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SEKAPUR SIRIH

Dengan mengucapkan syukur Alhamdulilahhirobbil Allamin kepada
Khadirat Allah SWT, penyusun telah dapat menyelesaikan Buku Aplikasi
Komputer tepat pada waktunya. Buku ini sepenuhnya merupakan proses
pembelajaran dari materi atau literatur para pakar keilmuan di bidang
Aplikasi Komputer, serta mengacu kepada pengalaman secara empiris, yang
disesuaikan dengan OBE. Hal ini dimaksudkan agar ditemukan bahan kajian
yang sistematis dan memiliki nilai keilmuan yang signifikan sejalan dengan
perkembangan science dan teknologi masa kini.

Buku ini, diharapkan dapat digunakan oleh para dosen sesuai dengan
materi kuliah yang diberikan kepada mahasiswa, serta dapat dipergunakan
oleh para mahasiswa yang mengikuti proses pembelajaran di STAI DR KH. EZ
Muttagien Purwakarta Sebagai referensi maupun bahan kuliah.

Pada kesempatan ini, penyusun mengucapkan terima kasih kepada
berbagai pihak terutama kepada yang terhormat:

1. Bapak Dr. Surya Hadi Darma, M.Ud selaku Ketua STAI DR KH. EZ
Muttagien, yang tiada hentinya memberikan motivasi kepada para dosen
untuk menyusun buku sesuai bidang keilmuannya.

2. Ibu Ade Irvi Nurul Husna, M.A.B selaku Ketua Prodi Ekonomi Syariah STAI
DR KH. EZ Muttaqgien, yang tiada hentinya memberikan motivasi kepada
para dosen untuk menyusun buku sesuai bidang keilmuannya.

3. Bapak dan Ibu yang termasuk tim pengajar mata kuliah aplikom, yang
telah berkontribusi sehingga buku ini dapat disusun tepat pada waktunya.

Akhirnya, penyusun mengharapkan berbagai masukan serta koreksi dari
berbagai pihak guna penyempurnaan buku ini.

Karawang, 23 September 2024

Penyusun
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TUJUAN PEMBELAJARAN

Buku Pelajaran

Tujuan Pembelajaran

Bab 1

Setelah mempelajari bab 1 ini, anda diharapkan dapat
menjalankan program Microsoft Word 2007, dan mengenali
interface/tampilan dan menu-menu yang ada serta dapat
membuat, menyimpan dan

menutup dokumen kerja anda.

Bab 2

Pada bab ke 2 ini anda diharapkan dapat membuka kembali
dokumen yang anda simpan dan dapat memilih/menyeleksi
teks yang akan disunting/edit, dan juga menggunakan
format huruf untuk

diterapkan dalam dokumen anda.

Bab 3

Bab ke 3 ini, akan membuat anda dapat menggunakan fitur
pecarian teks tertentu/find, fitur untuk membatalkan
langkah kerja vyang kita lakukan vyaitu Undo dan
mengulanginya kembali yaitu

Redo/Repeat serta cara menduplikasi objek/teks.

Bab 4

Kemampuan anda pada bab ke 4 ini sudah dituntut pada
penggunaan style dan efek huruf/font dalam
memformatnya untuk membuat dokumen kerja anda lebih
menarik.

Bab 5

Pembelajaran pada bab ke 5 ini bertujuan agar anda dapat
melakukan fomat paragraf terhadap dokumen anda agar
menjadi lebih rapi dan sesuai dengan kebutuhan anda.

Bab 6

Setelah mempelajari bab 6 ini, anda diharapkan dapat
menambahkan tabel dan memformatnya serta dapat
menambahkan gambar/Image ke dalam dokumen.

Bab 7

Diharapkan anda dapat menambahkan nomor halaman,
dan cara menghapusnya serta membuat catatan kaki
menggunakan fitur.

Header & Footer ke dalam dokumen kerja anda.

Bab 8

Setelah mempelajari bab 8 ini, anda diharapkan dapat
mengkolaborasikan dokumen anda dengan objek text box,
wordart dan clipart di dalam dokumen anda.




