5) Ketik teks Word Art yang akan ditampilkan.
6) Tentukanjenis dan ukuran huruf.
7) Klik OK.
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1) Mengubah Bentuk WordArt
Langkah-langkahnya:
a) Klik WordArt yang akan diubah.
b) Klik WordArt Gallery.
¢) Pilihbentuk WordArt.
d) Klik OK.

4 edetet.. G O we (] Aa i B A

KIK™  sebelum diubah

4 edetext.. O ¥ ae [ a2 (Y = &

sesudah diubah

2) Mengubah bentuk Text WordArt
Langkah-langkah:
a) Klik ganda teks WordArt.

b) Dikotak dialog Edit Word Art Text, editlah Word Art Text tersebut.
¢) Kilik tombol OK.

Edit Word Art Text

4 edeext.. 0 ¥ ae [ A2 iy = A
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6. Dokumen

a. Membuka Dokumen Baru

Pada bagian lembar kerja Microsoft Word, baris judul telah tertulis
Document 1, dalam hal ini lembar kerja sudah siap untuk kerja, baik
untuk menulis, menggambar, maupun untuk membuat grafik.

Sebelum melakukan pengetikan terlebih dahulu, lembar kerja
diatur baik Indent paragraph, ukuran kertas, perataan teks, maupun
spasi.

Contoh: menulis surat pada Dokumen 1.

2 Document! - Microsoft Ward

e fd Vew st Fgms ok Tabe Winde b Troe a gmstin for bl &
DEHSH GRAY H@ - @ 100% -7 4 Momad+Corti- Tmeshewfonn - 12 - B £ U E[@|E ISE®E O-A- 7
O e e e e e

L

Kepadayth
Bapald/ Ibu Orang Tua Siswa
Di Tempat

Dengan Hormat

Dalam rangka melak sanakan Kegiatan Wasana Warsa tahun ajaran 20042005,
kami mengharapkan Bapak/Thu besok pada

Tempat  : Gedung pertermuan SMP I Salatiga
Puleul 07. 30 o/d zelesm
Acara - Wasana Warsa Sirwa SMP I Salatiga

Mengingat Pentingnya acara tersebut, kami mengharapkan Bapale/Tou dating tepat
waktu Atas perhatiannya kami ncapkan terimakasi}

Salatiga, 21 Juni 2007

b. Menyimpan Dokumen

Langkah-langkah menyimpan file atau dokumen baru adalah:

1) Klik menu File dan pilih Save atau Ctrl + S secara bersamaan dari
keyboard.

2) Padakotak dialog Save As, di bagian Save in, cari folder tempat file
akan disimpan.
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3) Padakotak File name, ketik nama file atau dokumen.
4) Klik tombol Save.

[

Savein:  [I=) Teknik Informatika /LI &
/

Pilih drive/ folder, File ditempatkan

A Document] - bisosalt Ward

e [ Yew [uet fFgmat ook Tk Wndow beb
D48 SRAY A - § 100w

(ER LRRE LU RAEL B B T i

%A Mo - Tmeshewhonn - 12 - B 5 U [E|EW SEEE O-A 7

RS RRRY TR T CaOR - TR St ol

Swep: [ tokitomatia ] 4o ()| @) ¥ O - Tooke

Save as type: ]w«doocw}\\

Tulis nama File yang dikehendaki
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c¢. Membuka dan Mengedit Dokumen

Dalam membuka dokumen atau mengedit suatu dokumen, ada
beberapa langkah yang perlu dilakukan antara lain:
1) Klik menu File dan pilih Open atau menekan (Ctrl + O) di keyboard.
2) Tunggu kotak dialog ditampilkan.
3) Carilah tempat File berada, kemudian klik File tersebut.

4) Klik Open.
7
Lookin: |3 DAF. PUSTAKA. TIK R IGE @ X [ F - Tools~
. (C)ACDSee_files [Z)Indonesia Go Open Source « M@TT_taral
| ;;’ I () Aplikasi_komputer_Ffiles () Input_files
History | Z)Berkas Floppy_disk_90mm. JPG_files |2 Jaringan_komputer _files
(_)Bunyi_files ()jenislunak_Ffiles
A ILCD_Files |2 Joystick_files
i } (CO-R Files [)Kartu_network_files
My Documents | CD-ROM_files |_Z)Kategori Rintisan_bertopik_perangkat_ke
(ZCPU_Files [)Kernel_(imu_komputer)_Files
| II:}DI\TAKOMPLITER [ )Kertas_files
: (0VD_files [C)Keyboard fles
Desktop |_)Floppy _disk_files | )kkeselamatankerja kompuetr_Ffiles
| IHAEDWARE [)komputé_data
= |C2)Hard_disk_files \_)komputer
—' | Hukum_Moore_files () Komputer_desktop_files
Favorites |index.php_files |_J)Komputer_files
‘I' = < | >
L-:-— File name: - | O -
My Network I J Sl '
| Places Files of type: |p.|| Files ~| Cancel ]
Sumber: Dokumen penulis
Gambar 3.60 Tampilan saat membuka dokumen

d. Mencetak Dokumen

Setelah mengetik dan mengolah dokumen, pada akhirnya
dokumen tersebut dicetak ke dalam kertas. Langkah-langkahnya
sebagai berikut.

