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10.

—

Ketika memasukkan operasi aritmatik atau fungsi logika harus diawali
dengan tanda ....

Submenu Close menandakan bahwa kita ingin ....

Jawablah soal di bawah ini dengan singkat dan jelas.

Bagaimana cara membuat buku kerja baru dalam program Microsoft Excel?

Apakah tugas yang dikerjakan pada perangkat lunak pengolah kata dapat
dikerjakan pada perangkat lunak pengolah angka?

Apakah tugas yang dikerjakan pada perangkat lunak pengolah angka dapat
dikerjakan pada perangkat lunak pengolah kata?

Bagaimana cara menampilkan Worksheet seperti ini?

A B C ] E F (5
1 [JADWAL KUMJUNMGAN KE PANTI ASUHAN MELATI
2
E HART KUMJUNGAN 15102006
4
5 KEGIATAMN WY ARTL
B 1{Berkurnpul di sekalah 7:00 pagi
7 21Berangkat ke Panti Asuhan 730 pagi
& Tiba di Panti Asuhan 300 pagi
& Famah tamah dengan Pengurus Panti Asuhan 10:00 pag
10 Fenyerahan Barang 11:00 pang
11 Dialog informal dengan penghuni 11:30 pagi
12 bakan siang bersama dan Shalat 12:15 siang
13 beningoalkan Panti Asuhan 14:00 siang
14 Tiba di sekolah 15:30 siang
15

Lola menyiapkan sebuah daftar yang berisi nama siswa yang menyumbang
untuk Panti Asuhan Melati. Namun, nama temannya terlalu panjang
sehingga tidak semua namanya tampil dalam sel Microsoft Excel. Bagaimana
cara dia mengatasi ini?

Apa yang harus dilakukan, jika tampil kotak dialog seperti ini?

Microsoft Excel

! E Co you wank ko save the changes you made bo 'Bookl, <157

ues i [ flo | [Cannel ]




10.

Bab 6 Merancang Dokumen Baru dengan Microsoft Excel 161

Sebut dan jelaskan fungsi simbol dalam operasi aritmatik!
Apakah fungsi logika dalam Microsoft Excel?
=IF(D4<=40, “Baik”, “Tidak Baik”)

Apa pengertian dari rumus logika fungsi IF di atas!

Bagaimana cara menutup Microsoft Excel? Apa yang perlu diperhatikan
sebelum menutup program ini?
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Penilaian Diri

Bagaimana kemampuanku mengoperasikan Microsoft Excel?

Tui Melebihi yang Sesuai dengan
ujuan .
diharapkan harapan

Tidak sesuai
dengan harapan

Mengidentifilasi-
kan komponen
dari Microsoft
Excel.

Saya dapat
mengidentifikasikan
semua komponen dari
jendela Microsoft
Excel dan dapat
memasulkkan
komponen unik
tersebut.

Saya dapat
mengidentifikasikan
beberapa komponen
yang unik dalam jendela
Microsoft Excel.

Saya tidak dapat
mengidentifikasikan
komponen unik
yang ada pada
jendela
Microsoft Excel.

Membuat
sebuah Workbook
baru.

Saya dapat membuat
sebuah Workbook dan
memasukkan nilai ke
dalamnya.

Saya dapat membuat
sebuah Workbook dengan

menggunakan menu File.

Saya tidak dapat
membuat sebuah
Workbook.

berbeda dengan nama
yang berbeda pula.

tempat.

Memasukkan | Saya dapat Saya dapat Saya tidak dapat
data dalam memasukkan teks, memasukkan teks, membuat
sebuah Workbook. | nomor, tanggal, dan nomor, tanggal, dan rangkaian dalam

waktu dalam sebuah | waktu dalam sebuah sebuah Workbook.

Workbook. Saya juga Workbook. Saya hanya

dapat membuat dapat membuat

sebuah rangkaian rangkaian nomor dalam

dengan nomor dan sebuah Workbook.

tanggal dalam sebuah

Workbook.
Menyimpan Saya dapat Saya dapat menyimpan | Saya tidak dapat
sebuah menyimpan Workbook | Workbook, tetapi tidak menyimpan
Workbook. dalam beberapa lokasi | ditempatkan pada satu | Workbook.
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Kerjakan di buku latihan.