Bab 9

Diharapkan setelah mempelajari bab ke 9 ini, anda mampu
menambahkan bingkai halaman dokumen kerja, dan
membuat bingkai terhadap paragraf dan teks.

Bab 10

Anda diharapkan dapat memindahkan teks dari suatu
baris/paragraf ke baris/ paragraf yang lain, dan dapat
mencetak seluruh atau pun sebagian dokumen kerja anda.

Bab 11

Diharapkan setelah mempelajari bab ke 11 ini, anda mampu
menggunakan ms word yang digunakan untuk menangani
masalah surat menyurat seperti dalam pembuatan surat|
undangan, surat tagihan, surat promosi penjualan dan
berbagai jenis pembuatan dokumen lainnya, yang dapat|
dikirim ke beberapa penerima / tujuan

Bab 12

Diharapkan setelah mempelajari bab ke 12 ini, anda mampu
menggunakan Heading  Style digunakan untuk
mempermudah saat kita menulis sebuah buku,
makalah/paper, Laporan ataupun artikel sehingga dokumen
yang dibuat menjadi lebih rapi

Bab 13

Diharapkan setelah mempelajari bab ke 13 ini, anda mampu
menggunakan Caption pada Gambar dan Tabel adalah
tulisan yang digunakan untuk menjelaskan gambar dan

tabel yang sedang ditampilkan

Vi



BAB 1

MENGENAL MICROSOFT WORD 2007

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan
Microsoft Word
2007

| ). Maintenance
2 |}, Microsoft SQL Server 2005
z Mozilla Firefox
Norton AntiVirus
SmartFTP Client
Startup
|l WampServer
|} Yahoo! Messenger
|BEd Adobe Bridge CS3
|J Adobe Device Central C53
| Adobe Dreamuweaver CS3
|3 Adobe ExtendScript Toolkit 2
|8 Adobe Extension Manager CS3
| Adobe Photoshop CS3
B8 Adobe Reader8
Bl Adobe Stock Photos CS3
’1@ Intemet Explorer
S |[E] Windows Calendar
|[E5] Windows Contacts
» |4 Windows Defender
|42 Windows Fax and Scan
|82 Windows Live Messenger Download
(@] Windows Mail
5] Windows Media Player
|[@ Windows Meeting Space
- Windows Movie Maker
b i Windows Photo Gallery

Documents

=
[B settings

Search

Help and Support

@0

Run...

Windows Vista™

1. Cara 1: Klik tombol Start > All Program > Microsoft
Office >Microsoft Office Wo

rd 2007.
E]

| Microsoft Office Tools »
» (2 Microsoft Office Access 2007
» | Microsoft Office Excel 2007
» @ Microsoft Office Groove 2007
» |E! Microsoft Office InfoPath 2007
» |7} Microsoft Office OneNote 2007

» | Microsoft Office Outlook 2007
» (@ Microsoft Office PowerPoint 2007
[} Microsoft Office Publisher 2007

@ Microsoft Office Word 2007

B BabT Mo |

duf'Wo.™.

2. Cara 2: Klik tombol Start > Run > ketikkan “winword”

/Tampilan

2007

Office Button

> Enter.
Materi Langkah Detailnya
Pengenalan 1. Pada windows Microsoft Word 2007 yang muncul
Interface beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukkan

dengan mouse masing— masing menu berikut):
Microsoft Word -




BAB 2
MEMBUKA DOKUMEN KERJA DAN
MELAKUKAN FORMAT TEKS

Materi

Langkah Detailnya

Membuka
Dokumen Yang
Telah Disimpan

1. Kliklah Office Button > Open.
RRE
] New

~

Open

H A

2. Pada kotak dialog yang telah muncul, pilihlah
folder yang akan dibuka filenya vyaitu folder
“Documents”.

2%

-A|XmE-

Fie nome:

FResoftype: | ward Documents {~.doox; *.doam; *.dob; =.dotm; =.doc; .dot; ~htm; =htm; % ~mht; =1/ W