1) Klik File dari menu bar.
2) Klik Print.
3) Kemudian Word akan menampilkan kotak dialog Print.

Link Hypermedia

Untuk mempelajari lebih lanjut tentang pengolah kata Microsoft word kunjungi
http://elikus.files.wordpress.com/2009/latihanmsword.pdf
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Printer
Mame: | 538 \\FTXPRESS\HP Desklet 670C x| Properties |
Status: Idle
Type: HP DeskJet 670C
Where: LPTL: [ Print to file
Comment:
Page range ~Coples
« Al Number of copies: ] 1 E
(" Current page (" Selection
C pages: || 11 ¥ Collat=
Enter page numbers and/or page ranges
separated by commas, For example, 1,3,5-12
'_aMII
Print what: |Documeﬂt ;] Pages per sheet: I 1page "I
Prnt: IAIE pages in range :] Scale to paper size: INo Scaling vI
Qptions... [ ok ]| oo |

Gambar 3.61 Kotak dialog Print

Sumber: Dokumen penulis

4) Tentukan jenis/model printer yang digunakan, pada daftar pilihan

5)

6)

Name.

Lakukan pengaturan pence-

takan pada tab Properties.

Pilih nomor halaman yang akan

dicetak pada kotak pilihan Page

range.

a) Pilihan All untuk pen-

cetakan semua lembar

dokumen.

Pilihan Current page untuk

pencetakan halaman ter-

tentu.

¢) Pilihan Pages untuk pen-
cetakan nomor halaman
tertentu yang dipilih.

b)

Pengolah kata Microsoft word

Pengolah kata MS word dibuat
oleh microsoft Corp., dan untuk
menggunakan harus membeli lisensi
pada microsoft. Mulai dipakai sejak
dikenalkannya windows 3.1 sampai
sekarang. Pertama kali digunakan
menggunakan versi angka namun
sejak munculnya windows 95, versi
MS word berubah menggunakan
angka tahun (97, 98, 2000, XP, 2003,
2007). Kelengkapan fitur yang di-
muat terjadi perubahan yang sangat
signifikan terutama perpindahan
dari MS word 2000 ke MS XP, dan
pada versi 2003 tidak terlalu
berubah seperti pada XP
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Tugas 3.3

1. Jelaskan nama dan fungsi setiap bagian pada layar editor
sesuai dengan urutan nomor yang telah disediakan!

17 =
1=
2= 2 Docment - M. soselt Woed
Bie LM Yew et Fgmat Lok Tgble e bt -
3= F———DeES4 &R L hRd 0. [QBEOEN@ DT > - 0.
= Atomd - Towtewion <12 - B 7 U )W W B[] IS ERE( DS A

L] A -

7

: 14 =
6= s 18 =
.;J
10= i < :
CEICERT] | i
11 = [ o b (s . A OCHEBACER > L-A-=SSE0 0.
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2. Nama file : GambarKHU
Kerjakan pembuatan teks sesuai dengan materi di bawah ini!

AR RS
§ M i

laDua afasan 4002 4010
SMP. KHU TELADAN DI INDONESIA

\qé Rangkuman

1. Perangkat keras komputer terdiri atas:
a. Perangkat masukan.
b. Perangkat pengolah data.
c. Perangkat keluaran.
2. Perangkat masukan di antaranya terdiri atas keyboard, mouse,
scanner, dan microphone.
3. CPU merupakan unit proses yang menjalankan instruksi,
mengolahnya dan melakukan komunikasi yang terdiri atas
unit kontrol dan unit aritmatika logika.
Memori utama terdiri atas ROM, RAM, dan canche memory.
Perangkat penyimpan sekunder terdiri atas perangkat
magnetik, piringan optik, dan perangkat USB memory.
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6. Macam-macam perangkat keluaran di antaranya monitor,
printer, dan speaker.

