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A.INFORMASI UMUM

1. Identifikasi Sekolah

Penyusun : Muhamad Harun Rabiyudin, S.Kom
Sekolah : SMKN 1 Cibadak

Mata Pelajaran . Informatika

Kelas/ Semester : 10/ Ganjil

Fase E

Materi Pokok : Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK)
Alokasi Waktu : 6 Minggu x 4 jam pelajaran @ 45 Menit

Jumlah Peserta didik : 36 Siswa

Target Peserta didik : Reguler

Model Pembelajaran : PJJ Daring / Paduan antara Tatap Muka dan PJJ (Blended Learning)
Kode Modul : M.Informatika_Harunl_Alnformatika_Harunl

2. Kompetensi Awal

Peserta didik sebaiknya telah memilki pengetahuan mengenai Sejarah komputer dan
mengetahui perkembangan Teknologi Informasi terkini.

3. Profil Pancasila

Beriman, bertakwa kepada Tuhan YME sebuah kewajiban bagi umat beragama untuk
menjalankan ajaran agama, berahlak mulia sebagai pribadi yang baik dan senantiasa
berempati, mengutamakan persamaan dan menghargai perbedaan, berpikir kritis memperoleh,
mengolah dan menganalisis infromasi serta mengevaluasi pemikirannya sendiri, mandiri
memiliki insiatif, mengendalikan emosi, percaya diri dan adaptif terhadap situasi/kondisi, dan
kreatif memiliki keluwesan berpikir dalam berkarya.

4. Sarana dan Prasarana

Sarana . Laptop, PC, Handphone, Alat tulis, Buku tulis, webcam, Wacom, printer dan
scaner
Prasarana : Google Classroom, Buku paket kelas 10, Modul, Link, Youtube, Whats App

5. Target Peserta Didik
Target peserta didik:

Peserta didik mampu memanfaatkan berbagai aplikasi secara bersamaan dan optimal untuk
berkomunikasi, mencari informasi di internet, serta mahir menggunakan fitur lanjut aplikasi
perkantoran (pengolah Kkata, angka, dan presentasi) beserta otomasinya untuk
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mengintegrasikan dan menyajikan konten aplikasi dalam berbagai representasi yang
memudahkan analisis dan interpretasi konten tersebut.

6. Model Pembelajaran

Model pembelajaran yang digunakan dalam pembelajaran materi Teknologi Informasi dan
Komunikasi adalah inquiry terbimbing.

B.INFORMASI INTI

A. Pertemuan 1 (4 JP X 45 Menit)
1. Tujuan Pembelajaran

1. Peserta didik mampu memahami serta menjelaskan tentang Teknologi Informasi dan
Komunikasi serta pemanfaatannya

2. Peserta didik mampu memahami Aplikasi Video Conference (Google Meet)

3. Peserta didik mampu memahami konsep aplikasi peyimpanan Awan/Cloud (Google
Drive)

2. Pemahaman Bermakna

Pemahaman bermakna dalam pembelajaran materi Teknologi Informasi dan Komunikasi yang
dapat diaplikasikan di kehidupan sehari-hari adalah peserta memanfaatkan TIK untuk berbagai
macam kepentingan dari mulai perkantoran sampai kepentingan pribadi.

3. Pertanyaan Pemantik

Pertanyaan pemantik untuk peserta didik sebagai berikut.
1. Apa manfaat memahami pemanfaatan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK)?
2. Apakah kalian tau apa itu Google Drive?

4. Persiapan Pembelajaran

o Kesiapan mental dan fisik peserta didik

o Kesiapan sarana dan prasarana

e Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan
pengalaman peserta didik dengan materi/ tema/ kegiatan sebelumnya, yaitu: Materi
Pelajaran SLTP.

e Mengingatkan kambali materi prasyarat dengan bertanya.

e Mengajukan pertanyaan yang ada keterkaitannya dengan pelajaran yang akan
dilakukan.

5. Kegiatan Inti

e Memulai dengan Berdoa dan melakukan Presensi terhadap Kehadiran peserta didik.
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e Peserta didik mengamati tayangan video atau teks yang berisi perkembangan Teknologi
Informasi dan Komunikasi (TIK) di indonesia, pemanfaatan TIK untuk Pendidikan,
perkembangan Produk TIK untuk Pendidikan atau untuk keperluan sehari-hari.

e Peserta didik mengidentifikasi dan merumuskan permasalahan dalam perkembangan
TIK di Indonesia

e Peserta didik bekerja sama dalam kelompok mengumpulkan data/informasi dan
membaca litertur mengenai perkembangan TIK serta pemanfaatan TIK di Indonesia

e Peserta didik mempresentasikan hasil kerjanya dan ditanggapi oleh kelompok lain.
Selanjutnya, memperbaiki hasil diskusi.

e Peserta didik menarik kesimpulan mengenai Pengertian, pemanfaaatan serta Produk
TIK yang sedang popular digunakan.

e Guru bersama peserta didik dan menyimpulkan mengenai Pemanfaatan TIK

e Peserta didik menyimpulkan materi yang telah dipelajari.

e Guru bersama peserta didik melakukan refleksi tentang kegiatan pembelajaran dengan
memberikan pertanyaan seperti berikut :

a. Bagaimana kesan pembelajaran hari ini?
b. Apa manfaat pembelajaran hari ini?

e Guru memberikan apresiasi kepada peserta didik yang aktif dan memberi motivasi
untuk yang lainnya.

e Guru memberikan penguatan kepada peserta didik untuk tetap semangat dan mengikuti
pembelajaran.

e Guru mengajak peserta didik berdoa untuk mengakhiri kegiatan pembelajaran.

e Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam

6. Asesmen

Diagnostik
a. Apa yang dimaksud dengan TIK?
Jawaban : adalah payung besar terminologi yang mencakup seluruh peralatan teknis
untuk memproses dan menyampaikan informasi. TIK mencakup dua aspek yaitu
teknologi informasi dan teknologi komunikasi.

b. Sebutkan salah satu Produk TIK yang popular digunakan untuk Video Conference?
Jawaban : Google Meet dan Zoom Meeting

7. Pengayaan dan Remedial

a. Pengayaan

Guru memberikan nasihat agar tetap rendah hati, karena telah mencapai KKM (Kriteria
Ketuntasan Minimal). Guru memberikan soal pengayaan sebagai berikut :

1) Membaca buku-buku tentang Perkembangan TIK di Indonesia

2) Mencari informasi secara online tentang Perkembangan TIK

3) Mencoba produk TIK untuk Video Conference seperti Google Meet atau Zoom meeting

b. Remedial

Bagi peserta didik yang belum memenuhi kriteria ketuntasan minimal (KKM), maka guru bisa
memberikan soal tambahan misalnya sebagai berikut :

1) Jelaskan tentang manfaat TIK bagi kehidupan sehari-hari

2) Silakan cari tahu Produk apa saja yang meanfaatkan TIK untuk kepentingan Pendidikan!

8. Refleksi
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Refleksi yang diberikan kepada peserta didik berupa pertanyaan sebagai berikut.
1) Apa yang sudah kalian pelajari?

2) Apa yang kalian kuasai dari materi ini?

3) Apa upaya kalian untuk menguasai yang belum kalian kuasai?

4) Sebutkan hal yang menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah kalian
lakukan! Berikan alasannya!

5) Sebutkan hal yang tidak menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah
kalian lakukan! Berikan alasannya!
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B. Pertemuan 2 (4 JP X 45 Menit)
1. Tujuan Pembelajaran

1. Peserta didik mampu menggunakan Aplikasi Video Conference (Google Meet)
2. Peserta didik mampu menggunakan Aplikasi Penyimpanan Awan (Google Drive)
3. Peserta didik mampu membuat akun serta menggunakan Produk Google

2. Pemahaman Bermakna

Pemahaman bermakna dalam pembelajaran materi Teknologi Informasi dan Komunikasi yang
dapat diaplikasikan di kehidupan sehari-hari adalah peserta memanfaatkan TIK untuk berbagai
macam kepentingan dari mulai perkantoran sampai kepentingan pribadi.

3. Pertanyaan Pemantik

Pertanyaan pemantik untuk peserta didik sebagai berikut.
1. Apakah kalian pernah menggunakan Google Meet?
2. Pernahkah kalian menyimpan File di Google Drive?

4. Persiapan Pembelajaran

e Kesiapan mental dan fisik peserta didik

o Kesiapan sarana dan prasarana

e Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan
pengalaman peserta didik dengan materi/ tema/ kegiatan sebelumnya, yaitu: Materi
Pelajaran SLTP.

e Mengingatkan kambali materi prasyarat dengan bertanya.

e Mengajukan pertanyaan yang ada keterkaitannya dengan pelajaran yang akan
dilakukan.

5. Kegiatan Inti

e Memulai dengan Berdoa dan melakukan Presensi terhadap Kehadiran peserta didik.

e Peserta didik mengamati tayangan video atau teks yang berisi tentang sebuah
percakapan mengunakan Google Meet (Video Conference)

e Peserta didik mengidentifikasi dan merumuskan penggunaan Video Conference
(Google Meet)

e Peserta didik bekerja sama dalam kelompok mengumpulkan data/informasi dan
membaca litertur mengenai cara menggunakan Google Meet dan Google Drive

e Peserta didik mempresentasikan hasil kerjanya dan ditanggapi oleh kelompok lain.

Selanjutnya, memperbaiki hasil diskusi.

Peserta didik menarik kesimpulan mengenai penggunaan sebuah Produk Google

Guru bersama peserta didik dan menyimpulkan produk Google

Peserta didik menyimpulkan materi yang telah dipelajari.

Guru bersama peserta didik melakukan refleksi tentang kegiatan pembelajaran dengan

memberikan pertanyaan seperti berikut :

a. Bagaimana kesan pembelajaran hari ini?

b. Apa manfaat pembelajaran hari ini?

e Guru memberikan apresiasi kepada peserta didik yang aktif dan memberi motivasi
untuk yang lainnya.
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e Guru memberikan penguatan kepada peserta didik untuk tetap semangat dan mengikuti
pembelajaran.

e Guru mengajak peserta didik berdoa untuk mengakhiri kegiatan pembelajaran.

e Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam

6. Asesmen

Diagnostik
a. Apa yang dimaksud dengan TIK?
Jawaban : adalah payung besar terminologi yang mencakup seluruh peralatan teknis
untuk memproses dan menyampaikan informasi. TIK mencakup dua aspek yaitu
teknologi informasi dan teknologi komunikasi.

b. Sebutkan salah satu Produk TIK yang popular digunakan untuk Video Conference?
Jawaban : Google Meet dan Zoom Meeting

7. Pengayaan dan Remedial

a. Pengayaan

Guru memberikan nasihat agar tetap rendah hati, karena telah mencapai KKM (Kriteria
Ketuntasan Minimal). Guru memberikan soal pengayaan sebagai berikut :

1) Melakukan Video Conference menggunakan Google Meet

b. Remedial

Bagi peserta didik yang belum memenuhi kriteria ketuntasan minimal (KKM), maka guru bisa
memberikan soal tambahan misalnya sebagai berikut :

1) Sebutkan Langkah dalam merubah Nama pengguna dalam Google Meet!

2) Tuliskan cara mengunga orang lain dalam percakapan!

8. Refleksi

Refleksi yang diberikan kepada peserta didik berupa pertanyaan sebagai berikut.
1) Apa yang sudah kalian pelajari?

2) Apa yang kalian kuasai dari materi ini?

3) Apa upaya kalian untuk menguasai yang belum kalian kuasai?

4) Sebutkan hal yang menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah kalian
lakukan! Berikan alasannya!

5) Sebutkan hal yang tidak menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah
kalian lakukan! Berikan alasannyal!
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C. Pertemuan 3 (8 JP X 45 Menit)

1. Tujuan Pembelajaran

1.

Peserta didik mampu memahami dan menggunakan Aplikasi Microsoft Word
(Memahami pengertian Microsoft Word, Memahami prosedur pengoperasian
Microsoft Word, Memahami menu-menu pada Microsoft Word, Memahami fungsi
Hotkey/ shortcut pada Microsoft Word dan membuat Daftar isi Otomatis)

2. Pemahaman Bermakna

Pemahaman bermakna dalam pembelajaran materi Teknologi Informasi dan Komunikasi yang
dapat diaplikasikan di kehidupan sehari-hari adalah peserta memanfaatkan TIK untuk berbagai
macam kepentingan dari mulai perkantoran sampai kepentingan pribadi.

3. Pertanyaan Pemantik

Pertanyaan pemantik untuk peserta didik sebagai berikut.
1. Apakah kalian pernah menggunakan Microsoft Word?
2. Pernahkah kalian membuat sebuah laporan di Microsoft Word?

4. Persiapan Pembelajaran

Kesiapan mental dan fisik peserta didik

Kesiapan sarana dan prasarana

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan
pengalaman peserta didik dengan materi/ tema/ kegiatan sebelumnya, yaitu: Materi
Pelajaran SLTP.

Mengingatkan kembali materi prasyarat dengan bertanya.

Mengajukan pertanyaan yang ada keterkaitannya dengan pelajaran yang akan
dilakukan.

5. Kegiatan Inti

Memulai dengan Berdoa dan melakukan Presensi terhadap Kehadiran peserta didik.
Peserta didik mengamati tayangan video atau teks yang berisi tentang sebuah cara
menggunakan Microsoft Word.

Peserta didik mengidentifikasi dan merumuskan penggunaan Microsoft Word.

Peserta didik bekerja sama dalam kelompok mengumpulkan data/informasi dan
membaca litertur mengenai cara menggunakan Microsoft Word.

Peserta didik mempresentasikan hasil kerjanya dan ditanggapi oleh kelompok lain.
Selanjutnya, memperbaiki hasil diskusi.

Peserta didik menarik kesimpulan mengenai penggunaan aplikasi Microsoft Word.
Guru bersama peserta didik dan menyimpulkan aplikasi Microsoft Word

Peserta didik menyimpulkan materi yang telah dipelajari.

Guru bersama peserta didik melakukan refleksi tentang kegiatan pembelajaran dengan
memberikan pertanyaan seperti berikut :

a. Bagaimana kesan pembelajaran hari ini?

b. Apa manfaat pembelajaran hari ini?

Guru memberikan apresiasi kepada peserta didik yang aktif dan memberi motivasi
untuk yang lainnya.
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e Guru memberikan penguatan kepada peserta didik untuk tetap semangat dan mengikuti
pembelajaran.

e Guru mengajak peserta didik berdoa untuk mengakhiri kegiatan pembelajaran.

e Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam

6. Asesmen

Diagnostik
a. Jelaskan secara singkat langkah-langkah menambahkan gambar pada Microsoft Word!
Jawaban : Klik menu insert, Pilih picture, Pilih gambar yang akan dimasukkan, Klik
Insert.

b. Jelaskan perbedaan header dan footer pada Microsoft Word?
Jawaban : Header merupakan catatan di bagian atas halaman dan Footer merupakan
catatan di bagian bawah halaman

7. Pengayaan dan Remedial

a. Pengayaan

Guru memberikan nasihat agar tetap rendah hati, karena telah mencapai KKM (KTriteria
Ketuntasan Minimal). Guru memberikan soal pengayaan sebagai berikut :

1) Membuat sebuah laporan pada aplikasi Microsoft Word.

b. Remedial

Bagi peserta didik yang belum memenuhi kriteria ketuntasan minimal (KKM), maka guru bisa
memberikan soal tambahan misalnya sebagai berikut :

1) Sebutkan Langkah dalam membuat sebuah diagram di Microsoft Word!

2) Tuliskan langkah cara cepat mencetak sebuah dokumen di Microsoft Word!

