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KATA PENGANTAR
 Assalammualaikum Wr.Wb
 Puji syukur saya panjatkan kehadirat Allah SWT karena berkat rahmat dan hidayah nya
 pula saya dapat menyelesaikan tugas Komputer perkantoran tentang Komputer terhadap
 perkantoran dan bidang komunikasi, tak lupa pula saya ucapkan terimakasih kepada dosen yang
 membimbing saya membuat tugas ini. Sekian kata pengantar dari saya, bila terdapat kesalahan
 mohon bimbingannya.
 Hormat Saya
 Ilham Gunawan
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KOMPUTER TERHADAP PERKANTORAN
 DEFENISI KOMPUTER
 Komputer adalah alat yang dipakai untuk mengolah data menurut prosedur yang telah
 dirumuskan. Kata computer pada awalnya dipergunakan untuk menggambarkan orang yang
 perkerjaannya melakukan perhitungan aritmatika, dengan atau tanpa alat bantu, tetapi arti kata
 ini kemudian dipindahkan kepada mesin itu sendiri. Asal mulanya, pengolahan informasi hampir
 eksklusif berhubungan dengan masalah aritmatika, tetapi komputer modern dipakai untuk
 banyak tugas yang tidak berhubungan dengan matematika.
 Dalam arti seperti itu terdapat alat seperti slide rule, jenis kalkulator mekanik mulai
 dari abakusdan seterusnya, sampai semua komputer elektronik yang kontemporer. Istilah lebih
 baik yang cocok untuk arti luas seperti "komputer" adalah "yang mengolah informasi" atau
 "sistempengolah informasi." Selama bertahun-tahun sudah ada beberapa arti yang berbeda dalam
 kata "komputer", dan beberapa kata yang berbeda tersebut sekarang disebut sebagai komputer.
 Kata computer secara umum pernah dipergunakan untuk mendefiniskan orang yang
 melakukan perhitungan aritmatika, dengan atau tanpa mesin pembantu. Menurut Barnhart
 Concise Dictionary of Etymology, kata tersebut digunakan dalam bahasa Inggris pada tahun 1646
 sebagai kata untuk "orang yang menghitung" kemudian menjelang 1897 juga digunakan sebagai
 "alat hitung mekanis". Selama Perang Dunia II kata tersebut menunjuk kepada para pekerja
 wanita Amerika Serikat dan Inggris yang pekerjaannya menghitung jalan artileri perang dengan
 mesin hitung.
 Charles Babbage mendesain salah satu mesin hitung pertama yang disebut mesin
 analitikal. Selain itu, berbagai alat mesin sederhana seperti slide rule juga sudah dapat dikatakan
 sebagai komputer.
 http://id.wikipedia.org/wiki/Data
 http://id.wikipedia.org/wiki/Prosedur
 http://id.wikipedia.org/wiki/Aritmatika
 http://id.wikipedia.org/wiki/Matematika
 http://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Kalkulator_mekanik&action=edit&redlink=1
 http://id.wikipedia.org/wiki/Abakus
 http://id.wikipedia.org/wiki/Elektronik
 http://id.wikipedia.org/wiki/Informasi
 http://id.wikipedia.org/wiki/Sistem
 http://id.wikipedia.org/wiki/Informasi
 http://id.wikipedia.org/wiki/Amerika_Serikat
 http://id.wikipedia.org/wiki/Inggris
 http://id.wikipedia.org/wiki/Charles_Babbage
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KOMPUTER TERHADAP PERKANTORAN
 Tak bisa di pungkiri lagi saat ini computer emang menjadi alat utama di
 perkantoran,segala macam aktifitas perkantoran membutuhkan computer, computer di butuhkan
 dalam menghasilkan data, mengolah data maupun menyimpan data. Komputer mendai senjata
 utama di sebuah perkantoran, berikut adalah beberapa aplikasi computer yang membantu dan
 menjadi penghalang kegiatan perkantoran:
 1. Microsoft Word
 Microsoft Word atau Microsoft Office Word adalah perangkat lunak pengolah kata (word
 processor) andalan microsoft. Pertama diterbitkan pada 1983 dengan nama Multi-Tool Word
 untuk xenix , versi-versi lain kemudian dikembangkan untuk berbagai sistem operasi, misalnya
 DOS , dan Microsoft Windows 1989 . Setelah menjadi bagian dari Microsoft Office system 2003
 dan 2007 diberi nama Microsoft Office Word.
