleh Microsoft untuk sistem operasi windows
dan Mac OS. Berikut ini sejarah Microsoft Excel dari tahun ke tahun sampai dengan saat
ini. Untuk versi terbaru dari Microsoft Excel adalah Excel 2016 yang di dalamnya sudah
terdapat fitur yang sangat lengkap. Dalam sejarah sebelum Excel hadir di sistem operasi
windows, ada aplikasi pengolah angka Spreadsheet yang terlebih dulu hadir di MS DOS
sebagai pengolah data adalah Lotus 1-2-3 yang dikembangkan oleh lotus software. Lotus
1-2-3 memiliki beberapa fitur kalkulasi yaitu Fungsi Matematika, Fungsi Statistik, Fungsi
Hiperbolicus, Fungsi Ekonomi, Fungsi Logika, Fungsi String, & Fungsi Tabel yang pada
saat itu terbilang cukup lengkap.

Pengertian Spreadsheet adalah sebuah dokumen yang menyimpan berupa data di
dalam baris (row) baik itu horizontal maupun vertikal (columns). Di bagian baris biasanya
akan di beri petunjuk berupa label dengan menggunakan nomor seperti 1,2,3 dan
seterusnya sedangkan pada bagian kolom akan di beri label menggunakan abjad di mulai
dari huruf A hingga Z dan seterusnya berguna untuk memudahkan pengguna dalam
pembacaan atau peletakan dari data yang ada di dalamnya.

Microsoft Excel (biasa disebut dengan Excel saja) merupakan program untuk
mengolah data secara otomatis yang meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-
fungsi, pengolahan data, pembuatan grafik, dan manajemen data, selain itu Excel dapat
juga digunakan untuk menyelesaikan berbagai urusan administratif, mulai yang paling
sederhana sampai kompleks.
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plikasi komputer bidang perkantoran
adalah teknologi informasi yang
semakin memainkan peran yang
signifikan di dalam manajemen perkantoran
saatini. Dengan semakin mudahnya birokrasi
tata persuratan, semakin mudahnya akses
informasi sehingga peran sumber daya
manusia dioptimalkan untuk meraih semua
itu. Di mana buku ini menjelaskan
pembelajaran Microsoft Office bidang
perkantoran, antara lain Microsoft Word,
Excel, Power Point, Access, Visio, dan
Publisher, di mana tuntunan dunia kerja di
mana seorang ahli di bidang perkantoran
menguasai beberapa trik dari sebuah aplikasi
sehingga dapat bersaing di dunia kerja. Buku
ini menjelaskan beberapa tips dan trik dan
= pembahasan, baik di bidang perkantoran dan
untuk uji kompetensi sehingga pembaca

Ikas

ompu

Apl

Bidang Perkantoran

K

o -4 dapat memahami trik jitu pembelajaran
@ [E % Microsoft Word, Excel, Power Point, Access,
Visio, dan Publisher sehingga pembaca
P2l dapat kompeten di bidangnya setelah
(3 memahami buku ini.
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