8. Refleksi

Refleksi yang diberikan kepada peserta didik berupa pertanyaan sebagai berikut.
1) Apa yang sudah kalian pelajari?

2) Apa yang kalian kuasai dari materi ini?

3) Apa upaya kalian untuk menguasai yang belum kalian kuasai?

4) Sebutkan hal yang menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah kalian
lakukan! Berikan alasannya!

5) Sebutkan hal yang tidak menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah
kalian lakukan! Berikan alasannyal!
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D. Pertemuan 3 (8 JP X 45 Menit)
1. Tujuan Pembelajaran

1. Peserta didik mampu Memahami pengertian dari aplikasi Microsoft Excel,
Mengetahui fitur pada Microsoft Excel, Membuat table pada Microsoft Excel,
membuat format data table pada Microsoft Excel serta Shortcut Microsoft Excel

2. Pemahaman Bermakna

Pemahaman bermakna dalam pembelajaran materi Teknologi Informasi dan Komunikasi yang
dapat diaplikasikan di kehidupan sehari-hari adalah peserta memanfaatkan TIK untuk berbagai
macam kepentingan dari mulai perkantoran sampai kepentingan pribadi.

3. Pertanyaan Pemantik

Pertanyaan pemantik untuk peserta didik sebagai berikut.
1. Apakah kalian pernah menggunakan Microsoft Excel?
2. Pernahkah kalian membuat sebuah laporan keuangan di Microsoft Excel?

4. Persiapan Pembelajaran

e Kesiapan mental dan fisik peserta didik

o Kesiapan sarana dan prasarana

e Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan
pengalaman peserta didik dengan materi/ tema/ kegiatan sebelumnya, yaitu: Materi
Pelajaran SLTP.

e Mengingatkan kembali materi prasyarat dengan bertanya.

e Mengajukan pertanyaan yang ada keterkaitannya dengan pelajaran yang akan
dilakukan.

5. Kegiatan Inti

e Memulai dengan Berdoa dan melakukan Presensi terhadap Kehadiran peserta didik.

e Peserta didik mengamati tayangan video atau teks yang berisi tentang sebuah cara
menggunakan Microsoft Excel.

e Peserta didik mengidentifikasi dan merumuskan penggunaan Microsoft Excel.

e Peserta didik bekerja sama dalam kelompok mengumpulkan data/informasi dan
membaca litertur mengenai cara menggunakan Microsoft Excel.

e Peserta didik mempresentasikan hasil kerjanya dan ditanggapi oleh kelompok lain.

Selanjutnya, memperbaiki hasil diskusi.

Peserta didik menarik kesimpulan mengenai penggunaan aplikasi Microsoft Excel.

Guru bersama peserta didik dan menyimpulkan aplikasi Microsoft Excel.

Peserta didik menyimpulkan materi yang telah dipelajari.

Guru bersama peserta didik melakukan refleksi tentang kegiatan pembelajaran dengan

memberikan pertanyaan seperti berikut :

a. Bagaimana kesan pembelajaran hari ini?

b. Apa manfaat pembelajaran hari ini?

e Guru memberikan apresiasi kepada peserta didik yang aktif dan memberi motivasi
untuk yang lainnya.
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e Guru memberikan penguatan kepada peserta didik untuk tetap semangat dan mengikuti
pembelajaran.

e Guru mengajak peserta didik berdoa untuk mengakhiri kegiatan pembelajaran.

e Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam

6. Asesmen

Diagnostik
a. Jelaskan langkah-langkah membuat grafik pada Ms. Excel!
Jawaban : Blok data yang akan dibuat grafik, Klik menu Insert, Pilih Grafik yang
diinginkan, Untuk mengatur keterangan pada grafik klik kanan data kemudian satu
persatu, Untuk menambahkan judul pilih menu layout dan pilih chart title.

7. Pengayaan dan Remedial

a. Pengayaan

Guru memberikan nasihat agar tetap rendah hati, karena telah mencapai KKM (Kriteria
Ketuntasan Minimal). Guru memberikan soal pengayaan sebagai berikut :

1) Membuat sebuah laporan keuangan pada aplikasi Microsoft Excel.

b. Remedial

Bagi peserta didik yang belum memenuhi kriteria ketuntasan minimal (KKM), maka guru bisa
memberikan soal tambahan misalnya sebagai berikut :

1) Tuliskan rumus cara menyatakan bahwa jika sebuah nilai rata-rata lebih dari 75 maka lulus
tetapi dibawahnya tidak lulus!

2) Tuliskan langkah cara cepat menyimpan sebuah dokumen di Microsoft Excel!

8. Refleksi

Refleksi yang diberikan kepada peserta didik berupa pertanyaan sebagai berikut.
1) Apa yang sudah kalian pelajari?

2) Apa yang kalian kuasai dari materi ini?

3) Apa upaya kalian untuk menguasai yang belum kalian kuasai?

4) Sebutkan hal yang menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah kalian
lakukan! Berikan alasannya!

5) Sebutkan hal yang tidak menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah
kalian lakukan! Berikan alasannya!
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E. Pertemuan 3 (8 JP X 45 Menit)

1. Tujuan Pembelajaran

1.

Peserta didik mampu memahami dan mengenali Microsoft Powerpoint, menyebutkan
dan mendiskripsikan menu atau icon yang terdapat pada Microsoft Powerpoint,
mengetahui fungsi icon atau menu pada Microsoft Powerpoint, menjalankan perintah-
perintah pengelolaan file, mengoperasikan aplikasi Microsoft Powerpoint (Membuat
slide presentasi sederhana)

2. Pemahaman Bermakna

Pemahaman bermakna dalam pembelajaran materi Teknologi Informasi dan Komunikasi yang
dapat diaplikasikan di kehidupan sehari-hari adalah peserta memanfaatkan TIK untuk berbagai
macam kepentingan dari mulai perkantoran sampai kepentingan pribadi.

3. Pertanyaan Pemantik

Pertanyaan pemantik untuk peserta didik sebagai berikut.
1. Apakah kalian pernah menggunakan Microsoft Powerpoint?
2. Pernahkah kalian membuat sebuah file presentasi di Microsoft Powerpoint?

4. Persiapan Pembelajaran

Kesiapan mental dan fisik peserta didik

Kesiapan sarana dan prasarana

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan
pengalaman peserta didik dengan materi/ tema/ kegiatan sebelumnya, yaitu: Materi
Pelajaran SLTP.

Mengingatkan kembali materi prasyarat dengan bertanya.

Mengajukan pertanyaan yang ada keterkaitannya dengan pelajaran yang akan
dilakukan.

5. Kegiatan Inti

Memulai dengan Berdoa dan melakukan Presensi terhadap Kehadiran peserta didik.
Peserta didik mengamati tayangan video atau teks yang berisi tentang sebuah cara
menggunakan Microsoft Powerpoint.

Peserta didik mengidentifikasi dan merumuskan penggunaan Microsoft Powerpoint.
Peserta didik bekerja sama dalam kelompok mengumpulkan data/informasi dan
membaca litertur mengenai cara menggunakan Microsoft Powerpoint.

Peserta didik mempresentasikan hasil kerjanya dan ditanggapi oleh kelompok lain.
Selanjutnya, memperbaiki hasil diskusi.

Peserta didik menarik kesimpulan mengenai penggunaan aplikasi Microsoft
Powerpoint.

Guru bersama peserta didik dan menyimpulkan aplikasi Microsoft Powerpoint.
Peserta didik menyimpulkan materi yang telah dipelajari.

Guru bersama peserta didik melakukan refleksi tentang kegiatan pembelajaran dengan
memberikan pertanyaan seperti berikut :

a. Bagaimana kesan pembelajaran hari ini?

b. Apa manfaat pembelajaran hari ini?
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e Guru memberikan apresiasi kepada peserta didik yang aktif dan memberi motivasi
untuk yang lainnya.

e Guru memberikan penguatan kepada peserta didik untuk tetap semangat dan mengikuti
pembelajaran.

e Guru mengajak peserta didik berdoa untuk mengakhiri kegiatan pembelajaran.

e Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam

6. Asesmen

Diagnostik
a. Jelaskan perbedaan place in this document dan existing file ketika membuat hyperlink
pada powerpoint!
Jawaban : Place in this document digunakan untuk menghubungkan dengan slide yang
ada pada dokumen tersebut, Existing File digunakan untuk menghubungkan dengan file
yang ada pada penyimpanan.

b. Jelaskan perbedaan menu animation dan transition pada Microsoft Powerpoint!
Jawaban : Animation digunakan untuk menambahkan pergerakan pada isi slide dan
Transition digunakan untuk menambahkan pergerakan pada sisi slide.

7. Pengayaan dan Remedial

a. Pengayaan

Guru memberikan nasihat agar tetap rendah hati, karena telah mencapai KKM (Kriteria
Ketuntasan Minimal). Guru memberikan soal pengayaan sebagai berikut :

1) Membuat sebuah file presentasi pada aplikasi Microsoft Powerpoint.

b. Remedial

Bagi peserta didik yang belum memenuhi kriteria ketuntasan minimal (KKM), maka guru bisa
memberikan soal tambahan misalnya sebagai berikut :

1) Sebutkan langkah cara menggunakan custom animation di Microsoft Powerpoint!

2) Tuliskan langkah agar kita dapat mengubah design dari file presentasi kita agar semua slide
sama designnyal!

8. Refleksi

Refleksi yang diberikan kepada peserta didik berupa pertanyaan sebagai berikut.
1) Apa yang sudah kalian pelajari?

2) Apa yang kalian kuasai dari materi ini?

3) Apa upaya kalian untuk menguasai yang belum kalian kuasai?

4) Sebutkan hal yang menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah kalian
lakukan! Berikan alasannya!

5) Sebutkan hal yang tidak menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah
kalian lakukan! Berikan alasannya!
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F. Pertemuan 3 (8 JP X 45 Menit)

1. Tujuan Pembelajaran

1.
2.

Mengidentifikasi dan menggunakan perangkat fotografi dan videografi.
Menggunakan aplikasi editing video

2. Pemahaman Bermakna

Pemahaman bermakna dalam pembelajaran materi Teknologi Informasi dan Komunikasi yang
dapat diaplikasikan di kehidupan sehari-hari adalah peserta memanfaatkan TIK untuk berbagai
macam kepentingan dari mulai perkantoran sampai kepentingan pribadi.

3. Pertanyaan Pemantik

Pertanyaan pemantik untuk peserta didik sebagai berikut.
1. Apakah kalian pernah menggunakan perangkat kamera?
2. Pernahkah kalian membuat sebuah produk video?

4. Persiapan Pembelajaran

Kesiapan mental dan fisik peserta didik

Kesiapan sarana dan prasarana

Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan
pengalaman peserta didik dengan materi/ tema/ kegiatan sebelumnya, yaitu: Materi
Pelajaran SLTP.

Mengingatkan kembali materi prasyarat dengan bertanya.

Mengajukan pertanyaan yang ada keterkaitannya dengan pelajaran yang akan
dilakukan.

5. Kegiatan Inti

Memulai dengan Berdoa dan melakukan Presensi terhadap Kehadiran peserta didik.
Peserta didik mengamati tayangan video atau teks yang berisi tentang sebuah cara
menggunakan perangkat kamera dan Windows Movie Maker.

Peserta didik mengidentifikasi dan merumuskan penggunaan perangkat kamera dan
Windows Movie Maker.

Peserta didik bekerja sama dalam kelompok mengumpulkan data/informasi dan
membaca litertur mengenai cara menggunakan perangkat kamera dan Windows Movie
Maker.

Peserta didik mempresentasikan hasil kerjanya dan ditanggapi oleh kelompok lain.
Selanjutnya, memperbaiki hasil diskusi.

Peserta didik menarik kesimpulan mengenai penggunaan perangkat kamera dan
Windows Movie Maker.

Guru bersama peserta didik dan menyimpulkan perangkat kamera dan Windows Movie
Maker.

Peserta didik menyimpulkan materi yang telah dipelajari.

Guru bersama peserta didik melakukan refleksi tentang kegiatan pembelajaran dengan
memberikan pertanyaan seperti berikut :

a. Bagaimana kesan pembelajaran hari ini?

b. Apa manfaat pembelajaran hari ini?
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e Guru memberikan apresiasi kepada peserta didik yang aktif dan memberi motivasi
untuk yang lainnya.

e Guru memberikan penguatan kepada peserta didik untuk tetap semangat dan mengikuti
pembelajaran.

e Guru mengajak peserta didik berdoa untuk mengakhiri kegiatan pembelajaran.

e Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam

6. Asesmen

Diagnostik
a. Sebutkan perangkat fotografi!
Jawaban : Filter, Lensa, Tripod, Monopod, Background, Stand Background, Reflektor,
Light Stand.

b. Sebutkan aplikasi untuk editing video!
Jawaban : Adobe Premiere Pro, Windows Movie Maker, Wondershare Filmora.
HitFilm Express.

7. Pengayaan dan Remedial

a. Pengayaan

Guru memberikan nasihat agar tetap rendah hati, karena telah mencapai KKM (Kriteria
Ketuntasan Minimal). Guru memberikan soal pengayaan sebagai berikut :

1) Menggunakan perangkat kamera untuk mengambil sebuah gambar atau video!

2) Meng-edit Video tersebut di Windows Movie Maker!

b. Remedial

Bagi peserta didik yang belum memenuhi kriteria ketuntasan minimal (KKM), maka guru bisa
memberikan soal tambahan misalnya sebagai berikut :

1) Sebutkan jenis-jenis kamera!

2) Sebutkan kekurangan dan kelebihan Windows Movie Maker dan Adobe Premiere Pro

8. Refleksi

Refleksi yang diberikan kepada peserta didik berupa pertanyaan sebagai berikut.
1) Apa yang sudah kalian pelajari?

2) Apa yang kalian kuasai dari materi ini?

3) Apa upaya kalian untuk menguasai yang belum kalian kuasai?

4) Sebutkan hal yang menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah kalian
lakukan! Berikan alasannya!

5) Sebutkan hal yang tidak menarik dari aktivitas pembelajaran yang sudah
kalian lakukan! Berikan alasannya!
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C.LAMPIRAN

1. Materi & Lembar Kerja Peserta Didik
a. Materi
Teknologi Informasi Komunikasi (TIK)

Adalah payung besar terminologi yang mencakup seluruh peralatan teknis untuk
memproses dan menyampaikan informasi. TIK mencakup dua aspek yaitu teknologi
informasi dan teknologi komunikasi. Teknologi informasi meliputi segala hal yang
berkaitan dengan proses, penggunaan sebagai alat bantu, manipulasi, dan pengelolaan
informasi.

Sedangkan teknologi komunikasi adalah segala sesuatu yang berkaitan dengan
penggunaan alat bantu untuk memproses dan mentransfer data dari perangkat yang satu
ke lainnya. Oleh karena itu, teknologi informasi dan teknologi komunikasi adalah dua
buah konsep yang tidak terpisahkan. Jadi Teknologi Informasi dan Komunikasi
mengandung pengertian luas yaitu segala kegiatan yang terkait dengan pemrosesan,
manipulasi, pengelolaan, pemindahan informasi antar media.

Istilah TIK muncul setelah adanya perpaduan antara teknologi komputer (baik perangkat
keras maupun perangkat lunak) dengan teknologi komunikasi pada pertengahan abad ke-
20.

Perpaduan kedua teknologi tersebut berkembang pesat melampaui bidang teknologi
lainnya. Hingga awal abad ke-21, TIK masih terus mengalami berbagai perubahan dan
belum terlihat titik jenuhnya.

