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BAB 3 |
TEKNOLOGI INFORMASI
& KOMUNIKASI

( Tujuan Pembelajaran )

Siswa mampu melakukan integrasi antar aplikasi perkantoran
(pengolah kata, angka, dan presentasi)

( Apersepsi )

Paket perkantoran yang paling dominan saat ini ialah Microsoft
Office, yang tersedia untuk sistem operasi Microsoft Windows
dan Apple Macintosh dan telah menjadi perangkat lunak paket
perkantoran standar secara de-facto.

( Petunjuk Umum )

-
Baca dan pahami LKPD berikut dengan seksama.

Ikuti setiap langkah-langkah kegiatan yang ada secara mandiri.
Jawablah pertanyaan secara mandiri.

Jika terdapat masalah, tanyakan pada guru.
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TEKNOLOGI INFORMASI ——
& KOMUNIKASI ‘

(Integrasi Aplikasi Perkantoraro

( Aktivitas 1. Hubungkanlah pernyataan berikut dengan benar! )

~N

J

Menyajikan data

[Microsoft Word > dalam bentuk
Menulis laporan
dan daftar

presentasi visual
[Microsoft Excel >
pustaka

~N

grafik

Membuat
Microsoft Powerpoint perhitungan dan
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(Integrasi Aplikasi Perkantoran)

(Aktivitas 2. Jawablah Soal Pilihan Ganda di bawah ini! )
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(Integrasi Aplikasi Perkantoran)

(Aktivitas 2. Jawablah Soal Pilihan Ganda di bawah ini! )
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TEKNOLOGI INFORMASI
& KOMUNIKASI “

( Integrasi Aplikasi Perkantoran)

Aktivitas 3. Tuliskan True jika pernyataan benar,
dan False jika salah!

Data tabel dari Excel bisa langsung disisipkan ke dalam dokumen
Word melalui fitur Insert Object. ( )

Grafik dari Excel yang ditempel ke PowerPoint dengan opsi Link
akan selalu mengikuti perubahan data di Excel. ( )

Untuk membuat daftar pustaka di Word, siswa harus menulis

- w— -

manual tanpa bantuan fitur aplikasi. ( )

~N
Jika kita ingin menampilkan data hasil perhitungan Excel di
PowerPoint, langkah terbaik adalah menyalin data lalu ditempel
sebagai gambar. ( )

Wy,

. e )

Integrasi antar aplikasi perkantoran membantu mempercepat
pekerjaan karena data bisa dihubungkan tanpa harus mengetik
ulang. ( )

V.
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