 Dalam pembahasan ini saya banyak menemukan hal- hal baru yang belum pernah saya
 temui, yakni bagaimana memisahkan antara halaman cover dengan halaman kata
 pengantar, dan halaman daftar isi dengan isi pembahasan tanpa harus menggabungkan
 No.halamannya (dipisahkan). dan bagaiamana cara membuat daftar isi dengan cepat
 dengan menggunakan cara-cara jitu yang telah bapak salhazan ajarkan kepadasaya dan
 yang lainnya.
 2. Microsoft excel
 Rumus-rumus yang dapat digunakan dalam fungsi bantu statistik ms.excel adalah
 1. MAX (Range)
 Digunakan untuk mencari nilai terbesar dalam cell-cell yang ada . Cara penggunaannya
 adalah seperti =max(e3:e5) . Maka akan dikatahui nilai terbesar diantara cell-cell tersebut
 .
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2. MIN (Range)
 Digunakan untuk mencari nilai terkecil pada cell-cell yang ada . Cara pengunaannya
 adalah seperti =min(e6:e8) . Maka akan diketahui nilai terkecil yang terdapat diantara
 cell-cell berikut .
 3. SUM (Range)
 Digunakan untuk mencari jumlah dari isi data yang terdapat dalam beberapa cell . Cara
 penggunaannya adalah seperti =sum(d10:d13) . Maka akan diketahui jumlah dari data-
 data yang ada di cell-cell .
 4. AVERAGE (Range)
 Digunakan untuk mencari nilai rata-rata dari beberapa cell .Cara penggunaannya adalah
 seperti =average(b10:b15) . Maka akan diketeahui jumlah rata-rata dari cell-cell yang
 terpilih .
 5. COUNT (Range)
 Digunakan untuk mencari jumlah data yang terdapat dalam cell-cell yang ada . Cara
 penggunaannya adalah seperti =count(d5:d9) . Maka akan diketahui jumlah data dari cell-
 cel yang terpilih .
 3. Pengenalan Internet
 Internet adalah suatu tempat wahana informasi bagi para penggunanya, dan semuanya disana
 banyak informasi yang kita inginkan. Selain tempat informasi, internet juga bisa tempat Games
 Online, Blogger, dll
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4. Virus
 2.1 Pengertian Virus
 Virus komputer adalah suatu program komputer yang menduplikasi atau menggandakan diri
 dengan menyisipkan kopian atau salinan dirinya ke dalam media penyimpanan / dokumen serta
 ke dalam jaringan secara diam-diam tanpa sepengetahuan pengguna komputer tersebut. Efek dari
 virus komputer sangat beragam mulai dari hanya muncul pesan-pesan aneh hingga merusak
 komputer serta menghapus file atau dokumen kita.
 2.1 Jenis dan Varian Virus Komputer
 1. Trojan
 Mengambil data pada komputer yang telah terinfeksi dan mengirimkannya pada pembuat
 trojan itu sendiri. Trojan adalah sebuah program yang memungkinkan komputer kita
 dikontrol orang lain melalui jaringan atau internet.
 2. Backdoor
 Hampir sama dengan trojan. Namun, Backdoor bisanya menyerupai file yang baik-baik
 saja. Misalnya game.
 3. Spyware
 Virus yang memantau komputer yang terinfeksi. Spyware adalah aplikasi yang
 membocorkan data informasi kebiasaan atau perilaku pengguna dalam menggunakan
 komputer ke pihak luar tanpa kita sadari. Biasanya digunakan oleh pihak pemasang iklan.
 Jika kita melihat kejanggalan pada media penyimpanan seperti file bernama aneh yang
 tidak pernah kita buat atau file bukan jenis aplikasi / application tetapi mengaku sebagai
 aplikasi maka jangan kita klik, kita buka atau kita jalankan agar virus komputer tersebut
 tidak menular ke komputer yang kita gunakan.