Sejarah

Ada beberapa tonggak perkembangan teknologi yang secara nyata memberi sumbangan
terhadap perkembangan TIK hingga saat ini. Pertama yaitu temuan telepon oleh
Alexander Graham Bell pada tahun 1875. Temuan ini kemudian berkembang menjadi
pengadaan jaringan komunikasi dengan kabel yang meliputi seluruh daratan Amerika,
bahkan kemudian diikuti pemasangan kabel komunikasi trans-atlantik. Jaringan telepon
ini merupakan infrastruktur masif pertama yang dibangun manusia untuk komunikasi
global.

Memasuki abad ke-20, tepatnya antara tahun 1910-1920, terwujud sebuah transmisi
suara tanpa kabel melalui siaran radio AM yang pertama. Komunikasi suara tanpa kabel
ini pun segera berkembang pesat. Kemudian diikuti pula oleh transmisi audio-visual
tanpa kabel, yang berwujud siaran televisi pada tahun 1940-an.

Komputer elektronik pertama beroperasi pada tahun 1943. Lalu diikuti oleh tahapan
miniaturisasi komponen elektronik melalui penemuan transistor pada tahun 1947 dan
rangkaian terpadu (integrated electronics) pada tahun 1957.

Perkembangan teknologi elektronika, yang merupakan cikal bakal TIK saat ini,
mendapatkan momen emasnya pada era Perang Dingin. Persaingan IPTEK antara blok
Barat (Amerika Serikat) dan blok Timur (dulu Uni Soviet) justru memacu perkembangan
teknologi elektronika lewat upaya miniaturisasi rangkaian elektronik untuk pengendali
pesawat ruang angkasa maupun mesin-mesin perang.
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Pemanfaaatn TIK untuk Pendidikan

Indonesia pernah menggunakan istilah telematika (telematics) untuk arti yang kurang
lebih sama dengan TIK yang kita kenal saat ini. Encarta Dictionary mendeskripsikan
telematics sebagai telecommunication + informatics (telekomunikasi + informatika)
meskipun sebelumnya kata itu bermakna science of data transmission. Pengolahan
informasi dan pendistribusiannya melalui jaringan telekomunikasi membuka banyak
peluang untuk dimanfaatkan di berbagai bidang kehidupan manusia, termasuk salah
satunya bidang pendidikan. Ide untuk menggunakan mesin-belajar, membuat simulasi
proses-proses yang rumit, animasi proses-proses yang sulit dideskripsikan sangat
menarik minat praktisi pembelajaran.

Pemanfaatan TIK dalam pembelajaran di Indonesia telah memiliki sejarah yang cukup
panjang. Inisiatif menyelenggarakan siaran radio pendidikan dan televisi pendidikan
merupakan upaya melakukan penyebaran informasi ke satuan-satuan pendidikan yang
tersebar di seluruh nusantara. Hal ini adalah wujud dari kesadaran untuk mengoptimalkan
pendayagunaan teknologi dalam membantu proses pembelajaran masyarakat.
Kelemahan utama siaran radio maupun televisi pendidikan adalah tidak adanya feedback
yang seketika. Siaran bersifat searah yaitu dari narasumber atau fasilitator kepada
pembelajar.

Introduksi komputer dengan kemampuannya mengolah dan menyajikan tayangan
multimedia (teks, grafis, gambar, suara, dan gambar bergerak) memberikan peluang baru
untuk mengatasi kelemahan yang tidak dimiliki siaran radio dan televisi. Bila televisi
hanya mampu memberikan informasi searah (terlebih jika materi tayangannya adalah
materi hasil rekaman), pembelajaran berbasis teknologi internet memberikan peluang
berinteraksi baik secara sinkron (real time) maupun asinkron (delayed). Pembelajaran
berbasis Internet memungkinkan terjadinya pembelajaran secara sinkron dengan
keunggulan utama bahwa pembelajar maupun fasilitator tidak harus berada di satu tempat
yang sama. Pemanfaatan teknologi video conference yang dijalankan dengan
menggunakan teknologi Internet memungkinkan pembelajar berada di mana saja
sepanjang terhubung ke jaringan komputer.

Selain aplikasi unggulan seperti itu, beberapa peluang lain yang lebih sederhana dan lebih
murah juga dapat dikembangkan sejalan dengan kemajuan TIK saat ini.

Apa itu Video Conference?

Video conferencing adalah teknologi yang memungkinkan pengguna yang berada pada
lokasi yang berbeda untuk mengadakan pertemuan tatap muka tanpa harus pindah ke satu
lokasi bersama. Teknologi ini sangat nyaman serta praktis bagi para penggunanya yang
bergerak di bidang bisnis, perusahaan maupun personal dari berbagai kota dan negara
yang berbeda.

Ini tentu menghemat waktu, biaya dan kerepotan yang terkait dengan perjalanan bisnis
atau seperti saat ini, aman di kediaman masing- masing meski adanya COVID-19. Anda
juga dapat menghemat akomodasi jika Anda terbiasa menyelenggarakan rapat dalam
skala besar. Penggunaan untuk konferensi video termasuk mengadakan pertemuan rutin,
menegosiasikan kesepakatan bisnis, dan mewawancarai kandidat/calon pekerja.
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Fungsi dan Manfaat Video Conference

Sektor bisnis

Video conference penting karena ia dapat menggabungkan orang- orang yang biasanya
tidak dapat membentuk koneksi tatap muka. Dalam bisnis, cara ini dapat meningkatkan
produktivitas di antara karyawan serta memberikan cara yang lebih baik untuk
berkomunikasi dan berinteraksi dengan kolega, mitra, dan pelanggan. Manfaat nyata dari
konferensi video termasuk biaya perjalanan yang lebih rendah — terutama untuk pelatihan
karyawan —dan mempersingkat waktu proyek sebagai hasil dari peningkatan komunikasi
di antara anggota tim.

Penggunaan pribadi

Pada tingkat pribadi, koneksi tatap muka melalui video conference ini membantu
memperlancar komunikasi non-verbal dalam pertukaran dan memungkinkan peserta
untuk mengembangkan rasa keakraban yang lebih kuat dengan individu atau sekelompok
orang seperti keluarga dan kerabat.

Masyarakat

Masyarakat juga turut memerlukan video conference untuk bertukar kabar dan saling
memberi kabar satu sama lain. Rumah ibadah juga turut dapat memanfaatkan aplikasi
telekonfrensi ini untuk tetap melakukan ibadah bersama atau tetap melakukan pengajian
online.

Bidang Pendidikan

Sejak COVID-19 disahkan sebagai pandemi internasional, maka selain tempat umum
dan perkantoran yang tutup, sekolah telah lebih dulu tutup yang menyebabkan semua
kegiatan belajar dialihkan pada video conference juga kelas- kelas yang dapat di akses
secara online. Tentunya disini semua aplikasi tersebut menjadi satu- satunya tempat
semua kegiatan pembelajaran untuk tetap berlangsung.

Bidang Kesehatan

Mengikuti dan menyesuaikan kebutuhan masyarakat dalam mengatasi penyebaran
coronavirus, maka video conference untuk bidang kesehatan juga mengubah suai aplikasi
mereka yang khusus menanggapi semua masalah kesehatan secara online. Anda tidak
perlu mendatangi klinik atau rumah sakit karena untuk menghubungi dokter, kini Anda
cukup menggunakan aplikasi telemedicine seperti Halodoc.
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Produk TIK (Video Conference)

Dunia maya adalah dunia yang selalu berkembang dan selalu memberikan inovasi
teknologi terbaru setiap saat. Tidak terkecuali adalah aplikasi- aplikasi konferensi online
yang semakin menjamur saat ini. Berikut ini 8 rekomendasi aplikasi video conference yang
bisa Anda coba.

1. ZOOM Meeting

zoom

In this together.
Keeping you connected

wherever you are. < M
=z - ,
One Consistent Enterprise Experience.

Aplikasi populer ini adalah salah satu aplikasi yang mengalami peningkatan penggunaan
terbesar sejak pandemi. Zoom Cloud Meeting menawarkan banyak fitur dan kemudahan
yang bisa Anda coba mulai dari penggunaan gratis hingga paket premium berbayar. Anda
dapat mengundang hingga 100 partisipan online meeting dengan dukungan perekaman
video, text chatting, audio-only dan lain sebagainya.

2. Google Meet

© Meet 8:12AM - Wed, Apr22 s B O

>

Selain Google Classroom yang dapat mengakomodasi kelas online, Google juga
mempunyai Google Meet untuk melakukan konferensi online. Untuk menggunakan
aplikasi ini, Anda memerlukan akun G Suite yang akan memudahkan Anda untuk
mengundang banyak peserta. Jika Anda menginginkan lebih banyak fitur, Anda dapat
mencoba G Suite Enterprise sebagai paket premium.

3. Skype

BfMicrosoft | Skype omesssc smpermmens

Skype makes it easy to
stay in touch
Talk. Chat. Collaborate.

Jauh sebelum mengenal aplikasi konferensi online lainnya, kita lebih dulu mengenal
Skype. Bahkan ternyata Skype juga mempunyai Skype Business yang bisa
mengakomodasi pertemuan konferensi video hingga 250 orang bagi Anda yang
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berlangganan Microsoft Office 365. Beberapa fiturnya adalah berbagi desktop,
kolaborasi online dan juga kemampuan merekam pertemuan online.

Google Meet.

Google Meet adalah aplikasi video conference gratis yang dapat digunakan melalui browser
dan aplikasi smartphone. Aplikasi yang sebelumnya bernama Hangouts ini menawarkan fitur
gratis yang lebih menarik dibanding aplikasi lainnya dengan batas waktu meeting dengan
maksimum 100 peserta selama 60 menit.

tentunya ada beberapa paket dan harga untuk kamu yang membutuhkan kapasitas dan durasi
meeting yang lebih lama. Rincian harga dan paket dari Gmeet adalah sebagai berikut:

- Gratis: Semua pengguna Google dapat menggunakan layanan Google Meet secara
gratis dengan batas waktu meeting 60 menit dengan hingga 100 peserta.

- Google Workplace Essentials ($8 per pengguna per bulan): Menambahkan durasi
meeting hingga 300 jam dengan batas 150 peserta. Paket ini menyediakan fitur
simpan rekaman meeting otomatis ke Google Drive yang sudah di-upgrade ke 100GB
dengan dukungan layanan pelanggan 24 jam.

- Google Workplace Enterprise (harga khusus per perusahaan): Menambahkan durasi
meeting hingga 300 jam dengan batas 250 peserta. Selain menambahkan kapasitas
Google Drive menjadi unlimited, paket ini juga mendukung live streaming ke 100.000
penonton dan berbagai fitur keamanan data lainnya lengkap dengan dukungan layanan
pelanggan 24 jam.

Penggantian nama dilakukan oleh Google secara terselubung pada bulan Maret 2017. Pada
awalnya, Google Meet ditargetkan sebagai Hangout versi bisnis, dan lebih cocok untuk
penggunaan dalam sebuah perusahaan. Tapi sekarang Google Meet dapat diakses oleh semua
pengguna Google, dan jumlah pengguna tiap harinya terus meningkat.

Cara menggunakan Google Meet di PC atau laptop sangat mudah, karena kamu dapat
menggunakan browser yang sudah terpasang seperti Google Chrome, Microsoft Edge, Opera,
Firefox, Safari dan sebagainya. Berikut cara memakai Google Meet di browser PC atau
laptop:

1. Buka halaman Google Meet

LH Google Meet

Rapat video premium.
Sekarang gratis untuk
semua orang.

Kami merancang ulang layanan yang kami buat untuk rapat
bisnis yang aman, yaitu Google Meet, agar dapat
digunakan secara gratis dan tersedia untuk semua orang.

BEX Rapat baru ‘ E Masukkan kode atau link ‘

Untuk menggunakannya, pertama-tama kamu tentu harus membuka Google Meet pada web
browser-mu.
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2. Login ke akun Google

Google
Login

Lanjutkan ke Gmail

[ Email atau ponsel —‘

Lupa email?

Bukan komputer Anda? Gunakan mode Tamu untuk login
secara pribadi. Pelajari selengkapnya

Langkah selanjutnya, login ke akun Google yang kamu miliki. Pastikan alamat email dan
password-nya sudah benar ya!

3. Pilih New Meeting untuk memulai video conference baru

[ Google Meet

Rapat video premium.
Sekarang gratis untuk
semua orang.

Kami merancang ulang layanan yang kami buat untuk rapat
bisnis yang aman, yaitu Google Meet, agar dapat
digunakan secara gratis dan tersedia untuk semua orang.

‘ B Masukkan kode atau link |

Setelah berhasil login, kamu sudah bisa menggunakan Google Meet. Klik ‘New Meeting’
untuk memulai video conference baru.

4. Masukkan link / kode meeting untuk bergabung ke video conference yang sudah ada

L# Google Meet

Rapat video premium.
Sekarang gratis untuk
semua orang.

Kami merancang ulang layanan yang kami buat untuk rapat
bisnis yang aman, yaitu Google Meet, agar dapat
digunakan secara gratis dan tersedia untuk semua orang.

BX Rapat baru ‘ & Masukkan kode atau link ‘

Atau jika kamu ingin bergabung ke video conference yang sudah ada, tinggal masukkan link
atau kode meeting pada kolom yang tersedia. Setelah itu klik ‘Join’.

5. Lakukan pengaturan kamera dan mikrofon
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Nonaktifkan kamera (ctrl + €)

O« [=

Jangan lupa lakukan pengaturan pada kamera dan mikrofon. Klik pada tombol pengaturan
pada bagian bawah layar video conference.

6. Selesai!

Catatan: Pada saat kamu memulai meeting baru, kamu akan mendapatkan pilihan untuk
meeting instan, terjadwal, atau mendapatkan link undangan meeting untuk dibagikan ke

rekan meeting.

7. Cara mengundang Teman anda

Ketika anda mengundang teman anda untuk bergabung bisa menggunakan cara undang
melaluai alamat Email atau juga melalui Link yang dibagikan kepada teman anda.

Tampilan Ketika akan mengundang melalui  Tampilan Ketika akan mengundang

Email

| 4
Orang

X
Semua
dibisukan

2+

Tambahkan
orang

@

Kontrol
penyslenggara

Q Telusur

orang

Sedang dalam panggilan

‘3 Muhamad Harun Ra... (Anda)
D i @ 3

menggunakan Link

. |
Detail rapat X
Info akses
https://meet.google.com/meg-urfw-dsr
IO salin info akses
Lampiran Google Kalender ditampilkan di sini
il

Selain cara menggunakan Google Meet di laptop dan PC yang sangat mudah dan praktis,
kamu juga dapat menggunakan berbagai fitur yang pada umumnya ditemukan di aplikasi
yang perlu kamu download terlebih dahulu. Fitur-fitur di Google Meet browser ini meliputi:

- Background virtual

- Chat di dalam meeting

- Presentasi atau screen sharing

- Transkrip atau caption
- Whiteboard Dengan Google Jamboard
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Google Drive.

Google Drive adalah layanan penyimpanan data tersinkronisasi yang dikembangkan oleh
Google. Diluncurkan pada tanggal 24 April 2012, Google Drive memungkinkan penggunanya
untuk menyimpan data di server mereka, mensinkronisasi data di perangkat yang berbeda, dan
saling berbagi berkas.

Cara Mengunggah Berkas di Google Drive

Apakah Anda sudah memiliki dokumen yang tersimpan di komputer atau laptop? Jika iya dan
Anda berkeinginan untuk mengunggah ke Google Drive, Anda dapat mengikuti tutorial Google
Drive berikut ini.