7. Berdasarkan fungsinya, perangkat lunak dibagi menjadi dua,
yaitu perangkat lunak sistem dan perangkat lunak aplikasi.

A. Pilihlah satu jawaban yang paling benar dengan cara memberi
tanda silang (X) pada huruf a, b, ¢, atau d!

1. Kepanjangan dari ROM adalah....
a. Random Observation Memory
b. Recalled Observation Memory
c. Random Only Memory
d. Read Only Memory

2. Dibawah ini termasuk perangkat CPU, kecuali . . ..
a. Control Unit (CU)
b. Memory (RAM dan ROM)
c. Backing Storage (Storage devices)
d. Arithmatic

3. Berikut termasuk input periferal, kecuali . . ..
a. keyboard
b. MIDI
c. scanner
d. kamera digital

4. Dalam keyboard terbagi lima bagian, salah satunya yaitu
tombol QWERTY. Isi tombol QWERTY ....

a. QWERTY
b. UIOP

c. TYIUOP
d. YUIOP
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5. Kegunaan tombol fungsi. ...

a. memantau dokumen dari atas ke bawah (Page Down)
atau dari bawah ke atas (Page Up) atau ke awal dokumen
dengan menekan tombol Home atau ke akhir dokumen
dengan menekan tombol End

b. untuk mengoperasikan kegiatan-kegiatan dalam
program atau di dalam sistem operasi komputer

c. untuk memindahkan kursor yang lebih cepat dari mouse

d. untuk memasukkan sejumlah data numerik dalam
jumlah besar

6. Beberapa periferal seperti Sensor Temperatur mengunakan
ADC dan DAC. Kepanjangan dari ADC adalah....
a. Arithmatic Digital Converter
b. Arithmatic Digital Communications
c. Arithmatic Direct Control
d. Analogue Digital Converter

7. Perangkatlunak dalam bahasa asing disebut. . ..
a. software
b. hardware
c. tupperware
d. brainware

8. RAM kependekan dari....
a. Read Acces Memory
b. Random-Access Memory
c. Read Acces Medium
d. Random Acces Medium

9. Backing Storage disebut dengan.. ...
a. penyimpananutama
b. penyimpanan resmi
c. penyimpanan komputer
d. penyimpanan cadangan

10. Kepanjangan dari ALU adalah....
a. Aritmatic Logika User
b. Aritmatic Logic Unit
c. Aritmatic Logic User
d. Analogue Logic Unit
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11. Kepanjangan MB dan kB secara berturut-turut. . ..
a mainboard dan komputer besar
b megabyte dan kilometer
¢ megawatt dan kilowatt
d megabyte dan kilobyte
12. ASCIkepanjangan dari. ...
a. Australian Standar Code for Information
b. American Standar Code for Infrastructur
c. American Standar Code for Information
d. Australian Standar Code for Infrastructur
13. Memori komputer terbagi menjadi dua besar yaitu. ...
a. RAM dan ROM
b. RAM dan Harddisk
c. Harddisk dan Floppy
d. Main Memory Storage dan Backing Storage
14. RAM merupakan tipe memori yang diklasifikasikan sebagai
volvatile, maksudnya.. ..
a. akanhilangjika komputer dipadamkan
b. tetap ada meskipun komputer sudah dipadamkan
c. akantetap abadi
d. akan akan hilangjika komputer dihidupkan
15. Biasanya CD konvensional berkapasitas. . ..
a. 650 MB
b. 790 MB
c. 600 MB
d. 500 MB
B. Jawablah pertanyaan-pertanyaan di bawah ini dengan singkat
dan tepat!
1. Sebutkan komponen-komponen dalam sebuah sistem

AR S A

komputer!

Jelaskan pengertian memori komputer itu!

Apa fungsi ROM dan RAM? Jelaskan!

Apa fungsi utama sistem operasi? Sebutkan!
Sebutkan dua jenis utama alat penyimpan cadangan!
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UJI KEMAMPUAN
BERMAIN TEKA-TEKI

Menurun

1. Merupakan suatu circuit board yang memuat komponen -
komponen utama komputer seperti CPU, Memori, BIOS, Chipset
dan pengontrol komponen lain.

Antonim Undo.

Salah satu menu dalam Ms Word (Dibalik).

Central Processing Unit.

Menutup.

Mengurutkan.

endatar
Memori selain RAM.
Menunjukan data bilangan/angka.
Perangkat untuk mengeluarkan suara.
Tombol untuk menyetujui.
Menggandakan.
Menyimpan.
Menebalkan.
Memori selain ROM.
Nama lain worksheet.
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' é? Latihan Semester 2

A. Pilihlah satu jawaban yang paling benar dengan cara memberi
tanda silang (X) pada huruf g, b, ¢, atau d!

1.

Latihan Semester 2 “

Bagian tombol keyboard yang berfungsi untuk pindah satu
layar ke atas adalah . ...

a. PageDown c. Enter

b. Page Up d. Backspace

Tombol yang berfungsi untuk membuat angka pada keyboard
adalah tombol .. ..

a. Edit c. Function

b. Numeric d. Basis

Perangkat yang digunakan untuk menampilkan output suara
adalah. ...

a. monitor c. printer

b. layar d. speaker

Bit kependekan dari. . ..

a. Binary digital c. Biosdigit
b. Binary digit d. Bios digital

Jenis printer yang membentuk tanda pada kertas dengan
mekanisme menyentuh kertas atau menekan pita bertinta
pada kertas disebut printer jenis . . ..

a. laserjet c. dot-matrik

b. ink-jet d. digital

Dalam Microsoft Word untuk memindahkan titik sisip ke akhir
baris menggunakan. ...