L Toos - open o | Concdl

3. Lalu pilih nama filenya “Jenis Hewan Berdasarkan
Makanannya”.
4. Kemudian klik tombol Open.

Materi Langkah Detailnya

Memilih Teks 1. Setelah file terbuka, coba Klik lalu drag pada teks
Yang  Akan untuk memilih bebas teks yang kita inginkan. Atau kita
Diformat/Edit dapat melakukannya dengan meletakkan kursor kita

pada awal atau akhir teks yang ingin kita pilih
kemudian tekan dan tahan Shift + panah kekanan /

Kebawah ( Untuk




BAB 3

MELAKUKAN PENGEDITAN

TEKS PADA DOKUMEN KERJA

Materi

Langkah Detailnya

Mencari/ Find
Teks Tertentu
Di Dalam
Dokumen

1. Bukalah kembali file “Tugas Bab 1”.
. Klik tab menu Home > klik ikon Find > Find.

H€9-0

2

)

3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik tab
Find > Find What isikan teks yang akan dicari yaitu
hewan, kemudian klik tombol Find in > Main

Document.
Find and Replace @
Find Replace | GoTo
Find what: hewan E|
Reading Highlight '] I Findin > i [ Eind Next ] [ Cancel ]
| Main Document

4. Coba anda perhatikan perubahan pada dokumen

kita. Semua teks yang kita cari telah di pilih.




BAB 4
MEMFORMAT HURUF

Materi

Langkah Detailnya

Mengganti
Jenis Dan
Ukuran Huruf

1. Buka kembali file “Tugas Bab 3”.
2. Pilih paragraf ke 1, kemudian klik tab menu Home, klik|
ikon menu Font pada ribbon, dan pilihlah jenis huruf
Calibri. Perhatikan hasilnya.

(On) d9-0 Tuges Modul Microseft Wor
£/
n It Pagetwout  References  Maings  Redew  View  Developer
) 2 i
b} ] 3 (04|91 | assoccoc| assbceoc AaBbCi AaBb

J

“a
N | o vons 1= mm (2] O G | rroma [1nospac. Hesdingl  Headin
Cambria (Headings) 1‘ =
Gipbosrd = Faragraph 5 bter
5 ‘ Calibri ®ody) - : -
- Recently Used Fonts B . . E 5
| i Times New Roman
| Frankdin Gothic Medium Cond
8 |t ALGERIAN
: 0 Tekton ProExt R
0 Adobe Garamond Pro
L% Camb Kloroplas
| & Cambria
i Malandra GD ladalah plastid yang mengandung kiorofil. Di dalam kioroplas berlangsung
i Baskerville Old Face idari fotosintesis tumbuhan. Kioroplas terdapat pada hampir seluruh
B Callbri Jum dalam semua sel. Bila ada, maka tiap sel dapat memiliki satu sampal
W A " luhan tingkat tinggl umumnya berbentuk cakram (kira-kira2 x § mm,
> S aront T TR ) ersusun dalam lapisan tunggal dalam sitoplasmatetapi bentuk dan
Al Fonts
C g8ang, bentuknya dapat sep
© Adoba Cason Pro i

Jenyerupaijaring, seringkall disertal pirenoid

© AdebeCaslonProBold Beranaoanosane . hinfita dan liknnada danat memnerhanvak diri denean

3. Kemudian klik ikon menu Font Size, dan ganti ukuran
hurufnya menjadi
4. Perhatikan hasilnya.

i

27 home | inser  pagelaout  Refences  Mallngs  Revew  View  Deueloper
B & caiior Body -l ||| (S
LBl 2

fagz ¥ /B 7 U -she x. X' Aa- WA

BU] | assoceoc] assbcene AaBbCi AaBbC:
[[&n-

THormal | TNaSpaci.. Headingl —Heading s
lipboard & Font & Paragraph

Styles

Kloroplas

Kloroplas atau Chloroplast adalah plastid yang mengandung klorofil. Di dalam
kloroplas berlangsung fase terang dan fase gelap dari fotosintesis tumbuhan.
Kloroplas terdapat pada hampir seluruh tumbuhan, tetapi tidak umum dalam
semua sel. Bila ada, maka tiap sel dapat memiliki satu sampai banyak plastid.
Pada tumbuhan tingkat tinggi umumnya berbentuk cakram (kira-kira 2 x 5 mm,
kadang-kadang lebih besar), tersusun dalam lapisan tunggal dalam sitoplasma
tetapi bentuk dan posisinya berubah-ubah sesuai dengan intensitas cahaya.
Pada ganggang, bentuknya dapatseperti mangkuk, spiral, bintang menyerupai
jaring, seringkali disertai pirenoid.