1. Klik tombol “New” yang berwarna biru di pojok atas jendela Google Drive sebelah kiri

L Drive Q  Search Drive
My Drive ~
|— New
Quick Access
» B Myorve

Find just what you need

Get timely suggestions throughout your
day with Quick Access g

an  Shared with me "
@®  Recem

TURN OFF GOoT|
w  Stared
] Trash -

2. Klik “File Upload” pada menu drop-down yang muncul

L Drive Q, Search Drive
M Netig
B3 Folder
oIS
B File upload
B3 Folder upload what you need
y suggestions throughout youe
Quick Acoess g
B Google Docs ’ r
Google Sheets >
[J Google Slides ’
More >
i

3. Tunggu hingga jendela File Explorer muncul dan pilih berkas yang hendak Anda upload.
Jika Anda ingin mengunggah beberapa berkas sekaligus, tekan CTRL+klik berkas yang Anda
hendak dipilih

4. Klik open, selanjutnya berkas akan diupload ke Google Drive
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Work Baze Project_ CODE

v| [AiFiles G

e

5. Tunggu hingga proses penguploadan selesai

Lamanya waktu mengunggah berkas pada Google Drive ini tergantung besarnya ukuran berkas
dan juga koneksi internet. Sebelum berkas belum terupload semua, pastikan halaman Google
Drive tetap terbuka. Jika sudah berhasil diupload, akan muncul tanda centang di samping nama
berkas.

Cara Mengunduh Berkas di Google Drive

Tak hanya membuat, mengirim, dan membagikan berkas saja, Anda juga dapat mendownload
file-file yang ada di Google Drive. Cara untuk mengunduh file yang ada di Google Drive, yaitu:

1. Klik link Google Drive yang mengarah ke file yang hendak Anda unduh atau masuk ke
Google Drive, lalu cari file tersebut

2. Klik ikon tanda panah ke bawah

cara mudah dan praktis menggunakan google drivelJika file berukuran kurang dari 100 MB, file
akan langsung terdownload. Namun, jika file berukuran lebih dari 100 MB, Anda akan
diarahkan ke halaman selanjutnya

3. Tunggu hingga proses download selesai

Microsoft Word

Microsoft word merupakan salah satu perangkat lunak pengolah kata yang masih satu keluarga
dengan Microsoft Office. Sejauh ini Microsoft word merupakan salah satu aplikasi pengolah
kata yang banyak digunakan di hampir semua bidang pekerjaan. Pada Microsoft word anda
dapat membuat dokumen, baik dokumen formal maupun non formal dengan sangat mudah.
Sebelum anda lebih jauh mempelajari tentang ms word terlebih dahulu anda harus mengetahui
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fitur-fitur dasar yang terdapat dalam workspace ms. Word 2013 digunakan pada system operasi
windows.

1. Fitur Dasar Office Word

B H S = I‘-—Z ITEKNOLOGHNFORMASI DAN KOMUNIKASI - Microsoft Word |“ — 3 —bl ? B - 0O %
| HOME | INSERT  DESIGN PAGE LAYOUT ~ REFERENCES MAILINGS _ REVIEW __ VIEW |4 Sign in
o PR — a— e | o i i Find ~
- - - )iz iz, A P,
0 [CE“"” (Body) - |11 A A A Z-iz-te #35F A T asebeebe AsBbcede AaBbC( AsBbCCE o pe
- | | wac Replace

Paste - LI | == =E = P i -

: w]B T U-~abex x A~ A === E Sy - i TMNormal | TMe Spac.. Heading1 Heading2 |+ t} Select -
lipboard Font [P Paragraph [P} Styles ) Editing ~
L1 g 1 2 3 4 5 B 0 7 -

>
7

©o

PAGE10OF2 OWORDS L2 (0]

Gambar 1 Layout Ms. Word

Tabel 1 Fitur Ms. Word

No Fitur Fungsi

1 Tittle Bar Menampilkan nama dokumen yangsedang dibuka

2 | Quick Access Tolbar =~ Kumpulan tombol diantaranya home, save (menyimpan),
undo (mengembalikan tindakan yang sudah dilakukan
sebelumnya), dan repeat typing

3  Window Kumpulan tombol diantaranya windows help, Ribbon display,
Management minimize (meminimalkan halaman dokumen), maximize
(memperbesar tampilan  dokumen) dan close (menutup
4  Ribbon Kumpulan tab yang berisi tentang home, insert, design, dll
5  Group Ribbon Kumpulan tab yang berisi beberapa kelompok perintah
seperti font, paragraph, dan style
6  Ruller Mempermudah dalam menyesuaikan dokumen menjadi lebih
7  Scroll Bar Menggeser tampilan halaman ke atas bawah maupun kanan dan
8  Workspace Tempat menuliskan dan menampilkan tulisan yang anda buat
9 Page View Kumpulan tombol yang berisi read more (menampilkan

mode baca), Print Layout (tampilan standart dokumen),
Webpage layout (menampilkan dokumen ke mode
website/situs), dan zoom control (digunakan untuk
memperbesar maupun memperkecil tampilan dokumen)

Modul Ajar Informatika — Teknologi Informasi dan Komunikasi | 24



10 @ Status Bar Kumpulan tombol yang berisi page humber in document
(menampilkan halam yang sedang akti dari beberapa halaman
dokumen), number of words indocument (menunjukkan
jumlah kata yang ditulis dalam dokumen), proofing check
(memeriksa ejaan yang salah dalam dokumen)

Dengan adanya fitur-fitur tersebut anda bisa memanfaatkan diantaranya:

a. Font dan Paragraf

Pada tab Home anda akan menjumpai ribbon font dan ribbon paragraph. Ribbon font berisi
sekumpulan menu yang dapat anda gunakan untuk merubah dan memodifikasi tulisan,
sedangkan pada ribbon paragraph terdapat sekumpulan menu yang dapat anda gunakan
untuk mengatur tata letak, jarak dan penomoran pada paragraph.

1) Font
Pada menu font terdapat beberapa menu dengan masing-masing fungsi, antara lain :

a) Font digunakan untuk memilih jenis huruf yang akan anda gunakan

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

Tahoma 12 +|A A Aa- A

Theghe Fonts -
Calibri Light {Headings)
Calibri {Body)
Recently Used Fonts

¢ Arial

O} Tahoma

! Format Painter

Jboard [}

Font

Gambar 2 Menu Font

b) Font Size digunakan untuk menentukan ukuran huruf

HOME INSERT DESIGN PAGE

Tahoma

B I U -

" Format Painter

iboard F]

Font Size

Gambar 3 Menu Font Size

¢) Font Size digunakan untuk menentukan ukuran huruf
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d) Decrease font size digunakan untuk memperkecil
I HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREM
Calibri (Body) ~ |11 ~| A A" Aa- 4

) B I U -abexx [A-27-A-
¥ Format Painter - ‘ L

ipboard Font F}

Incraau font size i
Decrease Font &a

Gambar 4 Increase dan Decrease Font

e) Change case digunakan untuk merubah font menjadi capital semua atau yang
lainnya. Shortcut dapat menggunakan SHIFT + F3

y) ~{11 ~| A A | BB | A E--_':v

2 n Sentence cace
- abe X, X° [~ 2entence case.

(1]

lowercase
Font
3 UPPERCASE
Change case Capitalize Each Word

Gambar 5 Menu Change

f) Bold digunakan untuk menebalkan tulisan, shortcut yang digunakan CTRL+B

g) Italic digunakan untuk memiringkan tulisan, shortcut yang digunakan CTRL+I

h) Underline digunakan untuk memberikan garis bawah pada tulisan, shortcut yang
digunakan CTRL+U

i) Subscript digunakan untuk pemformatan huruf yang ditulis lebih kecil dan terletak
sedikit ke bawah

J) Superscript digunakan untuk pemformatan huruf yang ditulis lebih kecil dan terletak
sedikit ke atas

-~ abe X, x A~

B :I: U
T \ i tStu:m'scﬂpt
Underline

Bold Italic
Subscript

Gambar 6 Menu Pemformatan Text
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k) Text effect dan typography digunakan untuk memberikan gaya dan efek tertentu
pada tulisan yang anda buat

Calibri (Body) ~|11 ~| A" A" Aa~ # Z.iS.4I. &= 8
B I U-aex.x A-F¥-A-=S=== =- D
F 7\
& A A A A
7\
Text Effect dan Typography

Gambar 7 Menu Effect dan Typography

[) Text highlight color digunakan untuk memberikan warna latar tulisan yang anda
buat

Gambar 8 Menu Text Higlight Color

m) Text highlight color digunakan untuk memberikan warna latar tulisan yang anda
buat

. AL ==

il
.
1|

Automatic
Theme Colors
H EER HN

5
: .III||||||

Gambar 9 Menu Font Color

Modul Ajar Informatika — Teknologi Informasi dan Komunikasi | 27



2) Paragraph

Menurut KKBI Paragraf adalah bagian bab dalam suatu karangan (biasanya
mengandung satu ide pokok dan penulisannya dimulai dengan garis baru); alinea. Pada

ms word menu paragraph terdapat berbagai menu dengan masing-masing fungsi yang
berbeda, diantaranya:

- §: - ﬂi—_-r {_-E - -:rl 1T
=== I=- bH-H-
Paragraph P

Gambar 10 Menu Paragraf

a) Bullets digunakan untuk memberikan tanda bullets pada kalimat atau paragraph

yang anda buat

- =3 i T | asbcene a

ReNsed Bullets b

Bullets

Bullet Library
-
None 'Y O [ ] + R

>|[v

Document Bullets

[] ] @]

Define New Bullet...

Gambar 11 Menu Bullets

b) Numbering digunakan untuk memberikan nomor pada kalimat atau paragraph yang

anda buat

= =% 2 T | aepcene A
bering Library i
1 1)
None I&iﬂnblring 2)
2 2)
L A a)
I, B. b)
. C. c)

Gambar 12 Menu Numbering
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c) Multilevel list digunakan untuk membuat daftar item dengan level yang berbeda-

beda

=3 4 T | aapboene aasbe

Allw L

Multilevel List

Gambar 13 Menu Multilevel List

d) Align Left digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata Kiri
e) Center digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata tengah
f) Align Right digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata

kanan
) Justify digunakan untuk membuat posisi teks atau paragraph menjadi rata kanan Kiri

£y

Align Right

Gambar 14 Menu Tata Letak Paragraf

h) Line and paragraph spacing digunakan untuk menentukan spasi atau jarak antar
baris dalam satu paragraph maupun antar paragraf. Untuk menentukan spasi pada

baris juga bias dilakukan dengan memilih line spacing options

<=3 2l T | aasbcene

Igv My - 0. T Mormal

Line and Paragraph’Spacing

3.0
Line Spacing Options...

Add Space Before Paragraph

il lis

Remove Space After Paragraph

Gambar 15 Menu Line and Paragraf Spacing
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=) 8- T Normal

15

[=T

1.
1.
1.
3

= Ln

Line Spacing Options... I

Add Space Before Paragraph

(1] 1} prmem

Remove Space After Paragraph

Gambar 16 Menu Line Spacing Options

== 1= - TMNormal | TF

Paragraph Theme Colors
: . ®H mnE (]|

Shading I
1T

Standard Colors
[ § | EEEEE
Mo Color

wy  More Colors...

Gambar 17 Menu Shading

3) Find, Replace, Select dan Editing

Menurut KKBI Paragraf adalah bagian bab dalam suatu karangan (biasanya
mengandung satu ide pokok dan penulisannya dimulai dengan garis baru); alinea. Pada
ms word menu paragraph terdapat berbagai menu dengan masing-masing fungsi yang
berbeda, diantaranya:

a) Find digunakan untuk mencari kata atau kalimat yang ingin anda cari pada
dokumen yang anda buat tanpa harus scroll ke atas atau bawah. Shortcut yang

digunakan CTRL+F
b) Replace digunakan untuk mengganti kata atau kalimat pada halaman dokumen

anda buat

c) Select digunakan untuk memilih suatu objek atau kalimat yang terdapat pada

dokumen
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i Find -
A Replace
t3 Select -
Editing
Gambar 18 Menu Editing

2. Insert
Di dalam menu insert anda dapat membuat beberapa pekerjaan diantaranya adalah:
a. Table (Membuat dan memodifikasi tabel)

Tabel biasanya digunakan untuk menyajikan data dalam bentuk lajur kolom dan baris
secara berurutan, langkah untuk membuat table sebagai berikut:

1) Membuat tabel
a) Pilih menu tab insert
b) Pilih tabel
c) Tentukan jumlah baris (row) dan kolom (column) yang kalian ingginkan.

E INSERT DESIGN PAGEL

) g leg 1O
Table Pictures Online Shapes Sr

- Pictures =

Insert Table

I |
I |
I o
I |
I |
I |
I o
I o

Gambar 19 Membuat Tabel

No | Nama Siswa Ulangan harian1 | Ulangan harian2 | Ulangan harian 3

Gambar 20 Contoh Hasil Pembuatan Tabel

d) Setelah anda membuat table, anda juga dapat memodifikasi table diantaranya
menambahkan baris dan kolom. Untuk menambah baris dan kolom letakkan
kursor pada salah satu kolom kemudian klik kanan pilih insert, tambahkan
kolom dan baris sesuai dengan kebutuhan.
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Nama Siswa

Ulangan harian 1

Calibri (Bo - |11 = A" & iZ - 1=~ |:_|. G-
B I =%-A-3-10 - Insert Delete
Ulangan harian 2 | Licvger s =

2)

=2
Bz
Q
B

1A

Paste Options:
o

O
Define
Synonyms
Translate
Search with Bing
Insert
Delete Cells...
Split Cells...
Border Styles

Text Direction...

b & Insert Columns to the Left
B Insert Columns to the Right
E¥  Insert Rows Above

3 m Insert Rows Below

Eﬂ’ Insert Cells...

Gambar 20 Menambah Baris dan Kolom Pada Tabel

e) Insert column to the left digunakan untuk menambahkan tabel pada sebelah

Kiri.

f) Insert column to the right digunakan untuk menambahkan tabel pada sebelah
kanan.

g) Insert rows above digunakan untuk menambahkan baris diatasnya.

h) Insert Rows bellow digunakan untuk menambahkan baris dibawahnya.

Menggabungkan Cell

Menggabungkan cell adalah menggabungkan dua atau lebih cell menjadi satu,
langkah-langkah mengabungkan cell adalah sebagai berikut:

a) Pada table berikut, kita tambahkan 1 kolom diatas kolom No sampai nilai
harian 1 dan 3.

No Nama Siswa Ulangan | Ulangan Ulangan
Harian 1 Harian 2 Harian 3

1 | Agus 80 75 78

2 | Bagus 80 80 90

3 Tubagus 89 95 80

Gambar 22 Contoh Hasil Pembuatan Tabel
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b) Blok cell yang akan anda gabungkan kemudian klik kanan pilih merge cell.