a. Home c. PageUp

b. Pagedown d. End

Berikut ini cara yang benar untuk menyisipkan gambar dari
file lain adalah.. . ..

a. Insert- picture —from

b. Insert- picture —from file

c. Insert-object - picture

d. Insert-object—from file



8. Menggabungkan beberapa sel menggunakan fasilitas. ...

a. Merge cells c. Splitcells

b. Merge table d. Split columns
9. Langkah untuk mengubah ukuran kertas adalah.. ...

a. File-propterties c. File—pagesetup

b. Format - Page setup d. Insert-page number
10. pada toolbar standar Word mempunyai fungsi rata

a. kiriteks

b. kanan teks

c. tengah teks

d. kiri dan rata kanan

11. Perangkat lunak yang berkaitan dengan multimedia antara
lain....
a. Core]DRAW
b. Norton Antivirus
c. Microsoft Word
d. Microsoft PowerPoint

12. Program untuk mengelola data dalam bentuk tabel adalah

a. Spreadsheet c. CoreIDRAW
b. Word Processor d. PowerPoint
13. Sistem operasi generasi awal yang dirancang untuk Personal
Computer (PC) adalah. ...
a. Linux ¢. Unix
b. Windows d. DOS
14. Berikut ini ciri-ciri tipe printer dot matrik, kecuali . . ..
a. pelan
b. berisik

c. kualitas gambar kurang bagus
d. kualitas gambar bagus

15. Untuk membuat garis bawah pada objek dengan
menggunakan perintah.. . ..
a. Ctrl+U c. Ctrl+V
b. Ctrl+B d. Ctrl+C
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B. Jawablah pertanyaan-pertanyaan di bawah ini dengan singkat

dan tepat!

1. Jelaskan langkah-langkah untuk menyimpan file ke dalam
folder!

2. Apakeunggulan internet dibandingkan media komunikasi
yang lain?

3. Sebutkan fungsi memori utama (main memory) pada
komputer!

4. Bagaimana cara kerja printer tinta (ink jet printer)?
5. Berilah contoh perangkat lunak utilitas!
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Glosarium

ALU
Backbane

Booting
CDROM

Compact Disc

CPU
CPU

Defragmenter
Desktop
E-mail
Faksimile

File
Floppy Disk

Folder
Gateway

GUI
Hang

Harddisk

Hardware
Internet

Intranet

P
ISDN

: Aritmatic Logic Unit.
: Jalur berkecepatan tinggi atau satu seri koneksi yang

menjadi jalur utama dalam sebuah network.

: Proses menghidupkan komputer.
: Alat tambahan yang mampu menyimpan dan menuliskan

data dan program melalui media CD.

: Media penyimpanan yang terbuat dari bahan plastik

dimana proses penyimpanan dan pembacaan data
menggunakan sistem optik.

: Central Processing Unit.
: Rangkaian sirkuit yang menyimpan instruksi-instruksi

pemrosesan dan penyimpanan data.

: Penataan file.

: Tampilan awal dari proses menghidupkan komputer.

: Surat elektronik.

: Alat yang mampu mengirimkan dokumen secara persis

sama melalui jaringan telepon.

: Data/dokumen.
: Alat tambahan untuk menyimpan atau menuliskan data

ke dalam disket.

: Sekumpulan data atau dokumen.
: Pengaturan hardware maupun software yang

menerjemahkan dua protokol yang berbeda.

: Graphic Interface Unit.
: Program tidak berfungsi sebagaimana mestinya sehingga

tidak dapat menjalankan perintah dari user.

: Alat tambahan untuk menyimpan data dalam kapasitas

besar.

: Perangkat keras.
: Sekumpulan jaringan komputer yang menghubungkan

berbagai macam situs.

: Jaringan komputer khusus yang menghubungkan beberapa

komputer di dalam suatu perusahaan.

: Internet Protocol.
: Intergrated Services Digital Network; Jalan untuk melayani

trasfer data dengan kecepatan lebih tinggi melalui saluran
telepon reguler.
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Keyboard
Leased line

Memory
Monitor

Mouse

Network

Peripheral
Printer

Scanner

Shortcut
Software
TCP AP
Toolbar
Wireless

: Alat untuk memasukkan data maupun perintah ke CPU,

berupa rangkaian huruf, angka, dan tombol fungsi lainnya.

: Jaringan telepon tetap yang menghubungkan dua tempat

atau lebih.

: Piranti komputer yang dapat menyimpan data.
: Alat yang mampu menampilkan teks maupun gambar dari

data yang sedang diproses dalam CPU.

: Alat bantu untuk memberikan perintah dalam memproses

data atau mengedit data.

: Jalan untuk melayani transfer data dengan kecepatan lebih

tinggi melalui saluran telepon reguler.

: Piranti komputer.
: Alat yang memproduksi keluaran data (output) berbentuk

cetak berupa teks maupun gambar.