Pilihlah satu jawaban yang paling
benar.

1.

Program yang dipakai untuk
menganalisis keuangan dan
perhitungan aritmatika adalah ....
a. Adobe PageMaker

b. CorelDraw

c.  Microsoft Excel

d. McAfee

Berikut yang bukan menu utama
pada Microsoft Excel adalah ....

a. Formula bar

b. File
c. Edit
d. Insert

Tiap-tiap lembar sel pada Excel
disebut ....

a. baris
b. kolom
c. sheet
d. tabs

Daerah horizontal yang dibatasi
dua garis horizontal sejajar disebut

a. baris
b. kolom
c. sheet
d. tabs

Daerah vertikal yang dibatasi dua
garis vertikal sejajar disebut ....
a. kolom

b. sheet
c. tabs
d. Dbaris

10.

11.

7 4

Ikon New termasuk
kelompok menu ....

dalam

a.  Toolbars Formatting
b.  Toolbars Standard
c. utama

d. Toolbars

Berikut yang bukan termasuk
Toolbars Formatting adalah ....

a. Font

b.  Font style
c. New

d. Format

Berikut yang bukan termasulk 1oolbars
Standard pada Excel adalah ....

a. Open c. Alignment
b. Save d. Copy

Untuk menampilkan lembar kerja
pada Excel menggunakan menu ....
a. File

b. Edit
c. Format
d. Insert

Kotak persegipanjang yang dapat
diklik pada Excel disebut ....

a.  Name box

b.  Formula Bar

c.  aktif sel

d. Row

Persimpangan atau batas antara
kolom dan baris disebut ....

a. Row

b. Column

c.  Name box

d. sel
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Evaluasi Semester 2

Untuk memasukkan rumus mate-
matika ke dalam sel yang aktif
digunakan ....

a. Name box

b.  Sheet Tabs

c. Status Bar

d. Formula Bar

Pada Workbook biasanya terdiri
atas .... Worksheet.

a. dua
b. tiga
c. empat
d. lima

Menu Pull Down pada Excel terdiri
atas ... menu.

a. lima
b. enam
c. tujuh

d. sembilan

Menu yang berkaitan dengan
fasilitas untuk meningkatkan
kapasitas lembar kerja adalah ....
a. File

b. Edit
c. View
d. Tools

Menu yang berkaitan dengan
pengolahan data pada lembar
kerja adalah ...

a. File
b. Edit
c. Data
d. Tools

Untuk melihat tampilan layout
pada lembar kerja adalah ....

a. File
b. Edit
c. View
d. Insert

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Untuk mengetahui penyelesaian
saat mengoperasikan Microsoft
Excel adalah ....

a. File c. View

b. Edit d. Help

Dokumen yang akan dicetak
dapat menggunakan menu ....
a. File

b. Edit
c. View
d. Help

Program untuk mengolah angka
selain Excel adalah ....
a. CorelDraw

b. Mathtype
¢.  Quattro Pro
d. Opera

Menu yang berkaitan dengan
semua keperluan untuk format
digunakan menu ....

a. File c. View

b. Edit d. Format

KKadangkala kita keliru didalam
memasukan data ke lembar kerja
Excel, untuk menghapus data itu
digunakan perintah ....

a. Copy c. Paste

b. Cut d. Delete

Untuk mengatur besar garis dan
kolom di dalam program Excel
dipergunakan menu ....

a. Insert c. Format
b. Edit d. File

Untuk memasukkan rumus untuk
penghitungan data digunakan

perintah ....
a. Chat c.  Function
b.  Symbol d. Picture



25.

26.

27.

28.

29.

30.