! . —t o cU;]
10 Nama Siswa . Ulangan Ulangén Ulang gy
_N Harian1 | HaMan 2 Haria E%) Copy .
1 \Asus * 80 /75 78  Paste Options:
2 |'Ragus 80 /[ 80 90 D
3 | Thbagus 89 / |95 80 e, ;
Delete Cells...
B Merge Cells
Border Styles »

Cell yang di blok

1A Text Directian

Gambar 23 Menggabungkan cell

c) Untuk mengubah posisi huruf agar center maka blok tulisan tersebut kemudian
pilih layout dan Kklik align center

INFORMASI DAN KOMUNIKAS| - Microsoft Word TABLE TOOLS
AYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGN

m L&-J E‘] B If-} % % EﬂHelght: D.16"7 .| B Distribute Rows SIS A::: @

BEE —

Insert Insert Insert Inset Merge Split Split  AutoFit ﬁwmm: | HH Distribute Columns et Text Cell
Above Below Left Right Cells Cells Table - Direction Margins
Rows & Columns ™ Merge Cell Size 7 Alignment

B # L & 2 3 A & = Align Center

Center text horizontally and

Pilih align center ....i, within the cell

e Yang di blok
(NG| Nama Siswa Nilai
Ulangan Ulangan Ulangan
Harian 1 Harian 2 Harian 3
1 | Agus 30 75 78
2 | Bagus 80 80 90
3 Tubagus 89 95 80

Gambar 24 Edit Letak Tulisan

d) Maka hasilnya

Nilai
No Nama Siswa Ulangan Ulangan Ulangan
Harian1 | Harian 2 Harian 3
1 | Agus 80 75 78
2 Bagus 80 80 a0
3 Tubagus 89 a5 80

Gambar 25 Hasil Akhir
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3) Menggabungkan Cell

Style table dapat digunakan untuk mempercatik table agar terlihat lebih
menarik, langkah- langkahnya sebagai berikut:

a) KIlik di salah satu table yang akan anda rubah stylenya
b) Pilih tab design dan kemudian pilih salah satu style yang akan anda gunakan

TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI - Microsoft Word TABLE TOOLS
DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW LAYOUT

ns

L
1 # # 7.§ 3 # 4
Gambar 26 Menu Design Tabel

No Nama Siswa Nilai
Ulangan Ulangan Ulangan
Harian 1 Harian 2 Harian 3

1 Agus 80 75 78

2 Bagus 20 20 an

3 Tubagus 89 g5 30

Gambar 27 Hasil Edit Design Tabel

4) Menggabungkan Cell

Pada ms word untuk menyisipkan berbagai macam ilustrasi seperti pictures, online
pictures, shapes, smartart graphic, chart, dan screenshoot dapat dilakukan di tab
insert. Langkah-langkah untuk menyisipkan ilustrasi adalah sebagai berikut:

a) Menyisipkan gambar
1. Siapkan teks yang akan kita sisipi gambar
2. Pilih tab insert kemudian pilih jenis ilustrasi yang anda inginkan, disini
kita mencoba untuk memasukkan gambar

RS B v (s |
menenms & oot -

Dioya pengit & Dvesiuen N——

Gambar 28 Insert Picture
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3. Setelah itu atur tata letak gambar sesuai yang anda inginkan dengan cara
klik gabar yang telah kita insert kemudian pilih tab format dan pilih
position.

ee Effects =

Position Wrap
T Picture Layout « = lext- Gl Selection Pane
1n Line with T,
mengirimkan gambar, suara, video, dan video grup sept | « 1
di With Text Weapping

PN

Gambar 29 Mengatur Tata Letak Gambar

4. Jika sudah maka akan mendapatkan hasil seperti dibawah ini.

o Electronic mail merupakan suatu sarana

4 @ B m;a «  berbasis internet yang digunakan untuk

> Y u mengirim dan menerima surat secara

. @ elektronik. Dengan adanya sarana ini

pengirim tidak perlu membayar biaya

pengiriman tetapi pengirim hanya perlu
membayar biaya internet. Chatting adalah program yang digunakan untuk

berkomunikasi dan berinteraksi via internet, melalui fasilitas ini anda dapat

berkomunikasi dengan siapapun dimanapun dan kapanpun. Fasilitas chatting

tidak hanya dapat digunakan lewat tulisan saja tetapi juga dapat mengirimkan

gambar, suara, video, dan video grup seperti whatsapp, telegram dll

Gambar 30 Hasil Tata Letak Halaman
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b. Membuat Grafik/Chart

1) Pilih tab Insert kemudian pilih chart, pilih grafik yang Anda inginkan.

woee | (1[0 8 (BH 0 o8 08 0
I Cotumn

Clustered Column

)
:

® s
I I II |

Gambar 31 Macam Pilihan Grafik

2) Setelah itu isi data pada excel yang sudah disediakan.

= = b= ‘ﬂNormal TNoSpac.. Heading1 Heading2 Heading3 Heading 4 Title
i Hd 9 @ Chart in Microsoft Word x
A | B | C D E F G H |
1 Series 1 lSenssZ Series 3
2 Category 1 4.3 2.4 2
3 Category 2 2.5 4.4 2
4 Category 3 3.5 18 3
5 Category4 4.5 2.8 5)
6
7 -
(<] [
Chart Title

6

5

4 I

3

1 I I I

0

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

mSeries 1 mSeries 2 W Series 3

Gambar 32 Input Data Untuk Grafik

3) Jika sudah maka akan mendapatkan hasil seperti dibawah ini.

F )
Grafik Nilai Siswa

120

100

30
60
40
20

o

AGUS BAGUS TUBAGUS BAGAS

H NILAI HARIAN EPAS MPAT

Gambar 33 Hasil Grafik
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c. Header, Footer, Page Number

1) Header dan Footer.

Header dan footer merupakan catatan yang terdapat di atas dan dibawah dokumen.
Langkah untuk membuat header dan footer yaitu.

a) KIlik Insert
b) Pilih Header

(> - N KOMUNIKASI - Microsoft Word

HOME DESIGM . \ ‘ ‘
Page~ D E ’__@l [ [:r‘ D D @ E g 4 [ Signature Lir

sage - > = [ Date & Time
Teble  Pictures Onfine St Comment | Header Footer Page  Text Quick WordArt Drop
reak - Pictures  °© b Number~  Box~ Parts~  ~ Cap - [1Object ~
s Tables Comments &
1 2 3
[1ypetere]

Blank (Three Columns)

[y hem] Type hers] [Typehess]

dang sambil menghidupi Malin. !

i lengannya membantu para nelayz A=tin

rah. Rupanya membongkar. ikan ha

dipatok oleh tangkapan di pante P vid
Bunda dencannva. Di san

Gambar 34 Insert Header
c) Pilih Header

| HOME DE5|GN MAILINGS ~ REVIEW  VIEW

B Hyperlink > A
o B Lo, = DAl E
‘ c ,:E_!L |: - E-é | Bookmark ‘

rage . X Appsfor  Online e Comment Heade Page Text |
k Table  Pictures inme 5t Office~  Video = i Cross-reference v Number~ Box~ F
rea - Pictures A ] : I
pps Media Links Comments He

5 Tables

5 1 2 3 4 Filigree

Grid
Contoh header
‘Hu huuuu huuu.” tangis bekeria keras untuk

Gambar 35 Hasil Pembuatan Header
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2)

HOME

Page~
lage
reak

5

d) Page Number digunakan untuk memberikan nomor atau halaman pada
dokumen.

HOME DESIGN EELE
Page ~ D [ \J D

Jage Comment Header Footkr

Text  Quick WordA

Table  Pictures Online SF M - J Box~ Parts~  ~
reak - Pictures »
5 Tables @ Bottom of Page 4

) Page Margins »
! [ Current Position 4

Erg Eormat Page Mumbers...
Plain Number 2 I_;;{ Remove Page Mumbers

Gambar 36 Insert Page Number

Equation dan Symbol.

Equation digunakan untuk menuliskan rumus-rumus sedangkan symbol
digunakan untuk menginput symbol dan karakter-karakter special.

DESIGH Sign in
D lj‘ D |: ’—| A D’. Signature Line "

O &g - -~ Bt -
Table  Pictures Online S}Ium%erv Box | Area of Circle

- Pictures oter ~
Tables A=mre
&
Gambar 37 Insert Equation
Symbol ? *

Symbols  Special Characters

Font: | (normal text) ~ | Subset:| Currency Symbaols ~
R (m|dB3 k|7 |0 3P 6|Al|¢Clt]s][T"
2|p|e(m[R[e[B" 3|3 cloc| ¢ |[%|%| €
3°F|g|#Hn[H[A]A[g][3]c]e[B]IN]®]p
2l o|RIR[2IR[R=|™¥|[Z]3]Q|v]Z]1 .
€le|v|o|®™|£]|#|<|2]+|x|oo|u|a|B|n]

Unicode name:

. Character code: | 20AC from: | Unicode (hex} |+
Euro Sign

AutoCorrect... Shortcut Key... Shorteut key: Alt+Ctrl<E

Insert Cancel

Gambar 38 Insert Symbol
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Page Layout

Saat kita membuat suatu pekerjaan dalam dokumen ms word maka ada beberapa hal yang
harus anda ketahui diantaranya margin, orientasi kertas, ukuran kertas dll.

a. Margins

Margin digunakan untuk menentukan ukuran tepi kanan Kkiri, atas dan bawah pada
kertas.

FILE HOME INSERT DESIGN  (CPAGE LAYOUT )

@ D‘w IE % W= Breaks - Indent
D Clline Numbers- 3= Le
Margins Orientation  Size Columns .
- - - - bc Hyphenation~  =&Rii
Last Custom Setting - 7]
Top: 1" Bottom: 1"
Left: 1" Right: 0.5"
Normal
Top: 1" Bottom: 1"
Left: 1" Right: 1"
Narrow
Top: 05" Bottom: 0.5"
Left:  0.5" Right: 0.5"
Moderate
Top: 1" Bottom: 1"
Left:  0.75" Right: 0.75"
Wide
Top: 1" Bottom: 1"
Left: 2" Right: 2
Mirrored
m Top: 1" Bottom: 1"
Inside:  1.25" Outside: 1"
Custem Margins...

Gambar 39 Margin

Page Setup 7 X

Menentukan tepi kertas
Margins Paper Layout

Margins

Top: [ | = Bottom: 1
Left: 1 = Right: 1
| Gutter: o C | Ithter position: Left ~

Qrientation *
pnentukan|batas kiri lipatan kertas
lengatur posisi penjilidan ada pada sebelah kiri atau atag

Portrait  Landscape

Fages

Multiple pages: Normal ~

Preview

Applyto: |Whole document |~

Set As Default Cancel

Gambar 40 Custom Margin
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b. Margins
Digunakan untuk mengatur posisi kertas, bias portrait atau landscape

v TEEMOLOGI INFORMASI D
IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT R

D "# Breaks ~ Indent

9 Line Mumbers= 3= Left:

Size Columns R o
- - b Hyphenation = =% Right:

) Lp ra
D Portrait " E
D Landscape

Gambar 41 Menu Orientation

c. Size

Size digunakan untuk menentukan ukuran kertas yang akan anda gunakan

IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT RE

—_—

ID W= Breaks Indent

_ [ Line Numbers= 3= Left:
Size |Columns

o - bZ Hyphenation~ =% Right
I:I A4 210 x 297 mm -

21 omx 29.7 cm

10x 15 cm (4 x 6 in)
10,16 cmx 1524 cm

13x18cm (5% 7 in)
127 cmx 17.8 cm

Gambar 42 Menu Size atau ukuran kertas

Jika anda ingin menentukan ukuran kertas sesuai keinginan anda maka bisa klik More
Paper Sizes sehingga nanti akan muncul tampilan seperti dibawah ini.
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Page Setup ? *
Margins Layout
Paper size:
w
Width: 21,59 cm $
Height: |27.94 cm =
Paper source
First page: Other pages:
Default tray [Rear Paper Feed) Default tray [Rear Paper Feed)
Rear Paper Feed Rear Paper Feed
Rear Feed-Borderless Rear Feed-Borderless
Preview
Apply to: | This section e Print Options...
Set As Default Cancel

Gambar 43 Page Setup Paper

Pada menu Paper anda dapat menentukan jenis kertas yang akan anda pakai misal
A4, F4, A5, dan lain-lain, atau jika anda ingin menentukan kertas sesuai keinginan
maka ganti ukuran Width dan Height.

4. Column

Column digunakan untuk menentukan bentuk paragraph sesuai dengan yang anda
inginkan, bisa menjadi 2 atau lebih paragraph. Sebagai contoh dapat dilihat pada gambar.

Indent
3= Le

=ERi

Gambar 44 Column Paragraf
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Hu huuuy huuy.” tangls
dalin  Kundang sambil
nemegang! Ll;ﬂgmnya

bekeda  keras  untuk
menghidupi  Malfin. I3
membantu para nelayan

tkan hasil

ang

agi:lagi fa dipatok oleh
wam jage millk Datuk
Bunda

tangkapan di  pantai.
Kadang, Malin ikut
dengannya. DI sana,
Malin bertemu dengan
Saudagar Ali, salah satu
orang kaya di kampung
Itu. Saudagar Al telah

akan meogenalkan Malin
pada saudaranya yang
Juga memlliki usaha
perdagangan. Malin pun
berpamitan pada ibunya

Mande Rubrayah.
"Bunda, Saudagar Al
mengajakky untuk ikut
dengannya. Izinkan aku
pergl Bunda, karena aku
Ingin bekerda di negeri

ang  bemama  Mande mENganggap Malin sehetana.  Jika  aku
iubayah membalutnya seperti anaknya sendidl. sukses, aku  akan
lengan perban. “Malin, Beliou mengajari Malin kembali dan memboyong
angan nakal. Jangan sa@  berdagang  dan Bunda.” Ibunya
au kejarkejor lagi ayam mengemudikan  kapal. menunduk. Tak terasa,
200 itu. Ingal, kau Bagl Saudagar Ali, Malin alr matanya menetes.
iudah tidak punya ayah, cerdas dan dewasa, tidak Bunda ek bisa
aulah satu-satunya sepertl anak kedl pada melarangmu, Malin.
Jarapan b umumaya. Bunda tahu keinginanmu
buoya,  Malin  hanya beaity besar,” jawabnya
nengangauk dan Ketika Malin beranjak
nenyeringai. dewasa, Saudagar Al Dikutip

mengajaknya untuk kut https://dongengceritara
wejak  aysh  Malin bedayar ke neger kyat.com/
neninggal, ibunya seberang. D1 sapa, ia

Gambar 45 Hasil Pemformatan Paragraf

5. Fitur Lanjutan Microsoft Word

a. Reference

FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW
% BAddT&xt' 1 ﬁ']lnsert Endnote @ @Manage Sources [ Insert Table of Figures @ [ Insert Index Er EET Insert Table of Authorities
[ Update Table AE‘ Next Footnote ~ [E Style: |APA - Update Table Update Index Update Table
Table of Mark ark

nser . Insert
Citation = ED Bibliography - Caption E|__:| Cross-reference

Citations & Bibliography

Gambar 46 Ribbon REFERENCES

Contents - Footnote =l Show Notes Citation

Table of Contents

Entry

Footnotes m Captions Index Table of Authorities

Beberapa fungsi dari menu references adalah membuat sebuah daftar isi menggunakan
fitur Table Of Contents.

1) Table of Content digunakan untuk membuat daftar isi dari garis besar isi dokumen
yang telah anda buat, Untuk membuat daftar isi, langkah yang harus dilakukan,
yaitu:

a) KiIik menu references
b) Pilih kategori heading seperti dibawah ini

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBb(C¢ AaBbCcl Aal AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDt

T Normal = TNo Spac... Heading1 Heading2 Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis
AaBbCcDt AaBbCcD«¢ AaBbCcDt AaBbCcDt AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcD¢ AaBbCcDc
Intense E... Strong Quote Intense Q... Subtle Ref... IntenseR.. BookTitle Bodyoft..
4 Create a Style

R® Clear Formatting

24, Apply Styles...