: Alat bantu untuk memasukkan data berupa gambar atau

grafik dan mengubahnya ke dalam bentuk digital sehingga
dapat diproses dan digabungkan dengan bentuk data
berupa teks.

: Lompatan ke program.

: Perangkat lunak.

: Transmission Control Protocol.

: Baris menu.

: Jaringan komunikasi nirkabel; jaringan komunikasi yang

menggunakan gelombang radio atau frekuensi tertentu
yang berfungsi sebagai pengantar informasi.
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Indeks

é Christopher Latham 64 E-Mail 1, 17

Clipper 95 EDODRAM 75
Adobe Premiere 97 COBOL 4 Edward Maybridge 16
Alexander Graham Bell compact 79 eksternal 85
16, 20 Copy 71 electronic mail 92
ALU 73,74 cordless 70 elektronika 38
antivirus 3, 93 Corel DRAW 91, 91 End Task 37
aplikasi 76, 94, 98 CPU 63,65,70,72,73,74, ENIAC 64
aplikasi desain grafis 96 77, 98 ENIACI 15,16
aplikasi program 66 CPU, memori 87

ATA 79 Ei
& Faksimile 6

data 4, 21, 24, 28, 49, 73, fiber 79

Backbone 17, 18 78,79, 80, 87,93, 95 file 45,49, 51, 52, 53, 54,
background 42, 43 DDR-SDRAM 75 55, 56, 100
Backspace 49 Decrease 109 floppy disk 76, 79
BASIC 4 defragmenter 3 folder 45,47, 48,49, 51,
BASIC, Pascal, FORTRAN  dekstop 43 52, 53, 54, 55, 56
91 DELPHI 91 Font 71
BIOS 72,74 Desain grafis 5 Fotografi 16
Brainware 4 desimal 15 FSB 72,75
browser 27 desktop 42
buble-jet printer 84 Detail 48 @
Buffer memory 79 digital 16
Bullet and numbering 71  disc 80 .
Bus 72 disk 77 grafis 25,94

disk drive 34 GUI 88
@ display 41

dokumen 6, 54, 109 ﬂ
Cit 4 DOS 3,87
Cache Memory 74, 76 Dots Per Inch 85 handphone 20, 21
Casing 38 BPI 8‘; 1 Iljarég 37 a1

rag ard copy

Ccag_‘gdseoray fube 82 DRAM 75 harddisk 35, 50, 63, 74,
CD-ROM 80 drive 48 76,77,78,79,93
CD-RW 80 DVD 81 hardware 2,3, 4, 64, 76
Change Case 114 DVORAK 67 Hidden 53
Charles Babbage 14 Home 69
chip 63 & homepage 27
Chipset 72 hypertext 16

E-commerce 27
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IBM 67

icon 102

Icons 48

IDE 78,79

ikon 71

impact printer 83
Increase 109

Indent 109, 110
informasi 1, 8,9, 11, 13,
16,17, 18, 19, 20, 21, 25, 27,
86, 102

infra red 66

input device 64
insertion point/cursor
102

Integrated Service Digital
Network 6

interface 25

interkoneksi 25

internal 85

internal memory 74
internet 12, 17, 18, 21, 25,
26, 27,91

internet dan jaringan 97
Internet Gateway. 17
ISDN 6

h

jaringan 28

Java 91

Jean Hoerni 17
Johann Gutenberg 14
Justified 109

K

kertas 14

keyboard 54, 56, 64, 65,
66, 68, 74

Keyboard USB 66
Keyboard Wireless 66
kode Morse 15

komputer 2, 3, 4, 16, 25,
33, 34, 35, 36, 37, 38, 40, 50,
55,63, 64,72,73,76,77,78,
82, 86, 87, 95, 98

komputer digital 15
komputer. 41

komunikasi 1, 2, 6, 8, 19,
20, 21, 23, 91

koneksi 66

konektor USB 66

kursor 69

L

laser 84
LCD 82
Linux 3, 89
List 48

Macintosh 89
Macromedia Flash MX 97
magnetic disk 76
magnetic tape 16

main memory 74
mainboard 63, 72
margin 109

me-restart 36

Melvyl Dewey 15
memori 63,74, 75
mesin ketik 65
micro-processor 72
Microsoft Excel 94
Microsoft ini populer 88
Microsoft Office) 94
Microsoft Outlook 92
Microsoft Word 95
mikroprosesor 74