Fasilitas untuk mengurutkan data
dari yang kecil ke besar digunakan
ikon ....

a. Sort Descending

c. Format Painter

b.  Sort Ascending

d. Chart Wizard

Fasilitas untuk membuat grafik
pada Microsoft Excel adalah ....
a. Drawing

b.  Chart Wizard

c.  Sort Ascending

d.  Sort Descending

Menampilkan lembar kerja lebih

besar atau lebih kecil
menggunakan fasilitas ....

a. Undo c. Zoom

b. Redo d. Autosum

Dalam Excel terdapat fasilitas
untuk menjumlahkan data secara
otomatis, yaitu ....

a. Sort

b. Zoom

c. Autosum
d. Insert

Berikut ini yang bukan merupakan
toolbars formatting adalah ....

a. Font

b. Bold

c.  Underline
d. Zoom

Fasilitas untuk membuat teks
menjadi lebih tebal pada Excel
menggunakan ....

a. Iltalic

b. Bold

c.  Underline
d. Font size

31.

32.

33.

34.

35.

36.
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Fasilitas yang digunakan untuk
membuat format paragraf menjadi
rata ke bagian tengah adalah ....
a. Align Left c. Align center
b. Align Right d. Justify

Untuk mengaktifkan format angka
pada Excel digunakan ikon ....

a. Percent style

b.  Comma style

c. Currency style

d. Merge and center

Untuk menggabungkan sel dan
meletakkan teks di bagian tengah
digunakan ....

a. Comma style

b.  Percent style

c.  Merge and center

d. Currency style

Fasilitas untuk membuat atau
menyembunyikan bingkai garis
menggunakan ...

a. Fill color

b. Font color

c. Borders

d. Merge and center

Untuk membuat warna font menjadi
warna-warni digunakan fasilitas ...
a. Font color

b.  Fill color

c.  Merge and center

d. Borders

Fasilitas untuk mengulang data
yang pernah diketik pada sel-sel di
atasnya adalah ...

a. Autocomplete

b.  Merge and center

c.  Currency style

d. Comma style
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37.

38.

39.

40.

41].

42.

43.

Evaluasi Semester 2

Fasilitas untuk mengedit data yang
telah masuk dalam lembar kerja
Excel, adalah ....

a. Insert
b. Format
c. Video

d. Find and replace

Fasilitas untuk menampilkan garis
baris dan kolom disebut ....

a. Scroll bar c.  Sheet tabs
b.  Page breaks  d. Gridlines

Berikut ini merupakan angka di
dalam Excel, yaitu ....

a. bulat C.
b. desimal d.

pecahan
cacah

Untuk menggeralkan sel aktif ke
sel-sel berikutnya dapat digunakan
tombol ....

a. Home c. Tdab

b. End d. Page up

Untuk menggerakkan sel aktif
menuju ke awal suatu baris
(berada di kolom A) dapat
digunakan tombol ....

a. Home c. Page up

b. End d. Tab

Fasilitas untuk menyimpan file
yang aktif, dapat digunakan
tombol ....

a. cul+V C.
b. ctrl + C d.

Untuk menampilkan kotak dialog
open pada Excel dapat digunakan

ctrl + S
ctrl + D

ctrl + D
ctrl + O

a. ctal+V C.
b. ctrl + S d.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Untuk membuat data seri dengan
urut menyamping dan menurun,
dapat digunakan fasilitas ....

a. Autocomplete c. Autosum

b. Fill handle  d. Autocorrect

Fasilitas untuk menggabung beberapa
sel menjadi satu disebut ...

a.  Comma style

b.  Percent style

c.  Merge cells

d.  Merge and center

Fasilitas untuk mengedit suatu
data secara langsung, digunakan
tombol ....

a. F4 c. F2

b. F12 d. F7

Untuk memilih seluruh isi sel pada
lembar kerja Excel digunakan
tombol ....

a. cul+V C.
b. ctrl + C d.

Untuk menyalin isi sel dapat
dipergunakan tombol ....

a. ctul+V c. ctrl +A

b. ctrl + C d. ctrl +S

ctrl + A
ctrl + S

Setelah selesai menggunakan Ex-
cel, untuk keluar dari program
dapat menggunakan tombol ....
a. alt +tab ¢ alt + Esc
b. alt + F4 d. alt + F2

Mengaktifkan / menonaktifkan
format font italic pada suatu sel
atau range yang diinginkan,
digunakan tombol ....
a. ctul+ B C.
b. ctrl +1 d.

ctul + U
ctrl + S
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Kerjakan di buku latihan.

Pilihlah jawaban dengan benar.