Gambar 47 Jenis Heading
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BAB I: ...Pendahuluan. .......oeessnnnsisssssenssnnne 1 3 Heading 1/ Level 1

2. XXXXuuene 4}9’1’”“""9 2/ Level 2

3. XXXX 20 PHeading 1/ Level 1
. X xxxx22 PHeading 2/ Level 2
b. xxxx 30}"“90ding 3/ Level 3

Gambar 48 Penempatan Heading Daftar Isi

c) Pilih desain heading yang dikehendaki

d) Klik Home

e) Pilih Style

f)  Pilih kalimat yang akan dijadikan heading sesuai dengan format pada gambar
48

g) Buka References pilih Table Of Contents

FILE HOME IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES

% 9 Add Text - ABl I Insert Endnote E =1 Manat
I Update Table "“2: Mext Footnote - [% Style:
Table of Insert Insert = "
Cantents = Footnote Citation = £ Bibliog
Built-In ions & Biblic
Automatic Table 1
Contents
LT OSSO |
TS |
PR PN T2 o s 8 . 8 A 0 i s L
Gambar 49 Pemilihan Untuk Daftar Isi
h) Sebagai contoh, pilihlah yang otomatis
DAFTAR ISI
B PENGENALAN..ccvteetseeuseessesssesssassssesssesssenssenesssessessenesssesseassnssseesseessses saesesssesssasssesssaesssasssasesaressoneen 1
B.  JENIS-JENIS INFORMASI DIGITAL w.ooooveeieeeoeeoeesseosseosieessasssscesseessseessseeseesssesssessssesssanssessssssssenmsnsesesane 1
C. APLIKASI PENGOLAH KATA .oooovooeeeieeeeeeseeeseesseesssescesssssesseesseesessseessees soeesseesssesassssssaesssasssnesaressoneon 2

Gambar 50 Hasil Daftar Isi

2) Footnotes untuk memberikan catatan kaki pada margin bawah.

3) Citations and bibliography digunakan untuk membuat kutipan dan bibliografi
4) Caption digunakan untuk memberikan judul an sub judul

5) Index digunakan untuk memberi index dokumen

6) Table of Authorities digunakan untk mebuat table otoritas
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b.

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS

Mailing

Mailings digunakan untuk membuat surat dalam jumlah yang banyak dengan format
tulisan yang sama tetapi mempunyai data yang berbeda dari setiap surat

=E Bz &

Envelopes Labels Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merg
Merge =~ Recipients = Recipient List | Merge Fields  EBlocl Line Field
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields

Gambar 51 Ribbon Mailing
Beberapa fungsi dari menu mailings adalah :

1) Create digunakan untuk membuat tulisan pada amplop maupun label

2) Start Mail Merge digunakan untuk membuat surat secara lengkap mulai dari
sampul dan pengirimannya

3) Write & Insert Fields digunakan untuk mengelola siapa saja penerima surat
tersebut

4) Preview Results digunakan untuk melihat isi surat

5) Finish digunakan jika selesai proses surat menyurat

Microsoft Excel

Microsoft excel merupakan salah satu perangkat lunak pengolah angka yang masih satu
keluarga dengan Microsoft Office. Sejauh ini Microsoft excel merupakan salah satu aplikasi
pengolah angka yang banyak digunakan di hampir semua bidang, mulai dari perkantoran
sampai dunia pendidikan. Pada Microsoft excel anda dapat mengerjakan perhitungan,
pengolahan data, menganalisa dan mengolah data.

1.

Fit

ur Dasar Ms. Excel

Sebelum anda lebih jauh mempelajari ms excel terlebih dahulu anda harus mengetahui
fitur data yang terdapat dalam worksheet ms. excel.

H s |2 [Eefajar Excal -Micmso&ace||.)1 3
I HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW \J'IEWI-. 4 Sign in
o o - - L . .
D AL Calibri dJn e == _ )§’/ % General %Cnndltlnnaanrmamng Eﬁnlnsen Z %Y H
ER - $ - % » [FrormatasTable~ £ Delete ~ - 5
Paste BIU- - HoA-===&& B o i Sort & Find &
e . u o ====% =" g0 7 Cell Styles - EdFormats &~ Fijter~ Select -
Clipboard Font F] Alignment . Number Styles Cells Editing ~
H3 - e I M
A E C D E F G H | * J K L M N O |«
2
3 ] —
4 [ I»s 11
> 10 9
: b
7
8 ]
g

Gambar 52 Layout Excel
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No

10.

11.

12.

13.

14.

Tabel 2 Fitur Ms. Excel

Fitur

Title

Quick Access Toolbar

Window Management

Ribbon

Group Ribbon

Name box
Formula bar

Cell

Column (kolom)
Row (baris)
Scroll Bar

Page View

New sheet

Left and right click

Fungsi
Menampilkan nama dokumen
Kumpulan tombol-tombol yang terdiri dari save, undo, dan redo

Kumpulan tombol diantaranya windows help, Ribbon display, minimize
(meminimalkan halaman dokumen), maximize (memperbesar tampilan

dokumen) dan close (menutup dokumen)
Kumpulan tab yang berisi tentang home, insert, design, dll

Kumpulan tab yang berisi beberapa kelompok perintah seperti font,

align, dan number
Menampilkan cell yang sedang aktif
Tempat untuk mengedit, memasukkan formula atau memasukkan data

Pertemuan antara baris dan kolom (kota-kotak yang terdapat pada

worksheet)

Bagian pada worksheet yang melintang dari atas ke bawah

view
Digunakan untuk membuat worksheet baru

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

lain
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Setelah anda mengerti fitur-fitur dasar yang terdapat dalam ms. Excel sekarang mari kita
coba untuk mengelola informasi

a. Fitur AutoFit

Fitur ini digunakan untuk mengubah lebxar dan tinggi kolom sesuai dengan ukuran teks
dari masing- masing kolom. Langkah yang harus anda lakukan yaitu blok semua kolom
yang akan anda sesuaikan ukurannya kemudian masuk ke menu home dan pilih format

HOME IMNSERT PAGE LAYOUT FORMULE

n . . £—3| n -
D ;f— Cut Calibri B PR g EﬂutnSum %.Y [i
2 Copy ~ Fill =
1ste o B I U - . Py, .Eh . |Format Sort & Fin
- % Farmat Painter = - - & Clear~ Filter = Seli
Clipboard P Font L Cell Size
#+ . -
1 - % || paTaPENjuALe L RowHeght.
AutoFit Row Height
A B C D E
['] Column Width...
DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO OMLINE TERUS _ .
PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019 Autofst Cohamn SR
Default Width...
PERIODE |ASUS LENOVO |VAIO TOSHIBA Visibility
JAMUARI 123 4567 67 1020 Hide & Unhide »
FEBRUARI 354 567 678 120 .
Organize Sheets
MARET 456 78 678 567 . .
| t
APRIL 6739 29 908 678 —EnarmE Ses
MEI 455 ?ﬁg 8% ?55 MC.E ar CCP} ShEEt...
JUNI 567 788 780 567 Tab Color »
Jul 234 28 890 567 Protection
AGUSTUS 567 99 230 45| 7 protect Sheet..
SEPTEMBE 123 908 340 789 ok el
OKTOBER 3456 789 450 67 SR e
NOVEMBH 890 678 550 670 Format Cells...
DESEMBER 789 789 789 789

Gambar 53 Format AutoFit
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DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS
PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019

PERIODE ASUS [LENOVO |VAIO |TOSHIBA

JANUARI 123 4567 367 1020
FEBRUARI 354 567 678 120
MARET 456 73| 678 367
APRIL 6733 89| 908 678
MEI 456 768| 890 765
JUNI 567 788 780 567
Jutl 234 88| 890 567
AGUSTUS 267 99| 230 345
SEPTEMBER | 123 308| 340 783
OKTOBER 3456 783| 450 67
NOVEMBER| &850 673 350 670
DESEMBER 789 783 7a9 783

Gambar 54 Hasil Olah Data

b. Adjust Size

Untuk membuat ukuran baris dan kolom menjadi sama secara bersamaan dapat
dilakukan dengan cara berikut :

1) KIik tombol select all kemudian arahkan cursor ke salah satu kolom dan baris
2) Tarik sesuaikan dengan kebutuhan

Al - I DATA PEM.
A A B C D E

1 A PENJUALAN LAPTOP TOKO OMNLIME TERUS
2 IPENI M PERIODE JANUARI - DESEMBER 2013
3 Select All

4 |PERIODE ASUS [LENOVO (VAIOQ [ TOSHIBA

5 JJANUARI 123 AS67| 567 1020
6 |FEBRUARI 354 567 678 120
7 |MARET 456 73| 678 567
g2 |APRIL 6789 89 908 678
9 IMEI 456 768 890 765
10 [JUNI 567 788| T30 567
11 [Jun 234 88| B90 567
12 |AGUSTUS 567 99 230 345
13 |SEPTEMBER 123 08| 340 789
14 |OKTOBER 3456 789 450 67
15 |NOVEMBER| 890 678 550 670
16 | DESEMBER 789 789 789 789

Gambar 55 Select All
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F

4 PERIODE ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA

5 |JANUARI 123 4567 567 1020
& |FEBRUARI 354 567 678 120
7 |MARET 456 78 678 567
3 |APRIL 6789 89 908 678
9 |MEI 436 768 890 763
10 [JUNI 267 788 780 267
1Jull 234 88 890 267
12 |AGUSTUS 267 29 230 345
13 |SEPTEMBER 123 908 340 789
4 |OKTOBER 3456 789 450 67
15 INOVEMBER 890 678 550 670

Gambar 56 Hasil Select All

¢. Pemformatan Nomor

Pada ms excel kita dapat menentukan penomoran sesuai dengan apa yang kita butuhkan
mulai dari nomor, mata uang, hari, waktu dll. Langkah yang harus anda lakukan yaitu
klik kanan pada salah atu kolom yang akan anda format kemudian pilih format cell dan
pilih penomoran sesuia yang anda butuhkan
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=R -

INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

J Cut Calibri dn oAy =E=E % SeWepTed
E@ Copy ~
ste . - - | === &E e
~ Format Painter B I U B o A - - — == Merge &
Clipboard Fl Font T Alignment
' - F 26/1/2019
Calibri - 11
A B C D —
— B I = b-A-
No Nama Tugasl |Tugas2 |Tug: !
20/1/2019 | 20/1/2019 |26/1 fanaal
1[AHMAD AFIFUR RIDHO 35 a5 % Cut
2| AHMAD ARI FIRMANSYAH 85 a5 E@ Copy
3|AISYAH SALSABILA 85 75 Paste Options:
A ANANTA ENGGAR P 35 a5
5| ANDHIKA BIMA ARYADI 85 a5
6[ANDINIPUTRI S 35 a5
Insert...
Delete...
Clear Contents
Filter 4
Sort 3
L@ Insert Comment
I Format Cells... I
Pick From Drop-down List...
Gambar 57 Format Cell
Format Cells 7 =
Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
Category:
General Sample
Mumber 26/1/2019
Currency
Accounting Type:
ate *1:30:55 PM ~
g 13:30
Percentage 1.5;0 BM
Fraction
?"e”t'f" 1:30:55 PM
e 30:55.2
special .
Custom 37:30:55 e
Locale (location):
English [United States) w

Time formats display date and time serial numbers as date values. Time formats that begin with
an asterisk (*} respond to changes in regional date and time settings that are specified for the
operating system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

Gambar 58 Pilihan pada Format Cell
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Adapun fitur format cell dijelaskan sebagai berikut :

1) General digunakan untuk menuliskan angka-angka standart

2) Number digunakan untuk menuliskan angka decimal yang dengan disertai
beberapa angka dibelakang koma

3) Currenty digunakan untuk menuliskan mata uang dengan menyertakan symbol
sesuai dengan Negara masing-masing

4) Accounting digunakan untuk menuliskan mata uang dengan menyertakan symbol
tiap Negara dan terdapat spasi antara symbol dan angka

5) Date digunakan untuk menuliskan hari dan bisa disesuai dengan lokasi Negara
masing-masing

6) Time digunakan untuk menuliskan waktu dan bisa disesuai dengan lokasi Negara
masing-masing

7) Percentace digunakan untuk menuliskan angka decimal dengan imbuhan symbol
persentase dibelakangnya

8) Fraction digunakan untuk menuliskan angka pecahan seperti 8/16 dll

9) Scientific digunakan untuk menampilkan angka dalam notasi ilmiah atau
eksponensial

10) Text digunakan untuk menuliskan text

11) Special digunakan untuk menuliskan symbol special dan bias memilih sesuai
lokasi Negara masing- masing

12) Custom digunakan untuk memberikan pemformatan angka tertentu dengan
tampilan custom

. Grafik

Pada Excel anda dapat menemukan fitur untuk membuat grafik dan diagram dengan
berbagai bentuk. Untuk melihat berbagai macam pilihan grafik, anda dapat melihat
pada menu insert kemudian Klik chart

HOME PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW
[ Shapes - = I-Z-E- e
? S 2 ! 0
? B LS Bismaae @ U2 e e
Recommended Table  Pictures Online Apps for JRecommended . PhvotChart
PivotTables Pictures @i+ Screenshot™  office - Charts D -

Tables Nustrations Apps —— —

Gambar 59 Menu Insert Chart
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Jika anda klik arah panah kecil di pojok kanan bawah pivot chart maka akan muncul

seperti dibawah ini.

Insert Chart
Recommended Charts

K™ Recent
Templates
Column
Line

Pie

Bar

Area

XY (Scatter)
Stock
Surface

Radar

EXBERESMNeREE

Combo

? X
All Charts
-, i A
W \/n_// \/\_/ lf‘{' l/\\'lf V\.,) y;\‘ \\ \; 7
Line
Cancel

Gambar 60 Pilihan Chart atau Grafik

Sekarang mari kita coba untuk membuat salah satu grafik. Hal yang harus anda

persiapkan adalah:

1) Siapkan data

2) Blok data dan judul yang ingin anda masukkan

3) KIlik menu insert pilih chart kemudian pilih grafik sesuai yang anda inginkan

DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS
PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019

[PERIODE ASUS  |LENOVO |VAIO  |TOSHIBA Data Penjualan Laptop Tahun 2019 +
JANUARI 123 4567 567, 1020 8000 e
FEBRUARI 354 567 678 120 7000

MARET 456 78 678 567 :ggg I Y
APRIL 6789 89 908 678 4000 { Vertical (Value) Axis Major Gridlines l

MEI 4s6 768 890 765 2000 ‘ |

JUNI 567 788 780 567 2000

uu 234 88 890 567 1000

AGUSTUS 567 99 230 215 P ' I N U L [ e I (P ([
SEPTEMBER 123 908 340 789 e&&‘ @)‘&‘ ﬁé vg@ & \\\,\*‘ & &\@ SJ& AOQ‘& @@‘ . é@*

OKTOBER 3456 789 450 67, ¥ & € & F s &

NOVEMBER 890 678 550 670 N

DESEMBER 789 789 789 789 mASUS mLENOVO mVAIO TOSHIBA

Gambar 61 Pembuatan Grafik
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2. Fitur Dasar Ms. Excel
a. Formula

Pada ms. Excel juga menyediakan formula untuk menghitung, mengurangi, menambah
dan membagi. Kita akan mencoba untuk menggunakan formula dasar yaitu :

Penambahan +
Pengurangan -
Perkalian *

Pembagian  /

E E 9 [=n243]]

Gambar 62 Contoh Penggunaan Formula Excel

Langkah — langkahnya adalah sebagai berikut :

1) Ketik = pada kolom C2

2) Kilik kolom Al

3) Ketik + pada kolom C2

4) Klik kolom B1

5) Tekan tombol enter, perhatikan hasilnya berikut

c2 - Je =A2+B2

A B C D * E

. Formula
2 3 g Ijl—' Hasil
Gambar 63 Hasil Formula Excel

Pada ms. Excel untuk membuat suatu formula harus selalu diawali dengan tanda =
(sama dengan)

b. Fungsi Umum
Di dalam Excel, fungsi yang paling umum digunakan yaitu :

1) SUM digunakan untuk menentukan penjumlahan

2) AVERAGE digunakan untuk mencari rata-rata suatu variabel

3) MAX digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari suatu variabel
4) MIN digunakan untuk mencari nilai terendah dari suatu variable

Setelah anda mengetahui beberapa fungsi dasar pada excel sekarang mari Kita coba
untuk menggunakan fitur AutoSum yang telah disediakan oleh excel.
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FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW
-9 (== T - =~ — T =
Cut £~ Er Wrap Text == . ll:l% ' al S|

I Calibri 11 | A A = H
Sum

Ve =
L Copy *
Paste . . - My rlEmE==laess | B . Insert Delete Format
- ¥ Format Painter B IU 2 = sEs=E|EE EME[BE&CEMEF - - - Average

Chpboard ) Font [F} Alignment [F} Cells Count Numbers

17 - fe Max

Min
B C D E F G H I o] P

NILAI ULANGAN HARIAN SISWA

Gambar 64 Menu AutoSum

=

More Functions...

