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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah Swt.
Alhamdulillahi Rabbil’Aalamin, atas limpahan rahmat dan
karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan penyusunan modul
Aplikasi Komputer Bisnis. Modul ini disusun untuk
membantu para mahasiswa dalam mengikuti perkuliahan
Aplikasi Komputer Bisnis pada Fakultas Ekonomika dan
Bisnis Universitas Majalengka. Materi dalam modul ini
disusun untuk mempermudah mahasiswa dalam melengkapi
sebagian perkuliahan aplikasi komputer bisnis yang
dilakukan di laboratorium. Sebagaimana sifatnya untuk
memandu dan mendampingi mahasiswa dalam praktek
modul ini dibuat dalam bentuk yang sederhana praktis dan
bisa langsung dipraktekan. Dengan kata lain, selain berisi
penjelasan dasar mengenai penggunaan aplikasi, modul ini
juga disertai dengan latihan-latihan untuk praktikum.

Penguasaan materi diarahkan pada kompetensi yang harus
dikuasai oleh mahasiswa Program Studi Akuntansi maupun
Program Studi Manajemen yaitu dalam menggunakan
program aplikasi (software) yang terkait erat dibidang
Ekonomi (Akuntansi dan Manajemen) meliputi aplikasi
Pengolah Kata (Word Processing) dan aplikasi Spread Sheet,
yang mana dalam modul ini menggunakan aplikasi dari MS
Office 2019. Pembahasan aplikasi Pengolah Kata disusun
berdasarkan tematik, seperti bagaimana membuat dokumen
pendek, format teks dokumen, membuat dokumen publishing,
dan mengelola dokumen panjang untuk suatu karya ilmiah
beserta membuat surat massal. Sedangkan untuk
pembahasan aplikasi spread sheet, di awali dengan
pengenalan bagian tampilan aplikasi, kemudian dilanjutkan
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pembahasan penggunaan formula dan fungsi secara tematik,
seperti fungsi statistik, fungsi waktu, pencarian data, logika,
dan fungsi-fungsi keuangan. Pembahasan terakhir adalah
pemanfaatan fungsi dan formula untuk menyusun laporan
keuangan.

Semoga dengan disusunnya modul ini dapat meningkatkan
pemahaman dan membantu ketrampilan mahasiswa dalam
mempelajari dan menguasai ketrampilan penggunaan aplikasi
komputer dalam dunia bisnis. Penulis menyadari sepenuhnya
bahwa modul ini tentu punya banyak kekurangan. Untuk itu
penulis dengan berlapang dada menerima masukan dan
kritikan  konstruktif = dari  berbagai  pihak  demi
kesempurnaannya di masa yang akan datang. Akhirnya
kepada Allah SWT Nyalah penulis bermohon semoga semua
ini menjadi amal saleh bagi penulis dan bermanfaat bagi
pembaca.

Akhirnya kepada semua pihak yang telah memberikan saran
dan masukan khususnya tim pengampu mata kuliah Aplikasi
Komputer Bisnis Fakultas Ekonomika dan Bisnis serta Dekan
FEB, Wakil Dekan FEB, Kepala Program Studi Akuntansi dan
Manajemen yang telah mendukung menyelesaikan modul ini
diucapkan banyak terima kasih semoga kebaikannya
mendapatkan catatan yang terbaik dari Allah SWT.

Majalengka, 31 Oktober 2022
Penulis
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MENGENAL
LINGKUNGAN MS WORD
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Memahami Ribbon adalah cara yang bagus untuk membantu
memahami perubahan antara Microsoft 2013 ke Microsoft
2019. Ribbon memegang semua informasi dalam versi
sebelumnya dari Microsoft Office dengan cara garis streaming
lebih visual melalui serangkaian tab yang mencakup berbagai
fitur program yang sangat besar.

MODUL WORD 2010 - Microsoft Word o @ =
o “\‘iﬁn Pageﬁaﬁuut Ref@nces r.vaﬁngs Review  View S @
B Cambria (Headir - 26~ A" A" Aav % [A] i 1801 ambed AsBbCa AaBbC . AA M
Paste y B Z U - abe x, X* W-A-AB® O - v TNormal T NoSpaci.. Heading1 , El‘,‘”f‘ EdRirg
Clipboard Font Sytes
] ; : =
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Tab Home

Ini adalah tab yang paling banyak digunakan, itu
menggabungkan semua fitur format teks seperti font dan
perubahan paragraf.