MIPS 74

monitor 65, 70, 82, 83, 98
motherboard 63, 72, 74,
75

mouse 42, 65,70,71
Mozilla Firefox 92, 97
multimedia 24, 94, 96
multitasking 89

N

nirkabel 8
notebook 82
Numeric keypad 67

O

online 25, 28
Operasi Windows 41
Operator 4

optical disk 79
optical mouse 70
output device 64, 82

r

PageDown 69
PageUp 69

papyrus 13

paragraf 108
pemancar 8, 66
pemrograman 90
pendidikan 24
perangkat 3, 63, 64, 83, 98
perangkat lunak 4, 34, 86,
90, 97

piktograf 13

Pixel 82

pointing device 70
port 65

prasasti 12
presentasi 3

primary memory 74
Printer 83, 84

Private Line 7
processor 64, 72
program 35, 37, 73, 74, 75,
86, 91, 94, 95

Program Microsoft 99
Properties 53
prosesor 75, 76
protokol 10, 21
provider 18
proyektor 15
pulldown 100

punch card 64

punch card 68

‘



Q

QWERTY 67

R

RAM 74,75,76
Ray Tomlinson 17
Read only 53

'real time' 27
realitas 20
RealPlayer 91, 97
Red Green Blue 82
removable disk 79
Rename 56
resolusi 82
Restart 40

RGB 82

ROM 74

roses pengetikan.
Menekan tombol
PageDown 69

S

Samuel Morse 15
SATA 79

satelit 8

SCSI 78,79
SDRAM 75
semikonduktor 72
sensor 19, 70
server 17

Shift 54

Shortcut 98, 99
Shut down 35, 36, 40, 68
simbol 13

Sir Charles Wheatstone
15

Sir William Cook 15
sirkuit 72

Sistem analis 4

sistem operasi 21, 41, 67,
87, 88

sistem operasi Windows
70, 95,98 35

situs 21, 28

slot 75

SMS 1, 20, 23

software 2, 3,5, 70, 86
sosial 20

spasi 110

speaker 85

Sputnik 17

stand-by 36

Start 36
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Lampiran

Cara Mudah Menggunakan Keyboard

Di masa sekarang ini telah tersedia berbagai macam produk
keyboard yang ditujukan agar kalian nyaman mengetik, meski dalam
waktu lama. Namun yang lebih penting adalah bagaimana kalian
mengatur postur dan posisi tubuh kalian, terutama lengan, sehingga
kalian bisa menghindari kelelahan dan cedera.

Untuk itu ada baiknya mengikuti nasehat Stephanie Brown,
seorang guru piano asal Amerika, dalam majalah “Her World”. “Ikutilah
disiplin pemain piano yang sedang pentas,” katanya. Stephanie
memberi lima petunjuk untuk diterapkan saat kalian mengetik pada
keyboard.

1. Sejajarkan pergelangan tangan dengan telapak tangan. Upayakan
pergelangan tangan kalian selalu sejajar dengan telapak tangan.
Lemaskan pergelangan tangan kalian seperti mengambang. Jangan
tegang.

2. Posisi siku menggantung. Pastikan siku kalian dalam posisi bebas
menggantung. Menyandarkan siku pada sandaran kursi saat
mengetik, selain menyulitkan kalian untuk mengetik, juga membuat
kalian tegang dan cepat lelah.

3. Lemaskanjari telunjuk danjari manis kalian. Kunci mengetik tanpa
lekas lelah adalah melemaskan seluruh jari kalian. Jangan kaku dan
tegang. Biarkan lemas, rileks, apa adanya.

4. Tekan tombol dengan tenang. Jangan menekan tombol dengan kuat
atau mengalirkan kekuatan penuh
pada tangan kalian. Ingat, kalian
sedang mengetik, bukan memukul
tombol keyboard.

5. Bilatidak sedang mengetik. Lemaskan
keseluruhan tangan bila sedang tidak
memencet tombol di keyboard.
Keadaan kalian sebelum mengetik
juga mempengaruhi kondisi kalian di
saat mengetik.
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Posisi tangan pada keyboard

Secara umum, ada 2 cara peletakan tangan pada keyboard.

1. Posisi Pertama

Tangan Kiri

JariKelingking :

Jari Manis

Jari Tengah

Jari Telunjuk

Ibu Jari

Tangan kanan
Ibu Jari
Jari Telunjuk

Baris Pertama
Baris Kedua
Baris Ketiga
Baris Keempat
Baris Kelima
Baris Pertama
Baris Kedua
Baris Ketiga
Baris Keempat
Baris Pertama
Baris Kedua
Baris Ketiga
Baris Keempat
Baris Pertama
Baris Kedua
Baris Ketiga
Baris Keempat
Baris Kelima

Baris Kelima
Baris Pertama
Baris Kedua
Baris Ketiga
Baris Keempat

“dan1
Tab dan Q
Capslock dan A

= ShiftkiridanZ

Ctrl dan Windows

4 dan5

= RdanT

Fdan G

= VdanB

Altkiri dan Spasi

Altkanan dan Spasi
6dan?7

= YdanU

Hdan]
N danM



Jari Tengah : BarisPertama = 8
Baris Kedua =1
Baris Ketiga = K
Baris Keempat = ,
Jari Manis : BarisPertama = 9
Baris Kedua =0
Baris Ketiga = L
Baris Keempat = .
JariKelingking : BarisPertama = 0, -, =dan BackSpace
Baris Kedua = P [dan]
Baris Ketiga = L,;, *“ dan Enter
BarisKeempat = /danshiftkanan