Langkah — langkah menggunakan fitur Auto Sum adalah...

1) Buatlah data seperti gambar 65 berikut

2) Pilih cell yang akan dijumlahkan, misal cell B5-E5

3) KIlik menu tab Home kemudian pilih AutoSum -> Sum
4) Hasilnya terlihat seperti gambar berikut

IF - b v & =SUM(B5:E5)

A B C D E F
DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS

2 PEMJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019

3

B PERIODE ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA JUMLAH
5 |JANUARI 20 10 30 18| =SL|M{55 ES)

Gambar 65 Coba AutoSum

Maka hasilnya

F3 - § 2 =SUM|(B5:E5)

A B C D E F
DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS

2 PEMJUALAN PERIODE JAMUARI - DESEMBER 2019

3

e PERIODE ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA JUMLAH

5 |JANUARI 20 10 30 13 78
& |FEBRUARI 30 14 10 20 74
7 |MARET 10 18 14 23 65

Gambar 66 Hasil AutoSum

. Fungsi Logika If

Fungsi logika IF digunakan untuk melihat perbandingan logis antara perkiraan dan
nilai tertentu dimana kondisi tersebut sudah kita tentukan. Sebagai contoh kita akan
melihat hasil target penjualan dari tiap bulan, dimana setiap bulan penjualan harus
mencapai 70 unit komputer.
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IF v x v & =IF(F5>=70,"TERCAPAI","TIDAK TERCAPAI")

A B C D E F G H
DATA PENJUALAN LAPTOP TOKO ONLINE TERUS
2 PENJUALAN PERIODE JANUARI - DESEMBER 2019
3
4 PERIODE ASUS LENOVO VAIO TOSHIBA JUMLAH | TARGET PENJUALAN|
5 |JANUARI 20 10 30 18 78| :IF(:5>:?D,"TEhCAPAI","TIDAK TERCAPAI")
& |FEBRUARI 30 14 10 20 74|T IF(logical_test, [walue_if_true], [value_if_false])

Gambar 67 Formula IF

Langkah yang harus dilakukan untuk mendapatkan hasil seperti diatas yaitu :

1) Buatlah tabulasi data seperti gambar 67

2) Ketikkan rumus =IF(F5>=80,”"TERCAPAI”,”Tidak TERCAPAI") pada kolom
G5 dengan keterangan Jika jumlah penjualan pada kolom F5 lebih dari atau sama
dengan 70 maka target penjualan dianggap sudah TERPENUHI, tetapi jika belum
maka dianggap TIDAK TERPENUHI. Tekan Enter.

3) Ulangi poin 2 pada cell G6

. Fungsi Logika If

Untuk mempelajari aplikasi pengolah angka, kita dapat memanfaatkan Function
Library yang terdapat pada menu formula dalam excel.

HOME FORMULAS
Jx

DI I Iy 2 QAR sl

Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math &  More
unction - Used - - - = Time~ Reference~ Trig= Functions

REVIEW

DATA,

INSERT PAGE LAYOUT

Function Library

Gambar 68 Menu Fuction Library

Adapun fungsi — fungsi yang terdapat pada Library antara lain :

1) Insert Function digunakan untuk mencari fungsi dengan sebuah kata kunci

2) AutoSum digunakan untuk membuat fungsi umum seperti SUM, AVERAGE,
MAX,MIN secara otomatis

3) Recently Used digunakan untuk melihat fungsi yang baru saja kita gunakan

4) Financial digunakan untuk perhitungan keuangan

5) Logical digunakan untuk perhitungan logika

6) Text digunakan untuk mengolah teks menjadi perubhan tertentu

7) Date &Time digunakan untuk mengelola tangggal dan waktu

8) Lookup dan Reference

9) Math & Trig digunakan untk menentukan argument matematika

10) More Functions fungsi tambahan untuk bidang lain misal engineering dll
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Microsoft Powerpoint

Microsoft power point merupakan salah satu perangkat lunak Microsoft Office yang
digunakan untuk melakukan presentasi. Menurut KBBI Presentasi adalah menyampaikan,
menyajikan dan mengemukakan informasi kepada seseorang. Dalam penyampaian informasi
tentu saja dibutuhkan media yang dapat menarik para audien salah satunya yaitu slide power
point. Sejauh ini power point digunakan hampir di semua bidang mulai dari perkantoran,
pemerintahan sampai dunia pendidikan.

1. Fitur Dasar Ms. Powerpoint

Sebelum mempelajari powerpoint, kita harus mengetahui fitur-fitur dan fungsi utama yang
terdapat dalam Microsoft Powerpoint.

Berikut fitur — fitur yang terdapat pada Microsoft Powerpoint :

I E E - O @ = I-, 2 Presentasiku - Microsoft PowerPoint 1 3
FILE I HOME INSERT DESIGN TRAMSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW I* 4 Signin
Y =- 1) O %
D =g D 3
Paste Mew — B I U § abe AV Shapes Arrange Cluich Editing -’ 5
- Slide~ ©7 - *  Styles v
Clipboard = Slides Font Paragraph Drawing -~
] 5 4 3 2 1 0 1 2 3 4 5 6 -
" P =
* 8
6
2 —
H 7

Click to add title

Click to add subtitle

©

SUDE10F2 [2 = NOTES B COMMENTS E

Gambar 69 Layout Power Point

Tabel 3 Fitur Powerpoint

Title Menampilkan nama dokumen

Quick Access Toolbar Kumpulan tombol-tombol yang terdiri dari save, undo, dan redo

Window Management Kumpulan tombol diantaranya windows help, Ribbon display, minimize
(meminimalkan halaman dokumen), maximize (memperbesar tampilan

dokumen) dan close (menutup dokumen)
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Group Ribbon

N
Scroll Bar
Ruller
Slide Navigation
Slide Number
Page View

Kumpulan tab yang berisi tentang home, insert, design, transisition,

animations, slide show dll

Kumpulan tab yang berisi beberapa kelompok perintah seperti slide,

font, paragraph, drawing

Tempat anda membuat, mengedit, dan melihat slide

Menggeser tampilan halaman ke atas bawah maupun kanan dan kiri
Mempermudah dalam menyesuaikan dokumen menjadi lebih presisi
Untuk melihat slide mana yang sedang aktif

Untuk melihat jumlah slide yang telah anda buat

Kumpulan tombol yang berisi read more (menampilkan mode baca),
Print Layout (tampilan standart slide), Webpage layout (menampilkan
dokumen ke mode website/situs), dan zoom control (digunakan untuk

memperbesar maupun memperkecil tampilan slide)

Adapun fitur yang terdapat pada powerpoint, antara lain :

a. Fungsi Logika If

Untuk membuat slide baru langkah yang harus anda lakukan adalah

1) Klik menu home kemudian plih new slide.
2) Pilih slide sesuai dengan kebutuhan Anda
3) Tuliskan Judul dan isi presentasi yang dikehendaki

BHS OB -

FILE HO! AE INSERT DESIGMN TRANSITIONS ANIMATIONS SLI

= &(t | = Layout -
¥
D[‘@C - Reset
opy
Paste New
. ¥ FormatPainter | gjige~ [ 5 Section

Clipboard | Office Theme

3 Duplicate Selected Slides
[Z Slides from Outline.
{3 Reuse Slides..

Gambar 70 New Slide
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b. Design

Design pada Microsoft Powerpoint digunakan untuk menentukan tema atau latar
belakang pada halaman slide. Jika sudah selesai menuliskan isi presentasi maka langkah
selanjutnya adalah memilih design yang diinginkan.

FILE HOME  INSERT | DESIGN | TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ SLIDESHOW  REVIEW  VIEW FORMAT

Acn

aaaaa

Gambar 71 Menu Design

Contoh slide sebelum diberi design

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

Themes

Variants

6 3 2 3

KaLH Alasan menerapkan K3LH adalah :
Go—— 2 1. Mencegah terjadinya kecelakaan
2. Diwajibkan oleh UU Tenaga Kerja

K3LH = 3

. Menciptakan suasana kerja yang sehat, aman dan

Gambar 72 Slide Sebelum di Design
Contoh slide sesudah diberi design
HOME INSERT TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

Themes Variants

6 4 i 1 g 1 2 3 4

IK3LH

Kesehatan dan Keselamatan Kerja dan

Lingkungan Hidup

A\

Gambar 73 Hasil Design
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2. Fitur Dasar Ms. Powerpoint
a. Transisi dan Animasi
1) Transision digunakan untuk memberikan animasi saat perpindahan dari slide satu
ke slide yang lainnya agar slide yang anda sajikan tidak terlihat kaku

HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

Subtle

] . e o [
Mone Cut Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars Shape Uncover
Cover Flash

Exciting

B
a
=
a
G|
X
L]
|
L

Fall Qver Drape Curtains Wind Prestige Fracture Crush Peel Off Page Curl Ajrplane
o E O
Origami Dissohve Checkerboa. Blind Clock Ripple Honeycomb Glitter Vortex Shred

1]
v
n
a
u]
H
b
X
=

I
35
(]
.
T
=)
(]
=]
o
m
o
o
o
=
g
=
(&)
[=]
3
E
™~
5
2
3
=
g
E
2
2
3

Dynamic Content

7[2
¢
A
a8
x|
al
izt

Ferris Wheel Conveyor Rotate Window Orbit Fly Through

Gambar 74 Menu Transition

Untuk mengatur arah datangnya transisi anda dapat memilihnya melalui menu
effect option

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

T m m [ = m o @ =

Preview i = [:C
None Cut Fade Push Wipe Split Reveal  RandomBars  Shape uncover [of Efet e ot Tol

Previer W Transition to This Slide
) rergotom

6 ' 5 ' 4 3 2
1
* T
K3LH ‘I? From Left
B EI\ From Right
2 // K3LH - E From Top
2 - -

Gambar 75 Effect Transisi

Sedangkan untuk mengatur durasi dari effect transisi dan suara dapat dilakukan
melalui grup timing.

"]l} Sound: |[MNo Sound] = | Advance Slide

@ Duration: 01.00 > v On Mouse Click
C3 Apply To All After: |00:00.00
Timing

Gambar 76 Pengaturan Durasi effect
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Keterangan :

e Sound digunakan untuk menentukan efek suara yang aka nada
pilih ketika efek transisinya keluar

e Duration digunakan untuk mengatur berapa lamanya efek transisi

e Apply to all digunakan untuk menerapkan ke semua slide

2) Animations

Animatins digunakan untuk memberikan efek animasi pada tulisan atau gambar
yang terdapat dalam slide

| HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW

None koo
None
Entrance
* S G * GRS | ¢ ~ w w
| Appear Fade Fly In Float In Split Wipe Shape Wheel
| & NAY S
_—-1 ~ <
= ** b d ) ¢ ¥,
| Random Bars Grow & Turn Zoom Swivel Bounce
Emphasis
Pulse Color Pulse Teeter Spin Grow/Shrink  Desaturate Darken Lighten
. x k k 2 A u
Transparency Object Color Compleme...  Line Color Fill Color Brush Color Font Color Underline
B B A
Bold Flash Bold Reveal Wave
| Exit
SR S S | ¢ 4 %
Disappear Fade Fly Qut Float Out Split Wipe Shape Wheel
e 2 NpAV . ¥
= * el i Y
Random Bars Shrink & Tu... Zoom Swivel Bounce v

% More Entrance Effects...
More Emphasis Effects...
% More Exit Effects...

¥% More Motion Paths...

Gambar 77 Menu Animasi

b. Hyperlink

Hyperlink pada power point digunakan untuk menghubungkan sebuah file, email
ataupun tautan online yang memudahkan presenter untuk lebh cepat dalam menampilkan
sesuatu.

Langkah membuat hyperlink yaitu :

1) Sorot atau klik pada tulisan yang akan kita jadikan tempat untuk menaruh tautan
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2) Klik menu insert dan pilih hyperlink

Insert Hyperlink ? X
Link to: Text to display: computer screenTip..
Look in: [ Desktop vl |3 A
Qa,

Existing File

or'Web Page A5 MILAI GEMAP 20-21 ~ Bookmark...
E'Z:%rlzje:rt [¥) Presentasiku
M5 PROPOSAL

A ULE M5 RANCAMGAM BUKU TEKMOLOG! IMFORMASI DAN KOMUMIK:

Document Browsed -

_Pages B rekap no telfon ortu
fE soal HTML
1
Create New E— ] TEKNOLOGI INFORMASI DAN EOMUNIEAS]
Document Files |s| Untitled
w
Address: || w
E-mail
Address
Cancel

Gambar 78 Memasukkan Hyperlink
Keterangan :

e Existing file of web page digunakan untuk menghubungkan file dari folder,
browser (online), maupun file di dalam computer yang anda gunakan

e Place in this document digunakan untuk menghubungkan slide yang masih
terdapat dalam dokumen

e Create new document

e Email address digunakan untuk menghubungkan ke dalam email

c. Slide Show

Slide show digunakan sebagai pengatur tampilan slide ketika anda melakukan
presentasi seperti pada slide keberapa anda menampilkan slide untuk memulai
pembukaan. Menu yang terdapat pada slide show sebagai berikut:

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW v

L\y ) "I} |_£%;4 E‘; El; ﬂ r{l) .T_\‘ v| Play Narrations

& | Use Timings

From From Present Custom Slide SetUp Hide Rehearse Record Slide
Beginning Current Slide  Online~  Show~ Slide Show Slide  Timings  Show~

Start Slide Show Set Up

Gambar 79 Menu Slide Show

v| Show Media Controls

Terdapat 2 ribbon pada tab slide show

e Start Slide Show digunakan untuk mengatur pada slide keberapa presentasi akan
dimulai
e Set Up digunakan untuk mempersiapkan lebar pada layar dan merekam presentasi
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Fotografi dan Videografi

Fotografi adalah proses pengambilan gambar dengan menggunakan media cahaya. Alat
paling populer yang digunakan untuk menangkap cahaya ini adalah kamera. Tanpa cahaya,
tidak ada foto yang bisa dibuat. Sedangkan videografi adalah proses pengambilan gambar
bergerak pada media elektronik dan bahkan media streaming. Istilah tersebut mencakup
metode produksi video dan pasca produksi.

