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Ketika menggunakan aplikasi seperti aplikasi perkantoran yang terdiri atas

LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK

pengolah kata, pengolah lembar kerja, dan pengolah presentasi. Saat akan
menggunakan aplikasi tersebut, kalian harus menyertainya dengan proses
berpikir untuk mencapai tujuan tertentu. Oleh karena itu, agar dapat
mempergunakan aplikasi perkantoran secara efisien, kita perlu memahami objek
utama yang dikelola dan elemen-elemennya, layanan yang disediakan bagi
pengguna, dan antarmuka dengan pengguna.

1. Objek Aplikasi

Setiap aplikasi mempunyai objek utama yang dikelola, misalnya seperti berikut:

a) Aplikasi pengolah kata digunakan untuk mengelola dokumen yang
terutama terdiri atas teks yang berada dalam halaman, memiliki sejumlah
paragraf, kata, tanda baca, dan lain-lain.

b) Aplikasi pengolah lembar kerja digunakan untuk mengelola sekumpulan
lembar kerja (workshee?), yang di dalamnya dapat berisi angka, teks,
formula (rumus), dan lain-lain.

c) Aplikasi presentasi digunakan untuk mengelola sekumpulan sfides untuk
mempresentasikan sesuatu kepada orang lain, yang utamanya berisi teks
dan gambar, dll.

Setiap komponen atau elemen dari objek utama aplikasi akan mempunyai

istilah tersendiri. Objek aplikasi akan disusun secara terstruktur dan

mempunyai hubungan satu sama lain. Setiap objek akan mempunyai ciri, dan
ciri itu dapat diubah oleh penggunanya.

Objek atau potongan objek dari sebuah aplikasi dapat dipindahkan dari

satu tempat/posisi dalam aplikasi tersebut ke posisi lain aplikasi itu sendiri,

atau bisa juga dipindahkan ke aplikasi lain. Untuk melakukannya, dapat

digunakan  operasi-operasi  penting seperti  Potong/Salin/Lekatkan
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(Cut/Copy/Paste). Pemindahan objek atau potongan objek tersebut bisa terjadi

¢ @) karena ada suatu "buffer', yaitu suatu tempat penyimpanan khusus yang

formatnya dikenal oleh aplikasi-aplikasi tersebut. Itulah sebabnya, saat
membuka jendela aplikasi pengolah kata dan pengolah lembar kerja, kita
dapat memindahkan “teks” yang disalin dari satu aplikasi ke aplikasi lainnya.

Lakukan tindakan percobaan dan menjawab pertanyaan, seperti pada tabel

berikut:
Aplikasi Tindakan Percobaan Apa yang terjadi?
Yang
Digunakan
Aplikasi Bukalah sebuah file .docx yang | A. File bisa dibuka
Pengolah telahdisiapkan guru. B. File tidak bisa dibuka
Kata Simpan sebuabh file .docx
menjadi .rtf dan
buka file .rtf tersebut.
Simpan sebuah file .docx
menjadi .pdf dan buka file .pdf
tersebut.
Simpan sebuah file .docx
menjadi .xIsx, dengan menulis
langsungnama ekstensinya
saat Save As.
Buka file .xlsx tersebut.
Aplikasi Buka sebuabh file lembar kerja
Pengolah (.xlsx).
Lembar
Kerja

Simpan sebuah file .xlsx
menjadi.txt dan buka kembali
file .txt tersebut dengan
aplikasi pengolah lembar kerja.
Simpan sebuabh file .xlsx
menjadi .csv

dan buka kembali file .csv
tersebutdengan aplikasi
pengolah lembar kerja.
Simpan sebuabh file .xlsx
menjadi .pdf dan buka
kembali file .pdf tersebut
dengan aplikasi pengolah
lembar kerja.

Buka sebuah file hasil kerja
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Aplikasi
Pengolah
Presentasi

aplikasi presentasi (.pptx)

Simpan sebuah file .pptx
menjadi .pdf

dan buka kembali file .pdf
tersebut

Buka sebuah file gambar
(.bmp)
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