Kloroplas matang pada beberapa ganggang , biofita dan ikopoda dapat memperbanyak diri dengan

pembelahan. Kesinambungan kloroplas terjadi melalul pertumbuhan dan pembelahan proplastid di
daerah merister. Secara khas kloroplas dewasa mencakup dua membran luar yang menyalkuti




BAB 5
MELAKUKAN FORMAT

PARAGRAF PADA DOKUMEN KERJA

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Mulailah dengan langkah membuka dokumen kerja yang

Spasi paragrafnyaingin kita atur.

Paragraf Cobalah buka Dokumen Kerja “Jenis Hewan Berdasarkan
Makanannya ”, kemudian pilihlah paragraf yang akan kita
format.

Kemudian kliklah menu spasi pada menu paragraph,
kemudian pilihlah spasi yang diinginkan 1.0, 1.15, 1.5, 2.0,
2.5 atau 3.0.

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Drag atau pilihlah teks dari paragraf yang akan kita atur

Perataan perataannya

Paragraf Kemudian klik salah satu perataan paragraf yang tersedia

pada menu Home atau tekan Ctrl+L (untuk perataan kiri),
Ctrl+R (untuk perataan kanan), Ctrl+E (untuk perataan
tengah), Ctrl+J (untuk perataan penyesuaian kanan & kiri)




BAB 6
MENYISIPKAN OBJEK

KE DALAM DOKUMEN KERJA

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan
Tabel Ke Dalam
Dokumen Kerja

1. Menyisipkan tabel dapat diakukan dengan mudah
sekali, pertama kitasiapkan terlebih dahulu file
dokumen kerja yang kita ingin sisipkan objek.

2. Kemudian letakkan kursor pada bagian teks dimana
tabel akan disisipkan

3. Lalu klik menu Insert pada menu bar, kemudian klik
ikon table, lalu akanmuncul tampilan pilihan, pilihlah
Insert Table.

(A
j‘ Home:

reet | Fprlmet  Refmewec Maling  Review View W

h) 3 QuekPeter R Sgratore ine - 7T Equation» | ||

4 comrpage - j‘ il Vo) “ 2 oot 3 et~
Y smnkeage: i = A Basimaii 3 Footer= — dvworme Poaeamme  Qmoos | |
= Tahie | Piure Cip Shapes Smatit Chart g |
Swgehat | - Mmoo SComreierene | Pagehumber | goy S Tenp o WOt T

Pages et Table | s Header & Fotr et Symbois I
= - |
o) : DX : B ERNEKETEERY |

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

T rispetned

3 QuidkTables

3. Omnivora

kan fumbuhan, Hewan pen

Herbivora & Karnivora kazens fa mem:

Page 1oft | Worde 1Tt G




BAB 7
MELAKUKAN FORMAT
HALAMAN DOKUMEN KERJA

Materi Langkah Detailnya

Membuat 1. Coba buka dokumen “Tugas Bab 1”7, vyang
Nomor halamannya ingin kita berinomor.

Halaman 2. Kemudian klik insert pada menu, lalu klik ikon Page
DokumenKerja

Number.

o Ta—

3. Maka akan muncul pilihan dimana posisi nomor

halaman akan kita bubuhi. Lalu pilih posisi nomor
halaman akan di bububhi.

o) Hd9-0 ¢




BAB 8
MENYISIPKAN TEXT BOX,
WORD ART, DAN CLIP ART

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan
Text Box
Dalam
Dokumen

Untuk menyisipkan text box di dalam dokumen kerja

dapat dilakukan dengan langkah—langkah yang sangat

mudah.