2. Posisi Kedua

Tangan Kiri

JariKelingking : BarisPertama = ‘danl
Baris Kedua = Tabdan Q
Baris Ketiga = Capslockdan A
Baris Keempat = ShiftkiridanZ
BarisKelima = Ctrldan Windows
Jari Manis : BarisPertama = 2dan3
Baris Kedua = W
Baris Ketiga =S

Baris Keempat = X
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Jari Tengah : BarisPertama = 4
BarisKedua = E
Baris Ketiga =D
Baris Keempat = C
JariTelunjuk  : BarisPertama = 5dan6
BarisKedua = RdanT
BarisKetiga = FdanG
BarisKeempat = VdanB
Ibu Jari : BarisKelima = Altkiridan Spasi
Tangan kanan
Ibu Jari : BarisKelima = Altkanan dan Spasi
JariTelunjuk  : BarisPertama = 7dan8
BarisKedua = YdanU
BarisKetiga = Hdan]
BarisKeempat = NdanM
Jari Tengah : BarisKedua =1
Baris Ketiga = K
BarisKeempat = L
Jari Manis : BarisPertama = 9
BarisKedua = O
Baris Ketiga = L
Baris Keempat .
JariKelingking : BarisPertama = 0, -,=dan BackSpace
Baris Kedua = P [dan]
Baris Ketiga = ; “dan Enter
Baris Keempat = /danshiftkanan
BarisKelima = Windows, left click dan ctrl kanan

Di dalam buku ini menggunakan cara kedua dalam proses
pengetikan 10 jari.

Latihan Dasar

Bagian ini merupakan latihan-latihan dasar untuk mengetik 10 jari.
Ikuti baik-baik langkah-langkah yang ada pada setiap latihan. Jangan
berpindah ke latihan selanjutnya apabila latihan pertama belum
dikuasai dengan baik.



1. Latihan penguasaan tombol pangkal

Garis pangkal ini adalah letak jari apabila kita meletakkan jari pada
keyboard. Gerakan-gerakan jari harus segera kembali pada posisi garis
pangkal.

I J I K I L E
Tangan kiri: A, S, D, dan F Tangan kanan: ], K, L, d£;1 ,"

Untuk melatih penggunaan tombol pangkal, ketiklah yang berikut
masing-masing 5 baris.
f£6F £F 6 G i i g 6 6 6§ jf Jf 6§ § § jf jf
dd dd dd kk kk kk dk dk kd dk dd kk fk jd kj jk kj
ss 1l ss 1l ss 1l sl1slsls js fl fl dl dl 1d js If 1d
aa aa ;; ;aaaa; ; & a & aj aj aj f; ka daja f;
jaf faj dak kad jad dal lad sad sak kas dak kal jak lak
daka kada lasa sala fasa asaf asal sadal akal adas jala
jasa lasak falak salak jalak fasal jasad kadal kakak jajal
jakad sakal kadas kasad kasal kas dadak sadak saja alas
jaksa ada kala; kakak ada dada; jaksa jajal fasal fasal

2. Latihan penguasaan tombol g

Tombol g diketik dengan jari telunjuk kiri ke arah kanan.
Renggangkanlah jari telunjuk, sedangkan jari kelingking tetap pada
tempatnya.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris
fg fg 8f jg gj dg kg kg sg Ig ag jg g ag jg Ig sg dg gd
gaf gad gal gas gaj gagak gagad jagad gagal lagak galak
gaja jaga gasak gadak gasal gajak gagak gafa gagal gafa
galak jagad gagal gagak sagak lagak gafal gafaj lafas gas
ada gagak galak; galak gagak ada saja; saja gagak fasal

3. Latihan penguasaan tombol h

Tombol h diketik dengan jari telunjuk tangan kanan ke arah kiri.
Renggangkanlah jari telunjuk, sedangkan jari kelingking tetap pada
tempatnya.
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Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.
jh jh hj th hf hk kh hd ha hl sh ah ha hl hs
jah fah gah dah sah lah hal has hak hah hag fah dah
hajag gadah halal hagal lafah halal kalah lajah sadah
hafal hafas hajag jadah asah gajah jaha jasad gajah akal
lafal gajah salah jagad; kadal salah gajah; kasa jaksa

4. Latihan penguasaan tombol e
Tombol e diketik dengan jari tengah tangan kiri ke sebelah atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.
de de de ed ed ed ke ek fe je fe ge se le ke se dek
dede keke dekdek kedked dedak ledas sedak dedes ledas
kekal sedah lekah gede jedah lelah gedek saleh hehe

