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APLIKASI OFFICE

Aplikasi perkantoran merupakan gabungan dari beberapa
perangkat lunak yang digunakan untuk menunjang kegiatan
administrasi seperti pencatatan berkas, pengolahan data,
penyimpanan data hingga penyajian data.

Aplikasi Pengolah Kata

membuat surat
membuat tulisan
membuat dokumen

Aplikasi Pengolah Angka

membuat laporan keuangan
membuat daftar hadir atau daftar nilai
melakukan operasi matematika

Aplikasi Pengolah Presentasi

sebagai media presentator
membantu mengorganisir informasi presentasi
memfokuskan audiens
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( Cari nama icon aplikasi office berikut dan tentu kanjenisnyaD
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Cari nama icon aplikasi office berikut dan tentukan jenisnyaD
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Let’'s know about...

Micrsssfl
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Parts of Microsoft Word

3. Quick Access Toolbar

5. Kontrol Jendela
(Window Management)

4. Title Bar

Document! - Word

editing

6. Tab Management

N

12. Text Cursor

} 8.2 Vertical
Ruler

‘mge 1 of 1 0 word

9. Status Bar

0 v

8.1 Horizontal

Ruler 11. Account & Share

7.2 Vertical
Scroll Bar

1. Workspace

7.1 Horizontal
Scroll Bar
P e
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10. Page View
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( Complete it! )

Nama tools:

Fungsi:

H &

File Home Design

Layout References Mailings

E ] _\ CI‘

=
Cover Blank Page Table
Page - Page Break =

Pages Tables

Review View Help

> A
N R i [

Pictures Online Shapes lcons 3D  SmartArt Chart Screenshot
Pictures =~ Models

Iustrations

Menu Insert merupakan menu yang berisi tombol perintah untuk:

= S b

File Home  Insert  Design [JREREN

By

References Mailings Review View Help Q

" ] [z=] ‘*FBreaks - Indent
1

Spacing
i[JLine Numbers - | 3Z lefc 0cm . 1= Before: 0 pt
a

Margins Orientation Size Columns
k 2 bc Hyphenation = Z#Right 0cm

. 3= After: 8 pt
Page Setup Paragraph

Fungsi Size pada Tab Layout adalah:

D Fungsi Paste pada Tab Home adalah:
Paste

Fungsi B
Fungsi I L)
Fungsi U
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( Complete it! )

l I Untuk menambahkan diagram (Add a Chart) dapat dilakukan

melalul Menu atau Tab ....
Chart

1]

Langkah untuk menambahkan nomor halaman adalah Pilih Menu Insert
kemudian pilih...

LFind ~ Fungsi Replace yang terdapat dalam Ribbon Tab Home:

ab Replace

L Select ~

File Home Insert Design Layout References
+ 5 =
=5 [z Add Text ~ 1 ; Insert Endnote
B E Agt Jo,

— [l update Table AE Next Footnote
Table of Insert Smart
Contents = Footnote Lookup
Table of Contents Footnotes s Research

Fungsi Table of Contents pada Tab References adalah:

Untuk menyimpan file baru melalui perintah Save As
dapat dilakukan pada Menu
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