1. Bukalah dokumen “Tugas Bab 1” yang ingin kita
sisipkan text box, lalu letakkan kursor pada bagian

=

\aBbCe AsBbCcl AwBbCel AaBbCi . A

Jenis Hewan nya [

1. Karnivora
Karnivora adalah merupakan n buas pemakan daging, diantara
yang berbahaya bagi manusia. H

N

. Omnivora
Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan,
juga memakan tumbuhan, Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan
Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua ~ dua nya, seperti ;

>

. - 2_Mnchivaes "

2. Kemudian Klik tab menu Insert, klik ikon menu Text
Box pada daerahribbon kelompok Text.

3. Lalu pilih Draw Text Box dan kliklah untuk
membuat text box yangbaru.

AN ) : fexan Berdasartan

Jenis Hewan Berdasarkan Makanar

1. Karnivora ST
Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan d
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya b
ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terd

Highabet Qucte Aighabel Siet

hewan ini diantara

nya, seperti ; Harim:

Rrhaal Sdebar Sasters Quols

Omnivora

Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan | sKan daging dan.
juga memakan tumbuhan, Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan




BAB 9

MEMBUAT SAMPUL DAN MENYISIPKAN
BINGKAI PADA DOKUMEN KERJA

Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan 1. Kita akan mencoba membuat dan menghapus bingkai
Bingkai Pada sebuah halamankover/sampul pada dokumen kerija.
Halaman 2. Coba buka halaman baru kosong
Eok.umen 3. Kemudian klik Page Layout > Page Border.

erja

) d92-0

i3

Pagelofl Words0 5

4. Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar di
bawah ini.

5. Pada bagian setting pilihlah box, dan pada bagian style
pilihlah jenis border dan ukuran tebal border yang
akan digunakan atau pilih art untuk memilih tipe
border yang lain, dan aturlah seperti tampak di bawah
ini.

6. Lalu klik option.




BAB 10
MEMINDAHKAN TEKS

DAN MENCETAK DOKUMEN KERJA

Materi Langkah Detailnya
Memindahkan | 1. Kita masih akan menggunakan file “Tugas Bab 2”.
Teks Ke

Halaman Yang
Baru

2. Letakan kursor di awal paragraf ke 3, kemudian tekan
Ctrl + Enter.

3. Maka paragraf tersebut akan berpindah ke
halaman yang baru, sepertiyang dapat kita lihat di
bawah ini.

4. Lalu pilih Go to (Ctrl + G).

ﬁ Find j|
‘ 84 | Find.. ‘

5. Kemudian pada kotak dialog akan muncul dimana
pada bagian Go to what pilih Page, pada bagian Enter
page number isikan 1, kemudian klik tombol Go to.




BAB 11
MAIL MERGE

Mail Merge adalah suatu fasilitas didalam ms word yang digunakan untuk

menangani masalah surat menyurat seperti dalam pembuatan surat
undangan, surat tagihan, surat promosi penjualan dan berbagai jenis
pembuatan dokumen lainnya, yang dapat dikirim ke beberapa penerima /
tujuan. Kelebihan pengguna mail merge adalah memudahkan sipembuat
surat/dokumen karena hanya membuat 1 jenis surat/dokumen saja yang
dapat dikirim ke beberapa penerima yang berbeda.

PWNPE

a.

Mail Merge dapat menangani pembuatan 4 jenis dokumen yaitu
Surat / Letter

Label Surat / Maling label

Amplop / Envelope

Direktori / Directories

2 Hal Penting yang ada dalam suatu mail merge yaitu:

Main Document / Dokumen Utama

Dokumen inti atau dokumen utama yang tidak berubah atau tetap dari
surat yang dibuat. Apabila diketikkan teks atau informasi lain pada
dokumen utama, maka akan dijadikan format dasar dari surat yang akan
dikirimkan

Data Source / Sumber Data

Sumber data sebagai data tujuan yang akan di merge kan di dokumen
utama. Data Source berasal dari

a. Microsoft Office Outlook Contact List

b. Microsoft Office Excel Worksheets

c. Microsoft Office Word Tables

d. Microsoft Office Access Database tables

Membuat Dokumen Utama
Langkah — langkah yang harus dilakukan untuk membuat Dokumen

Utama, yaitu:

1.
2.