1. Berikut ini alasan banyak orang
memakai program Microsoft

Word, yaitu ....

a. menu dan ikonnya sulit dipa-

hami

b. tidak memiliki fasilitas autore-

covery

c. mudah dalam pengoperasian
d. tidak memiliki keragaman

dalam Font

2. Microsoft merupakan perusahaan

yang didirikan oleh ....
a. Carver Mead

b. Bill Gates

c.  Graham Bell

d. Charles Babbage

3. Program Microsoft Word dapat
dimanfaatkan untuk aplikasi

layanan internet ....

a. Chatting
b. Telnet

c. Ping

d. E-mail

4. Perintah pada Microsoft Word
yang disajikan dalam kata-kata

disebut ....
a. menu c.  Shortcut
b. ikon d. Toolbars

5. Perintah pada Microsoft Word
yang disajikan dalam gambar atau

lambang disebut ....

a. menu c.  Shortcut
b. ikon d. Toolbars

o
(o]

_O

10.

I1.

Evaluasi Akhir Tahun 167

Huruf F pada menu Pull Down
Microsoft Word menyatakan
mendu ....

a. Edit c. File

b. View d. Window

Berikut ini menu yang termasuk
dalam menu pull down, adalah ....

a. Layout
b. Element
c. Insert

d. Utilities

Kita dapat menyisipkan tanggal
dan waktu ke dalam file dokumen
dengan memakai menu ....

a. File c. Edit

b. Insert d. Format

Teman Bill Gates saat mendirikan
perusahaan Microsoft adalah....
a. Paul Ince

b. Paul Allen

c. Carver Mead

d. Charless Babbage

Garis tegak lurus yang biasanya
tampil kelap-kelip pada dokumen
area Microsoft Word disebut ....
a. Ruler

b.  Insertion point

c. kursor
d. Scroll bar

Daerah kosong pada Microsoft
Word disebut ...

Menu bar

dokumen area

Insertion point
Menu Toolbars

Ao TR
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Evaluasi Akhir Tahun

Berikut ini ikon yang termasuk
dalam Toolbars Standard, adalah ....
a. Page number

b. Date and time

c.  Text box

d. Open

Perintah Cut biasa terdapat pada
menu Pull Down ....

View

Insert

a. File C.
b. Edit d.

Menu yang digunakan untuk
menggeser dokumen ke atas atau
ke bawah disebut ....

a. Title bar

b. Menu bar

c. lask bar

d. Scroll bar

Jumlah menu utama pada
Microsoft Word adalah ....

a. lima c. sembilan
b. tujuh d. dua belas
Berikut ini submenu yang

termasuk dalam menu File adalah

a. Print C.

Paste
b. Copy d. Replace
Berikut ini submenu yang

termasuk dalam menu Format
adalah ....

a. Page number

b. Date and time

c. Font

d. Task pane

Menu Spelling and Grammar
merupakan submenu dari menu
utama ....

a. Format c. Table

b. Window d. Tools

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Submenu yang termasuk dalam
menu Toolbars adalah ....

a. Delete c. Standard
b.  Drawing d. Formatting

Memanggil kembali teks yang
telah dihapus pada Microsoft
Word disebut ...

a. Paste

b.  Undo type
c. Copy

d. Cut

Untuk membuat dokumen baru
dapat menggunakan ikon ....

a. Save
b.  Open
c. New

d.  Print preview

Dokumen yang telah selesai
dikerjakan perlu dilakukan ....

a. percetakan

b. penyuntingan

Cc. penyimpanan

d. penutupan

Menyimpan dokumen dengan
nama berbeda dan di tempat lain
disebut ....

a. Save As c. Paste

b. Copy d. Cut

Menyalin bagian teks dalam
sebuah dokumen disebut ....

a. Save As c. DPaste
b. Copy d. Cut

Menempelkan teks pada bagian
kalimat dalam dokumen disebut

a. Save As c. DPaste
b. Copy d. Cut



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Program yang digunakan untuk
menganalisis keuangan dan
perhitungan aritmatika adalah ...
a. Adobe PageMaker

b. CorelDraw

c.  Microsoft Excel

d. McAfee

Berikut ini yang bukan menu utama
pada Microsoft Excel adalah ....
a. Formula bar

b. File

c. Edit

d. Iusert

Tiap-tiap lembar sel pada
Microsoft Excel disebut ....

a. baris c. sheet

b. kolom d. tabs

Daerah horisontal yang dibatasi
dua garis horisontal sejajar disebut

sheet
tabs

a. baris C.
b. kolom d.