File - Insert Page Layout Reference Madng Revte e 404 10 POF Profes sl (7]
B Cuw Body) =11 = A a7 | Aav | E - 200 (IR 9 | pgnccoc| ssbccoc AaBbCi AaBb A H
g B LU kex x w-A-Exum s el T He 1 H < %

Tab Insert

Tab ini memungkinkan untuk memasukkan berbagai item ke
dalam dokumen dari gambar, clip art, tabel dan header dan
footer.

s DEEO R A il B
2 a ™
Tab Page Layout

Tab ini memiliki perintah-perintah untuk mengatur elemen
halaman seperti margin, orientasi, menyisipkan kolom, latar
belakang halaman dan tema.

ER o v = Reteiences  Mamngs  Resle ew  Adddns  Meio POF Professional Q
“‘I o 25 Orétation = 12 Brcaks * Q Wotemark = ndent T = & Allgn =
=g 13 sice A line Hombess = 38 Page i 0em 1| ISeetore 0ot 3 "
eme gl B
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Tab Reference

Tab ini memiliki perintah-perintah untuk digunakan  saat
membuat Daftar Isi dan halaman kutipan untuk kertas. Ini
menyediakan banyak solusi sederhana untuk menghasilkan
dokumen.

Wl e v Doasments - Microsoft Word [
B o ven mgewpos e /'\- g Rewe . Aad 10 POF Protessional ()
N [@vAddTert 3 N insért Endnoke amege Source f Dimertoveotbowes [ B et e > §

A Updste Table

Tab Mailings

Tab ini memungkinkan dokumen untuk mengirimkan surat
seperti mencetak amplop, label dan gabungan pengolahan
surat.

'_'i“w

Tab Review

Tab ini memungkinkan membuat perubahan ke dokumen
karena masalah ejaan dan tata bahasa. Hal ini juga memegang
fitur melacak perubahan yang menyediakan orang-orang
dengan kemampuan untuk membuat catatan dan perubahan
dokumen orang lain.

Wl = \: 5 OB O
V \3, _‘:‘, n (l& " _J “;; ']_ : > ‘.‘ byl @ :‘;.-.‘ ]

98 = \ ate | ge “ Bl e
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Tab View

Tab ini memungkinkan Kita untuk mengubah tampilan
dokumen kita ke dokumen dua halaman yang berbeda atau
memperbesar/memperkecil.
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MEMBUAT FOLDER

Ada 3 (tiga) cara untuk membuat folder, yaitu :
1. Melalui Desktop

Klik kanan mouse di Desktop
Pilih New, Folder
Terus ketikan nama Foldernya, Enter

View > B
Sort by >
Refresh

Paste

Paste shortcut

New > Folder

&/ Shortcut

B3 Display settings
& Personalize

|&] Bitmap image
@ Microsoft Word Document
@ Microsoft PowerPoint Presentation
Apxus WIinRAR
Rich Text Format
=| Text Document
Microsoft Excel Worksheet
Apxus ZIP - WinRAR

Melalui Explore

Klik kanan Start, pilih File Explore

Dalam tampilan kotak dialog pilih Disk Drive D:\

Klik kanan mouse di ruas sebelah kanan, pilih New, Folder
Terus ketikan nama foldernya, Enter
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Apps and Features
Mobility Center

Power Options

Event Viewer

System

Device Manager
MNetwork Connections
Disk Management
Computer Management
Windows PowerShell

Windows PowerShell (Admin)

Task Manager
Settings

File Explorer
Search

FRun

Shut down or sign out

Desktop

3. Melalui Save As
Ketik naskah dahulu, setelah selesai terus pilih manu file
Save As
Dalam kotak dialog Save As, pilih New Folder
Ketikan nama folder, terus pilih Save
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I Save As x
1 <~ * ThisPC > Local Disk (D) > v [é] 2 Search Local Disk (D:)
Organize v | New folder =+ @
3D Objects A Name Date modified Type Size  *
[ Desktop 2122 File folder
2| Documents abe File folder
¥ Downloads BAHAN MODUL SIA File folder
D Music Dokumen PKL 2021-2022 File folder
&= Pictures Ibu File folder
¥ videos Kumpulan Jadwal Kuliah File folder
2. Windows (C) KUMPULAN MATERI KULIAH File folder
¥CLIMDI 1l AN SKRIDSI > 08 52 Filo fldor A
. Local Disk(D) v <« >
[N El EIMENGENAL LINGKUNGAN MS WORD 2010 v
Save as type: Word Document v
Authors:  Andi Sunardi Tags: Add a tag
[ Save Thumbnail
A Hide Folders Tools ~ Cancel