5. Latihan penguasaan tombol i
Tombol i diketik dengan jari tengah kanan ke sebelah atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.
ki ki ki ik ik ik di di fi fi ji ji i si is di ki di di
ki didi dedi keki sili lisi siki didik dedik didih dedi keki
lili leli sisi lidi asih gigi gigih jika alih kaki daki jikil
didik didi lihai sedih siji gili gila hilaf fisik sedih lihai
6. Latihan penguasaan tombol r

Tombol r diketik dengan jari telunjuk kiri rapat ke atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

fr fr fr of rf rf jr jr 1j 1j gr gr rg rg rh kr dr sr
fir fer ker lir sir ser ler air lari kari kiri dari kiri rid
raki rika geri heri jeri feri seri lira sari deras jari deras
era eri geri risa riri kera dera liar riak rial rias rere eri

7. Latihan penguasaan tombol u
Tombol u diketik dengan jari telunjuk kanan ke atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.
ju ju ju uj uj yj fu fu uf gu ug hu uh du lu ul sul
juju fuju guju huju kuku duduk susu lusu suku ujuk juri
ujud sujud kuah sauh guruh deru jeruk deruh ragu sagu
deru saku laku kaku siku rusak luas kura lagu salju gusi

‘



8. Latihan penguasaan tombol m
Tombol m diketik dari jari telunjuk kanan rapat ke sebelah bawah.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.
jm jm jm mj mj mj fm mf dm md km mk ms im sm am
mia mie mis mid mif mud mur muak muka rame rumah
jama jamu jemu mimis mila mimic demi semir mile limau
ramah samak lemak mika, gama jamak maka mamuk

9. Latihan penguasaan tombol v
Tombol v diketik dengan jari telunjuk kiri ke bawah.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

fv fv fv vf vf vf hv vh fv fv iv vi dv vd vk kv vl

vur vir val vak vaf vakir vas vava vasir luv vul vuvur viva
vuvu vulva vis vulva vikda vules veksi viksa vulva veve
gavur haver juvel livak kurva larva serva vivi vasu suva

10. Latihan penguasaan tombol n

Tombol n diketik dengan jari telunjuk kanan direnggangkan ke
bawah.
Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.
jn jn jn nj nj nj jan nam jin jen nevl neni nina nini
nana makan nian deni senian anin nian mian nisah ninah
gung gunung junan fanni nisan hiasan human nunuk nava
niur sana sini mina vandal mannen nama nenek nanu niru

11. Latihan penguasaan tombol b
Tombol b diketik dengan jari telunjuk kiri direnggangkan ke bawah.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

fb fb fb bf bf bf jb bj bk bal lab bas buk bek bikin
bubuk baba babi bibi bebek lubuk kubu bubur dubur bulu
baris bala baker badu babi basi bari bisul beruk babak
bani bakmi bendi badak barak benak bivak beruk busuk

12. Latihan penguasaan tombol c
Tombol ¢ diketik dengan jari tangan tengah kiri ke sebelah bawah.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

dc dc dc ce cd cd ke ck jc ic cl ch gc cg cd
cece cuka ceki cucu caca cici cari cicil curi ceri carilah
cadu cuad cecis nacis leces lecet licu macu baca ceceb

w Pembelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi VII



13. Latihan penguasaan tombol koma
Tombol koma diketik dengan jari tengah kanan ke sebelah bawah.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

cucu nenek, anak ibu, adik kakek, lurah, cucu, nenek, ibu,
anak, adik, sama, jani, gajah, macan, rusa, camar, kejam,

14. Latihan penguasaan tombol t

Tombol t diketik dengan jari telunjuk kiri direnggangkan ke sebelah
atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

ft ft ft tf tf tf ft tf 1t tl st nt mt tm tn ts st tm
fit tek tak tuk tika teri tiku timun teriak tarik titi tek
taci tecu tacu taji tareh atgi timun tinggi titing tuti
seriti sarut tuan tutu tajah ganti setuju catu sarut tuka

15. Latihan penguasaan tombol y
Tombol y diketik dengan jari telunjuk kanan direnggangkan ke
sebelah atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.
jy iy vi yj hy yh fy yf yt yt ty uy yu yhj yhy juy kuy
yeni yuyu yareh yety jaya raya saya daya kayu layu
yati gayu hayu masayu dayan citayan cilamaya sayur yari

16. Latihan penguasaan tombol o
Tombol o diketik dengan jari manis kanan ke atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

lo 1o 1o so so ko ok do fo jo ho so lo co to vo lo

lolo sono olo solo kodok rokok totok golok holo alo elok
olok ojak okumeno bodoh jorok gado cocok odek reok
otak olah solo Volvo oyak yoyo yono tono otak olah solo

17. Latihan penguasaan tombol w
Tombol w diketik dengan jari manis kiri ke atas.

Ketiklah kata berikut masing-masing 5 baris.

SW sw sw ws ws lw Iws sws lws cow woll loww soww
woll wall which saw was who which what who cow wall
wolf waht which saw was twi two town khow down
jewells giwang hawa mawas sawa ketawa sawo mawar