Daerah vertikal yang dibatasi dua
garis vertikal sejajar disebut ....

a. kolom c. tabs
b. sheet d. Dbaris

Jumlah pemayaran piksel per detik
pada monitor dikenal istilah ....

a. Kecepatan refresh

b. Dot pitch

c. Resolusi

d. Interlaced

Berikut yang bukan termasuk
Toolbars Formatting pada Excel
adalah ....

a. Font c. New

b.  Font style d. Format

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Evaluasi Akhir Tahun
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Berikut yang bukan termasuk

Toolbars standard pada Excel adalah

a. Open
b. Save
c. Alignment
d. Copy

Fasilitas untuk menampilkan
lembar kerja pada Excel meng-
gunakan menu ....

a. File

b. Edit

c. Format
d. Insert

Kotak persegipanjang yang dapat
diklik pada Excel disebut ....

a.  Name box

b.  Formula bar

c. aktif sel
d. Row

Persimpangan atau batas antara
kolom dan baris di Excel disebut

a. Row

b. Column

c.  Name box
d. sel

Untuk memasukkan rumus mate-
matika ke dalam sel yang aktif
digunakan ....

a. Name box

b.  Sheet tabs

c.  Status bar

d. Formula bar

Pada Workbook biasanya terdiri atas
... Worksheet.

a. dua c.
b. tiga d.

empat
lima
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39.

40.

41].

42.

43.

44.
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Menu Pull Down pada Excel terdiri
atas .... menu.

a. lima C.
b. enam d.

tujuh
sembilan
Menu yang berkaitan dengan

fasilitas untuk meningkatkan
kapasitas lembar kerja adalah ....

a. File

b. Edit
c. View
d. Tools

Menu yang berkaitan dengan
pengolahan data pada lembar
kerja adalah ....

a. File
b. Edit
c. data
d. Tools

Untuk melihat tampilan layout

pada lembar kerja pada Excel
adalah ...

a. File
b. Edit
c. View
d. Insert

Untuk mengetahui penyelesaian
saat mengoperasikan Microsoft
Excel adalah ....

a. File
b. Edit
c. View
d. Help

Dokumen Excel yang akan dicetak
dapat menggunakan menu ....

a. File

b. Edit
c. View
d. Help

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Program untuk mengolah angka
selain Excel adalah ....

a. CorelDraw

b. Mathtype
¢.  Quattro Pro
d. Opera

Menu yang berkaitan dengan
semua keperluan untuk format
sebuah dokumen digunakan menu....
a. File c. View

b. Edit d. Format

Jika terjadi kesalahan dalam
memasukan data ke lembar kerja
Excel, untuk menghapus data itu
digunakan perintah ....

a. Copy c. Paste

b. Cut d. Delete

Untuk mengatur besar-kecil garis
dan kolom di dalam program Ex-
cel dipergunakan menu ....

a. Insert
b. Edit

c. Format
d. File

Untuk memasukkan rumus untuk
penghitungan aritmatika pada Ex-
cel digunakan perintah ....

a. Chat

b.  Symbol
c.  Function
d. Picture

Fasilitas untuk mengurutkan data
dari yang kecil ke besar pada Ex-
cel digunakan ikon ....

a. Sort Descending

b.  Sort Ascending

c. Format Painter

d. Chart Wizard



10.

11.

12.

13.

14.

15.
.EDP : Electronic data processing, pemrosesan data

16

17.

Glosarium

. Abort : Langkah untuk mengakhiri pengoperasian

suatu program yang tengah berjalan jika terjadi
kesalahan, gangguan fungsi, atau gangguan
lainnya.

. Adobe Photoshop : Nama sebuah program

pengolah gambar serbaguna, keluaran dari Adobe
System Inc. yang bisa digunakan untuk mengolah
gambar-gambar yang sudah di-scan, slide, atau
menciptakan gambar-gambar grafis asli dengan
menggunakan menu dan ikon yang terdapat di
dalamnya.