LATIHAN 1

1. Buat Folder pada My Document dengan nama folder
utama diganti dengan Nama dan Nomor Pokok Mahasiswa
(NPM).

2. Buat Subfolder pada folder utama dengan nama Pengantar
Aplikasi Komputer.

3. Buat Subfolder pada folder utama dengan nama :
e Ms Word
e Ms Excel
e Ms Powerpoint
e Ms Prontpage
e MsVisio

4. Buat file Word dengan isi Nama, Nomor Pokok Mahasiswa
(NPM), kemudian simpan di folder Ms Word.

5. Buat file Excel dengan isi Nama, Nomor Pokok Mahasiswa
(NPM), kemudian simpan di folder Ms Excel.

6. Buat folder backup di dalam folder Pengenalan Windows.
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7. Buat shortcut Pengantar Aplikasi Komputer agar cepat
dalam pembukaan folder.
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MENYUNTING DOKUMEN
(EDITING)

SHOW/HIDE FORMATTING MARKS

Perintah Show /Hide memungkinkan untuk melihat setiap
kali menekan space bar, tekan enter atau tab. Fitur ini bisa
sangat berguna ketika membuat dokumen untuk memahami
di mana semuanya ditempatkan dalam dokumen dan lihat jika
ada kesalahan yang telah dibuat. Pada tab Home, dibagian
Paragraph group, klik Show/Hide

Paragraph

MEMFORMAT TEXT

Memformat dokumen dapat berkisar dari ukuran teks
memodifikasi untuk grafis menambahkan. Sangat mudah
untuk menambahkan sentuhan kreatif untuk dokumen
dengan opsi Microsoft Word yang ditawarkan.

MODIFYING FONTS

Arial v11 ~| A" A7 | Aa- | 2
Font Group = E X 7
memungkinkan Anda B cxaliengx YA

Font

untuk mengubah teks
gaya font, ukuran, warna dan elemen lainnya
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SOROT TEKS YANG INGIN MEMODIFIKASI

Klik pada panah drop-down gaya font dan ukuran font dan
pilih perubahan yang ingin dibuat. Saat teks akan disorot,
perubahan format dapat dilakukan misalnya mengklik pada
warna, tebal, miring atau garis bawah perintah untuk
memodifikasi teks bahkan lebih.

CHANGE TEXT CASE
Pegubahan teks yang |, = v . . &)
dipilih dalam dokumen

B 7 U-~-aex, X | A&~ A~
dengan mengklik tombol = '

Fant [

tunggal yang disebut

Change Case.

1. Sorot teks yang ingin ubah.

2. Padatab Home, dibagian Font group, klik Change Case.

3. Pilih opsi dari daftar dropdown, yang mencakup Sentence
Case, Lowercase, UPPERCASE, Capitalize Each Word, dan
tOGGLE Case

MENAMBAHKAN EFEK TEKS
1. Pilih teks yangingin iz A& | Aav | B
£ &P
ditambahkan efek. :
B I U -abe X, X |- A~

2. Pada tab Home,

Font

dibagian Font
group, klik Text Effect.
3. Klik efek yang diinginkan.
Untuk lebih banyak pilihan, arahkan ke Outline, Shadow,
Refleksi, atau Glow, dan kemudian klik efek yang ingin
ditambahkan.
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MENGHAPUS EFEK TEKS

1. Pilih teks yang 5 7 2
P . . CalibrifBodyy ~ 11 ~ A A Aav | %)
ingin dihapus
efeknya. B 7 U ~abs x, X v® . A

2. Padatab Home, Font
dibagian Font group, klik Clear Formatting.

FORMAT PAINTER

Fitur Format Painter memungkinkan untuk cepat menyalin
format yang sudah ada

1. Pilih teks atau gambar yang memiliki |W| &
format yang ingin disalin. H

2. Pada tab Home, dibagian Clipboard o
group, klik Format Painter. Pointer akan J
berubah menjadi ikon kuas. Paste

3. Arahkan kursor ke teks atau grafis yang - | F
ingin diformat dan klik pada teks. Clipboard

4. Untuk menghentikan format, tekan ESC atau klik pada
perintah Format Painter lagi.

CATATAN:

Double-klik tombol Format Painter jika ingin mengubah
format beberapa pilihan dalam dokumen.

CLEAR FORMATTING

Untuk menyingkirkan

semua style, efek teks,
dan format font dalam
dokumen, lakukan

Arial 10 v A A | Aav |9

B 7 U-aex x| A PJ]A-

Font

berikut:
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