Untuk membuat suatu foto dan video tentunya membutuhkan beberapa alat bantu yang sesuai
dengan kebutuhannya, adapaun nama dan kegunaan alat tersebut sesuai dengan, yaitu:

1. Fotografi
a. Filter

Gambar 80 Filter

Filter adalah alat yang digunakan untuk menyaring cahaya yang masuk agar mendapatkan
efek sesuai dengan jenis filternya.

b. Hyperlink

Bh

Gambar 81 Tudung Lensa

Tudung Lensa berguna sebagai penghalang/menghilangkan cahaya yang tidak diinginkan
datang ke lensa kamera yang dapat mengakibatkan flare pada hasil pemotretan.

c. Tripod
g

\
\

o
F\

Gambar 82 Tripod

Tripod adalah alat penyangga camera agar camera tetap stabil saat proses pemotretan.
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d. Monopod

Gambar 83 Monopod

Monopod merupakan alat bantu pemotretan yang memiliki fungsi yang sama dengan
tripod tetapi monopod hanya mempunyai satu kaki penyangga saja.

e. Background

Gambar 84 Backgroud

Background atau kain yang digunakan sebagai latar belakang pada saat pemotretan,
pengambilan video dan lai-lain.

f. Stand Background

Lo

Gambar 85 Stand Background

Alat yang digunakan untuk menempatkan background agar dapat berdiri dan dijadikan
latar untuk pemotretan maupun pengambilan sebuah video
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g. Payung Reflektor

Py

Gambar 86 Payung Reflektor

Payung berfungsi untuk mneyebarkan cahaya sehingga pencahayaan yang dihasilkan
terlihat lebih lembut pada foto.

h. Light Stand

Gambar 87 Light Stand

Light Stand merupakan alat yang dapat digunakan sebagai menyangga lampu studio.
i. Light Stand

Gambar 88 Honeycomb
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Honeycomp berfungsi untuk menghaluskan cahaya yang jatuh ke arah obyek gambar.
J. Light Stand

Gambar 89 Flash Meter

Flash Meter digunakan untuk mengukur kekuatan sumber cahaya pada saat pemotretan
indoormaupun outdoor.

k. Light Stand

Gambar 90 Soft Box

Softbox digunakan untuk memberikan cahaya yang lembut pada saat pemotretan.
I. Barndoors

Gambar 91 Barndoors
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Barndoors merupkan alat yang digunakan sebagai pengarah datangnya cahaya dari arah
sumber cahaya.

m. Strobo

.
Gambar 92 Strobo

Kegunaan strobohampir mirip dengan flash pada camera tetapi sesnsor yang dimiliki
strobe dapat menangkap cahaya utama dan meyala secara otomatis.

n. Trigger

Iy

£

Gambar 93 Trigger

Trigger merupakan flash tambahan yang terpisah dengan camera, sehingga flash dapat di
gunakan dengan bantuan gelombang elektro tanpa harus di pasang di body kamera.

0. Shutter Release

Gambar 94 Shutter Release

Shutter Release juga bisa di sebut kabel release karena fungsi dari shutter release ini
sebagai pengganti sutter pada kamera namun dengan tambahan kabel sehingga dapat
meminimalisir goncangan saat menekan tombo shultter.
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2. Videografi
Macam-macam aplikasi yang digunakan untuk editing video yatu:
a. Adobe Premiere Pro

Adobe Premiere Pro adalah aplikasi edit video PC yang sudah banyak digunakan saat
ini.

Kelebihan Adobe Premiere Pro:

1) Fitur untuk editing lebih lengkap jika digunakan para profesional.
2) Dapat membuat film pendek dengan mudah.

Kekurangan Adobe Premiere Pro:

1) Harga bayar tiap bulannya relatif cukup mahal
2) Bagi pemula, sangat perlu belajar penyesuaian terlebih dahulu.

b. Wondershare Filmora

Filmora adalah salah satu aplikasi pengeditan video laptop ini sangat cocok untuk
pemula dan juga aplikasi yang cukup ringan.

Kelebihan Wondershare Filmora:

1) Fitur pada Filmora bisa diakses secara gratis
2) Memiliki tampilan antarmuka pengguna interaktif dan sangat cocok untuk pemula.
3) Aplikasi ringan.

Kekurangan Wondershare Filmora:

1) Terdapat watermark logo Wondershare pada aplikasi gratis
2) Fitur tidak terlalu lengkap bagi profesional.

¢. Windows Movie Maker

Movie maker adalah aplikasi edit video yang juga banyak digunakan oleh pemula.
Aplikasi ini adalah aplikasi edit video dengan fitur-fitur yang sangat terbatas.

Kelebihan Windows Movie Maker:

1) Aplikasi tidak berbayar.
2) Bisa digunakan oleh pemula karena fitur-fitur yang mendasar.

Kekurangan Windows Movie Maker:

1) Kurang cocok digunakan oleh profesional
2) Tampilan sangat sederhana.

d. HitFilm Express

Hitfilm Express adalah aplikasi yang hamper mirip dengan adobe after effect tetapi
dengan fitur-fitur yang lebih canggih.
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Kelebihan Hitfilm Express:
1) Aplikasi gratis.
Kekurangan Hitfilm Express:

1) Berbayar jika anda ingin mendapatkan fitur yang lebih lengkap

Windows Movie Maker

Dengan aplikasi Movie maker kamu bisa membuat video dari beberapa gambar atau foto, bisa
juga ditambahi dengan koleksi musik, kalian juga dapat menambahkan efek transisi di video.
Dan juga bisa menggambungkan beberapa video menjadi satu.

Yang saya akan Tulis adalah bagaimana cara membuat Video dengan menggabungkan
beberapa gambar, menyisipkan evek transisi dan ditambahkan menggunakan musik.

Cara membuat video :

1. Buka Aplikasi Windows Movie Maker
2. Mengambil beberapa gambar yang akan dijadikan video. Caranya klik Import Pictures.

Recordable 0

3. Setelah jendela Import File tampil seperti dibawah, pilih beberapa gambar sekaligus. Cara
memilih gambar sekaligus dengan bantuan tombol Crtl pada keyboard, (klik pada gambar
ke 1, kemudian tekan tombol crtl lalu gambar kedua, ketiga dan seterusnya) kemudian jika
sudah dipilih gambarnya lanjutkan dengan klik tombol import.
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Di Tasks Window pilih gambar lalu CTRL+A (memilih otomatis) untuk memasukkan
semua gambar pada story board atau timeline klik kanan lalu add to timeline.

R e

]

B By

Tambahkan Video Transition.
a. Secara manual pilih video transisi yang ada di task window kemudian drag ke story

board satu persatu.
b. Pilih semua gambar yg ada di storyboard (gunakan Ctrl+A untuk memilih otomatis

semua gambar).

e Secara manual pilih video transisi yang ada di task window kemudian drag ke story
board atau timeline satu persatu.

e Secara otomatis klik gambar lalu CTRL+A pilih video transisi kemudian klik kanan
lalu add to stroryboard.
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Mengambil file music yang akan dijadikan background video. Caranya, klik import Audio
or Music

Tanbos [

mport
From dfig2sl wwdeo camera
\Videws
Pictures

=1
Inported media
Effeces
Tearatiors
Titles and cracits
Fublezh o
Triz commputes
ovD
Rezordabile CD
E-mnail
Cigital video camers

Setelah jendela Import media tampil seperti di samping, pilih lagu yang akan digunakan
untuk background video. Kemudian jika sudah dipilih lagunya lanjutkan dengan klik

tombol import

wjip B Seor o Mo >
== 2. T X

Tare

e e

Plund il D Flasen
ey Zeep
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8. Di Tasks Window pilih lagu lalu klik kanan add to timeline atau storyboard untuk
memasukkan Iagu pada storyboard atau timeline sebagai background video

W St e 3h

E“ﬂﬂja-

reom S 1mS 18 b Bt A - e S AW U, S

=3 S le e S0 am S - oo S e e oo o o

9. Untuk menambah kan Title pada video, caranya klik titles and credits

Tasks ]| &

Im po re

From digital video camera
Videos
Pictures

Audic or Music

Edit room 9712/

- AM
Imported media

Effects
Transitions
Titles and credits

Publizh to
This computer
DVvD
Recordable CD
E-mail
Digital video camera

10. Setelah selesai, untuk menyimpan video dengan format AVI. Klik menu file lalu klik
publish movie atau bisa juga dengan menggunakan funckey CTRL+P
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Ig New Project CtrleN I
Open Project... Ctrl+ 0

1 Save Project Ctrles R~
Save Project As... F12
cotep
Import from Digital Video Camera... Cul+R
£} Import Media ltems... Ctrisl

New Collection Folder
Project Properties...

1 C:\Users\Andhika\Desktop\Aulia\movie maker\Untitled

Bat

This computer

11. Setelah muncul Pilihan seperti gambar disamping pilih This computer lalu next.

e - arum
kaeed

12. Lalu setelah itu isikan nama file yang diinginkan dan pilih media penyimpanannya
kemudian next

(2 =8 W. = .

Name the mone yoo

' TAEIANE L Ry it at b b S e T
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13. Setelah muncul jendela seperti dibawah pilih best quality for play back on my
computer (recommended) lalu klik publish

@"“- -; - rs
1

Choooe thw ssttings for yOuT moase
4

T Dy (s ) S s Dt sty B Urw kA it S

( D e e e T ,
o .

14. Klik publish maka akan muncul jendela seperti gambar dibawah, tunggu beberapa saat
sampai proses publish selesai

15. Setelah publishing selesai maka akan muncul jendela seperti gambar dibawah, lalu klik
finish. Maka dengan Otomatis video dapat lansung kalian lihat hasilnya

¥ Py e mhen ] cch Foh

L. =
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b. Lembar Kerja Peserta Didik

Mata Pelajaran . Informatika

Judul : Teknologi Informasi dan Komunikasi (T1K)
Kelas/Semester : 10 /1 (satu)

Waktu : 120 menit

Hari tanggal : Sesuai jadwal di kelas

A. Tujuan Pembelajaran
Setelah mengikuti diskusi dengan penuh kerja keras peserta didik dapat: Memahami
Pentingnya TIK di berbagai bidang serta Produk TIK yang sedang popular digunakan.
B. Alat dan bahan
Berbagai macam teks. alat tulis (balpoin, kertas)
C. Prosedur kerja
1. Buatlah kelompok 5-6 orang.
2. Diskusikan bersama kelompok tentang pemanfaatan Pengertian TIK, Pemanfaatan
TIK serta Produk TIK (Video Conference)
D. Carakerja
1. Catatlah data hasil membaca atau menyimak.
2. Bacakanlah laporan kerja kelompokmu di depan kelompok lain

Pemanfaatan Produk TIK untuk bidang Kesehatan

Teknologi Informasi dan Komunikasi mengandung pengertian luas yaitu segala kegiatan yang
terkait dengan pemrosesan, manipulasi, pengelolaan, pemindahan informasi antar media.lIstilah
TIK muncul setelah adanya perpaduan antara teknologi komputer (baik perangkat keras
maupun perangkat lunak) dengan teknologi komunikasi pada pertengahan abad ke-20.

Perpaduan kedua teknologi tersebut berkembang pesat melampaui bidang teknologi lainnya.
Hingga awal abad ke-21, TIK masih terus mengalami berbagai perubahan dan belum terlihat
titik jenuhnya.

Mengikuti dan menyesuaikan kebutuhan masyarakat dalam mengatasi penyebaran
coronavirus, maka video conference untuk bidang kesehatan juga mengubah suai aplikasi
mereka yang khusus menanggapi semua masalah kesehatan secara online. Anda tidak perlu
mendatangi Klinik atau rumah sakit karena untuk menghubungi dokter, kini Anda cukup
menggunakan aplikasi telemedicine seperti Halodoc.

Modul Ajar Informatika — Teknologi Informasi dan Komunikasi | 73



TUGAS

1. Apakah dalam pemanfaatan Teknologi Informasi dan Komunikasi terdapat kesulitan untuk
bergbagai macam aktifitas?

2. Silakan diskusikan mengenai solusi untuk mengatasi Kesulitan dalam pemanfaatan TIK
untuk berbagai macam aktifitas.

TES AKHIR TIK

1. Teknologi informasi meliputi beberapa hal yang berkaitan dengan Proses, penggunaan
sebagai alat bantu serta ...... dan....... Teknologi informasi meliputi segala hal yang berkaitan
dengan proses, penggunaan sebagai alat bantu, manipulasi, dan pengelolaan informasi.

a. Hasil Akhir dan Informasi

b. Manipulasi dan Pengolahan Informasi
c. Pengolahan dan Informasi

d. Manipulasi dan Administrasi

e. Manipulasi dan Proses

2. Video Conference sangat penting dilakukan Ketika keadaan sedang tidak dimungkinkan
untuk melakukan Rapat secara tatap muka. Pemilihan aplikasi yang tepat serta tidak berbayar
sangat direkomendasikan. Salah satu kekurangan dari Aplikasi tidak berbayar adalah?

a. Dapat mengakses seluruh Fitur aplikasi

b. Waktu penggunaan Aplikasi terbatas

c. Audients dan Pemateri dapat melakukan chat

d. Tidak dapat mengirim pesan Gambar

e. Tidak dapat menggunakan Fitur Kamera dan suara

KUNCI JAWABAN TES AKHIR TIK
1.B
2.B

PENILAIAN
Nilai = Konversi tingkat penguasaan:
90-100% = baik sekali

75-89 = baik
70-74 = cukup
<70 % = kurang
Rubrik Pedoman Penskoran Keterangan Skor
Jawaban lengkap dan semuanya benar dan sesuai dengan kunci 8-10
Jawaban kurang lengkap dan hanya beberapa kalimat yang sesuai kunci. 1-70
Jawaban salah 0

Berilah tanda centang (\) pada jawaban dari pertanyaan-pertanyaan di bawah ini!

No. PERNYATAAN PENILAIAN
Ya Tidak

1. Saya sangat senang belajar tentang Teknologi Informasi dan
Komunikasi (TIK))
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2. Penjelasan materi tentang Pemanfaatan TIK bagi pendidikan
Indonesia ini bagi saya sangat jelas.

3. Saya bisa mengerti aspek apa saja yang dapat ditangani oleh
penggunaan Video Conference
4. Saya dapat menganalisis Produk TIK yang tepat bagi kehidupan

sehari-hari.

5. Latihan soal yang diberikan sangat membantu kejelasan saya dalam
menganalisis mengenai TIK serta Produk TIK

6. Bahasa yang digunakan dalam modul ini sangat komunikatif.

7. Semua kegiatan pembelajaran yang diberikan pada modul tentang

Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) sesuai struktur dan
kebahasaan sangat bermanfaat bagi kehidupan saya.

8. Banyak hal baru yang saya dapatkan dari belajar tentang Teknologi
Informasi dan Komunikasi, Video Conference serta Produk TIK

2. Referensi

1. Teknologi Informasi dan Komunikasi
https://id.wikipedia.org/wiki/Teknologi_informasi_komunikasi

2. Video Conference
https://idcloudhost.com/video-conference-pengertian-fungsi-manfaat-dan-rekomendasi-
aplikasi/

3. Glosarium

Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) : Teknologi Informasi dan Komunikasi
mengandung pengertian luas yaitu segala kegiatan yang terkait dengan pemrosesan,
manipulasi, pengelolaan, pemindahan informasi antar media.

Video Conference : Video conferencing adalah teknologi yang memungkinkan pengguna
yang berada pada lokasi yang berbeda untuk mengadakan pertemuan tatap muka tanpa harus
pindah ke satu lokasi bersama. Teknologi ini sangat nyaman serta praktis bagi para
penggunanya yang bergerak di bidang bisnis, perusahaan maupun personal dari berbagai kota
dan negara yang berbeda.

Zoom Meeting : Aplikasi populer ini adalah salah satu aplikasi yang mengalami peningkatan
penggunaan terbesar sejak pandemi. Zoom Cloud Meeting menawarkan banyak fitur dan
kemudahan yang bisa Anda coba mulai dari penggunaan gratis hingga paket premium berbayar.
Anda dapat mengundang hingga 100 partisipan online meeting dengan dukungan perekaman
video, text chatting, audio-only dan lain sebagainya.

Google Meet : Google Meet untuk melakukan konferensi online. Untuk menggunakan aplikasi
ini, Anda memerlukan akun G Suite yang akan memudahkan Anda untuk mengundang banyak
peserta. Jika Anda menginginkan lebih banyak fitur, Anda dapat mencoba G Suite Enterprise
sebagai paket premium.
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