Akses :
data.

Proses mendapatkan atau mengambil

. Alignment : Penyesuaian toleransi, posisi, atau

kelurusan sesuatu agar sesuai dengan yang
dikehendaki.

. Boot : Menyalakan komputer. Komputer-komputer

pada umumnya memiliki program booting yang
bekerja otomatis begitu komputer dinyalakan.
Border : Garis atau pola dekorasi pada satu atau
lebih sisi gambar, teks, atau halaman.

CD : Compact Disk, piringan putih keperakan
yang digunakan untuk menyimpan data atau
informasi. CD mampu menyimpan data jauh lebih
banyak daripada disk biasa dan tahan lama.
Client : Objek yang menggunakan sumber-sumber
dari objek lain (server).

Clipboard : Bagian dari lokasi dalam memori
komputer tempat data disimpan sementara
sebelum disalin ke tempat lain.

CPU (Central Processing Unit) : Bagian utama
dari sebuah paket komputer, selain monitor dan
keyboard yang menjadi otak komputer.
Desktop : Tampilan di layar monitor yang berisi
ikon-ikon yang memrepresentasikan program-
program atau file yang bisa diakses oleh pengguna.
Direktori : Daftar file-file yang tersimpan di
suatu medium penyimpanan.

DOS : Disk Operating System, sekumpulan pro-
gram atau software yang tersimpan dalam disk,
yang mengendalikan operasi keseluruhan sistem
komputer.

Drag : Menggerakkan mouse sambil tetap
menekan tombol, biasanya dilakukan untuk
memindahkan objek, mengopi folder atau
memblok teks.

Drive : Mengakhiri hubungan atau akses ke komputer.

dengan komputer.

Extensi : Referensi nama file yang berfungsi
memperjelas atau memperluas arti.

20.

21.

22

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

34.

35.

Glosarium
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.E-mail (electronic mail) : Merupakan layanan

informasi yang digunakan untuk mengirim,
menerima, dan menyimpan surat dari dan ke orang
lain melalui internet.

. Error : Kesalahan, gangguan, atau penyimpangan

dari suatu nilai yang dianggap benar.

Faksimile : Penggunaan teknologi komputer
untuk mengirim teks, grafis, diagram dari satu
mesin faksimili ke mesin faksimili yang lain.
File : Kumpulan sejumlah record yang diperlakukan
sebagai sebuah satuan dasar dalam penyimpanan
data.

.Folder : Kumpulan sejumlah file.
23.

Font : Kumpulan lengkap semua karakter (huruf,
angka, tanda baca dan simbol-simbol) dari jenis
huruf dan ukuran tertentu, misalnya jenis Times
New Roman, Arial, dan sebagainya.

Formula bar : Tempat yang dapat digunakan
untuk memasulkkan atau mengedit formula dalam
sebuah sel.

Ikon : Representasi sebuah fungsi software dalam
bentuk gambar; simbol yang merepresentasikan
fitur sebuah program yang ditampilkan di layar
monitor.
Indent :

menjorok ke dalam dari sisi sebelah kiri atau kanan.

Memulai atau menempatkan teks

Install : Program untuk menyiapkan sebuah pro-
gram software agar bisa digunakan pada komputer.
Internet : Kumpulan jaringan yang besar
jumlahnya, yang saling berhubungan satu dengan
lainnya.

Keyboard: Papan ketik yang terdiri dari huruf,
angka, simbol, serta tombol-tombol, yang
digunakan untuk memasukkan data ke komputer.
Kursor : Simbol yang bisa digerakkan, digeser,
atau berkedip di layar monitor yang menunjukkan
tempat di mana karakter berikutnya akan
muncul.

Log In : Memulai akses ke sebuah komputer secara
resmi dengan memasuldkan identitas pengguna (user
name).

Log Off : Mengakhiri hubungan ke komputer.
Microprosessor : Chip yang kompleks dan
merupakan unit pemroses pusat dari komputer.
Tugas microprosessor adalah mengatur apa yang
terjadi di dalam komputer.