Buka Program Microsoft Word 2010
Klik Tab Maillings.



BAB 12
HEADING STYLE

a. Heading Style

Heading Style digunakan untuk mempermudah saat kita menulis sebuah
buku, makalah/paper, Laporan ataupun artikel sehingga dokumen yang
dibuat menjadi lebih rapi. Dengan menggunakan heading style kita tidak perlu
membuat daftar isi secara manual. Heading 1 biasanya digunakan untuk
penulisan nama Bab, Heading 2 untuk penulisan nama subbab, Heading 3
untuk subbab yang lebih dalam.

b. Format Heading Style
Untuk melakukan format heading style, ikuti langkah di bawah ini.
Misalnya kita ingin menulis nama Bab yaitu BAB | PENDAHULUAN
1. Letakan kursor di nama Bab
2. Klik tab Home lalu pilih grup Style

AaBbCcDc AaBbCcDc | AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl AdaBbCcl AaB 3 ‘%

T Normal T No Spaci.. | Headingl | Heading2 Heading3 Heading4 Title Change
T Styles~

3. Agar tampilan heading yang akan dibuat sesuai dengan yang diinginkan,
maka kita bisa mengatur format tampilan untuk modifikasi untuk setiap
heading -nya. Misalkan kita ingin memodifikasi Heading 1, maka langkah
yang harus dilakukan yaitu:

a) Klik Kanan pada Heading yang diinginkan, misal Heading 1 sehingga
masuk ke form Modify Style. Lalu format/ubah properties yang diinginkan.

Modly vl ¢ -




BAB 13
REFERENCE

a. Memberikan Caption pada Gambar dan Tabel pada Format Penomoran
Caption pada Gambar dan Tabel adalah tulisan yang digunakan untuk
menjelaskan gambar dan tabel yang sedang ditampilkan. Penulisan caption
juga bisa diberi format penomoran sesuai urutan kemunculannya di bab
berapa.
format penomoran caption yang akan dibuat yaitu seperti di bawah ini
(mengikuti aturan penulisan buku TA):

[NOMOR BAB].[URUTAN KEMUNCULAN]
[CAPTION]

1. Memberi Caption pada Gambar
Untuk memberikan caption pada gambar, lakukan langkah dibawah ini:

1) Sisipkan gambar yang akan diberikan caption lalu pilih menu References
dan pilih Insert Caption atau cara yang kedua vyaitu klik kanan pada
gambar lalu pilih Insert Caption.

w Developer
“—j i) Insert Table of Figures

Insert :
Caption () Cross-reference

. 3DLIONS

2) Karena ingin dibuat caption dengan text Gambar maka pilih New Label
dan buat label baru dengan text Gambar lalu tekan OK.

Caption A=)
Caption:

Bagan 1]
Options.

Label Bagan E|

1w S New Label lm
Exclude label from caption | Label:
| bewtabel.. | | Deetetsbel | | Numbenng... | Gambar|
‘ AutoCaption... | I OK I | Cancel | | oK i Cancel :
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Buku ini merupakan sumber belajar yang komprehenisif,
dirancang untuk membantu mahasiswa memahami dan
menguasai berbagai aplikasi komputer yang penting di era
digital. Buku ini mencakup topik-topik seperti pengenalan
microsoft office, format teks, pengeditan teks dokumen kerija,
mail merge, heading style, reference dan yang lainnya, dengan
fokus pada penerapan praktis dalam konteks akademis dan
profesional.

Setiap bab menyediakan instruksi langkah demi langkah
untuk memaksimalkan penggunaan perangkat lunak.
Dilengkapi dengan contoh kasus dan tugas praktis, buku ini
mendukung pengembangan keterampilan teknis yang esensial
bagi mahasiswa dalam menyelesaikan tugas kuliah dan
mempersiapkan diri untuk dunia kerja.

Dengan pendekatan yang interaktif dan mudah diikuti,
buku ini bertujuan untuk memberdayakan mahasiswa dalam
menggunakan teknologi secara efektif dan efisien.
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