Mikrokomputer : Komputer kecil yang didasarkan
pada mikroprosesor, disebut juga personal computer (PC)
Menu : Daftar pilihan perintah yang tersedia bagi
pengguna sebuah program komputer; daftar
pilihan perintah yang terpampang di layar.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44.

45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

Glosarium

Mouse : Alat penunjuk yang dioperasikan dengan
tangan dan mengindera gerakan-gerakan pada
saat alat tersebut digerakkan di atas permukaan
datar. Kemudian alat ini menyampaikan informasi
tersebut ke komputer. Alat ini juga dapat
menggeraklkan kursor ke mana pun di layar moni-
tor.

Overtype : Meletakkan data di sebuah lokasi dan
menghilangkan data yang sebelumnya ada di
lokasi tersebut dengan menimpanya dengan data
yang baru.

Page layout : Proses mengatur tata letak teks dan
gambar-gambar pada sebuah halaman.
Perangkat Input : Piranti yang digunakan untuk
memasukkan data ke CPU, misalnya disk drive
dan keyboard.

Perangkat Output : Piranti yang digunakan
untuk mengambil data dan menampilkannya
dalam bentuk yang diinginkan oleh pengguna,
misalnya printer atau monitor.

Power on : Memutar atau menekan tombol power
ke ON atau mengalirkan arus listrik ke sebuah
piranti.

Printer : Sebuah alat yang digunakan untuk
mencetak informasi dari komputer.

Printer driver : driver yang digunakan untuk
mengontrol printer.

Print preview : Fasilitas yang tersedia dalam
sebagian besar program yang memungkinkan
pengguna melihat tampilan dokumen atau data
yang akan dicetak.

Processor : Bagian CPU dari komputer.
Refresh : Meng-update piranti elektronik,
khususnya monitor dengan data baru;
Memperbaharui informasi dalam sebuah world
wide web.

Reset : Mengembalikan komputer ke keadaan
statis tertentu.

Restart : Menghentikan jalannya sistem oiperasi,
kemudian menjalankannya kembali. Hal ini
biasanya dilakukan ketika terjadi masalah pada
komputer.

Server : Komputer pusat pada sebuah Local Area
Network (LAN), yang berfungsi mengatur kerja
piranti-piranti yang berada dalam satu jaringan.
Simulasi : Pembuatan suatu model dengan
menggunakan komputer guna memberikan
informasi atau memecahkan masalah.

Sistem Operasi : Rangkaian program-program
utama yang mengatur atau menjalankan komputer.
Sistem operasi antara lain mengendalikan input
dan output ke dan dari perangkat input, mengelola
penyimpanan data, dan lain-lain.

Software : Program komputer dan paket aplikasi
yang bisa dijalankan pada sistem komputer.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Spreadsheet : Program yang menggunakan
matriks yang terdiri atas baris dan kolom untuk
melakukan penghitungan atau pengolahan data
yang berupa angka-angka. Program ini banyak
digunakan untuk komputasi keuangan, baik yang
sederhana maupu yang rumit.

Scroll bar : Batang vertical atau horizontal pada
sisi atau bagian bawah jendela tampilan yang
dapat digunakan untuk menggerakkan dokumen
di layar dengan bantuan mouse.

Taskbar : terdapat pada bagian bawah layar. Pada
bagian ini dapat diketahui program apa saja yang
sedang dijalankan dan sekaligus dapat digunakan
sebagai media untuk memilih program yang ingin
diaktifkan.

Title Bar : Bar judul yang menunjukkan nama
aplikasi atau file yang sedang dibuka.

Teknologi Informasi : Penggabungan antara
komputasi dan saluran komunikasi berkecepatan
tinggi untuk menyalurkan data, suara, dan gambar.
Teknologi Komunikasi : Proses pertukaran
informasi antarindividu untuk mempermudah
mengakses, memperoleh, dan mengirimkan
informasi menggunakan peralatan berteknologi
canggih.

Toolbars : Lajur yang berisikan tombol-tombol
yang melambangkan perintah-perintah tertentu.
USB : Universal Serial Bus, saluran eksternal
komputer yang mampu mengakomodasi sampai
127 piranti periferial dengan sistem koneksi yang
praktis.

Virus Program yang menyusup dan
menggandakan diri di dalam hard disk PC, dan
sanggup bekerja sendiri untuk merusak cara kerja
dan data dalam komputer.

Web page : Dokumen yang dirancang untuk
dilihat di sebuah web browser. Biasanya ditulis
dalam bahasa HTML. Kumpulan halaman web
akan membentuk sebuah web site (situs web).
Web site : Situs web, keseluruhan kumpulan
halaman web dan informasi yang lain disediakan
bagi pengguna dalam sebuah web server.

www : World Wide Web, keseluruhan konstelasi
sumberdaya yang bisa diakses dengan tools yang
disediakan internet.

Zoom : Menampilkan atau melihat halaman
dokumen atau objek di layar dalam ukuran yang
diperbesar (zoom in) atau diperkecil (zoom out)
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Evaluasi Semester 1

I. ¢ 21. ¢
3. a 23. a
5. b 25. ¢
7. ¢ 27. ¢
9. b 29. ¢
I1. ¢ 31. ¢
13. b 33. b
I5. b 35. ¢
17. d 37. ¢
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17. ¢ 37. b
19. a 39. ¢
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43.
45.
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41. d
43. d
45.
47. ¢
49.
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Indeks

C

Cara Menampilkan Formula Bar 118
D
Document Area 10

F

Fungsi Ikon 102

Fungsi Logika 149

Fungsi Statistik 146

Fungsi Logika 146

Fungsi Menu dan Ikon 18, 95
Fungsi Menu Pull Down 98

Identifikasi Menu dan Ikon 91
ikon 6

K

ICeluar dari Program Microsoft Excel 156
Komponen Utama pada Lembar Kerja 96
Kursor 10

M

Melihat Dokumen 73
Memasukkan Angka 138
Memasulkkan Clip Art 64
Memasukkan Data 136
Memasukkan Lambang 61
Memasulkkan Tanggal 139
Memasulkkan Tanggal dan Waktu 65
Memasukkan Teks 136
Memasukkan WordArt 62
Membesarkan dan Memperkecil Tampilan
Kerja 115
Membuat Buku Kerja Baru 134
Membuat Dokumen Sederhana 76
Membuat File Baru 25

Membuat Grafik 152

Membuat Lembar Kerja Baru 125

Membuat Nomor Berurutan 143

Membuat Teks Bentuk Kolom 70

Membuka File 30

Memeriksa Spelling dan Grammar 37

Memformat Dokumen 48

Memformat Paragraf 56

Memformat Teks 49

Memilih Teks 33

Memindahkan Teks 34

Memperbaiki Dokumen 30

Menambahkan Header dan Footer 67

Menampilkan dan Menyembunyikan Task
Pane 116

Menampilkan Toolbars 119

Mencari dan Mengganti Kata Tertentu 39

Mencetak Dokumen 74

Mengatur Garis pada Lembar Kerja 123

Mengatur Header Kolom dan Header Baris
120

Mengatur Scroll Bar 122

Mengatur Sheet Tabs Lembar Kerja 124

Mengatur Tampilan Program Microsoft
Excel 113

Mengganti Pengaturan Halaman Dokumen
71

Mengganti Spasi Baris 58

Menggunakan Bullets dan Numbering 54

Menggunakan Drop Cap 69

Menggunakan Format Painter 54

Mengubah Jenis, Gaya, dan Ukuran Font 49

Mengubah Tata Letak Teks 59

Mengubah warna font 52

Menu Bar 10

Menu Pull Down 6

Menu Toolbars 6

Menu Utama 92

Menutup File 149

Menyalin Teks 35

Menyimpan Buku Kerja 149

Meratakan Paragraf 56
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o
Operasi Aritmatik 145

P

Pengertian Format Dokumen 48
Pengertian Menu dan Ikon 6
Penggunaan Menu Close 29
Penggunaan Menu Saving 27
Penggunaan Menu Start dan New 25

R

Ruang Lingkup Dokumen 61
Ruler 10

S

Scroll Bar 11

Status Bar 11

Status Bar dan Sheet Tabs 94
Submenu pada Menu Pull Down 11
Submenu pada Toolbars 16

T

Task Pane 11
Title Bar 10
Toolbars 10
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William Henry Gates 11
WordArt dan Clip Art 61