 4. Worm
 Menduplikatkan dirinya sendiri pada harddisk. Ini membuat sumber daya komputer
 (Harddisk) menjadi penuh akan worm itu. Worm adalah lubang keamanan atau celah
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kelemahan pada komputer kita yang memungkinkan komputer kita terinfeksi virus tanpa
 harus eksekusi suatu file yang umumnya terjadi pada jaringan.
 5. Rogue
 Merupakan program yang meniru program antivirus dan menampilkan aktivitas layaknya
 antivirus normal, dan memberikan peringatan-peringatan palsu tentang adanya virus.
 Tujuannya adalah agar pengguna membeli dan mengaktivasi program antivirus palsu itu
 dan mendatangkan uang bagi pembuat virus rogue tersebut. Juga rogue dapat membuka
 celah keamanan dalam komputer guna mendatangkan virus lain.
 6. Rootkit
 Virus yang bekerja menyerupai kerja sistem komputer yang biasa saja
 7.
 5. Website
 Perkembangan web terdiri dari:
 Web 1.0
 Web ini muncul pada tahun 1995-2000-an, sifatnya satu arah atau disebut dengan membaca,
 harus tahu bahasa programannya
 web 2.0
 Web ini muncul pada tahun 2000, muncul pertama kalinya friendster pada tahun 2004, my space,
 facebook, twitter, dan blogging (pembaca dan penulis). sifat web ini dua arah, dan saling
 interaksi antra satu dengan yang lain dan mesti tahu bahasa programannya.
 Web 3.0
 Generasi terbaru yang dibuat oleh para ahli dalam sebuah web, dengan mempunyai ciri-ciri:
 semua alat elektronik dapat terhubung atau terkoneksi dengan internet, ex: tombol otomatis
 untuk membuka pintu mobil, rumah, dll. syarat buat web ini harus tahu bahasa programannya,
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contoh di negaranya: Jepang telah membuat robot pembantu rumah tangga dan robot pengemis.
 Tapi, web ini ada kekurangan dan kelebihannya. kekurangannya adalah menjauhkan orang yang
 terdekat dan mendekatkan orang yang terjauh, susah bersosialisasi dengan dunia nyata/Real.
 6. Blog WordPress
 WordPress adalah salah satu dari bermacam-macam mesin blog yang ada di internet. Blog
 dengan platform wordpress bisa didapatkan dengan gratis. Cara buat blog di wordpress pun
 cukup mudah. Walaupun bisa didapat dengan gratis namun blog wordpress mempunyai banyak
 kelebihan. Kelebihan blog wordpress antara lain sangat bersahabat dengan search engine, mudah
 untuk ditingkatkan kemampuan blog tersebut atau diubah fungsinya dengan menambahkan
 berbagai macam plugin. Anda bisa membuat blog wordpress dengan hosting dan domain sendiri.
 Apa itu hosting dan domain? Hosting adalah tempat untuk menyimpan file-file sedangkan
 domain sebagai alamat blog.
 bagi saya wordpress ini sangat berguna bagi saya. selain untuk ilmu pengetahuan, juga bisa
 menambah wawasan dan juga menambah teman yang udah komentar dalam blog yang saya buat.
 cara membuat wordpress juga tidak rumit dan mudah mengerti
 KOMPUTER TERHADAP KOMUNIKASI
 Defenisi komunikasi
 Komunikasi adalah suatu proses penyampaian informasi (pesan, ide, gagasan) dari satu
 pihak kepada pihak lain. Pada umumnya, komunikasi dilakukan secara lisan atau verbal yang
 dapat dimengerti oleh kedua belah pihak. apabila tidak ada bahasa verbal yang dapat dimengerti
 oleh keduanya, komunikasi masih dapat dilakukan dengan menggunakan gerak-gerik badan,
 menunjukkan sikap tertentu, misalnya tersenyum, menggelengkan kepala, mengangkat bahu.
 Cara seperti ini disebut komunikasi nonverbal.
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Komputer terhadap bidang komunikasi
 Bidang komunikasi memerlukan sekali computer dalam mensukseskan
 komunikasi.komunikasi di era digital memerlukan sekali internet. Dalam bidang komunikasi ,
 penyampaian pesan memerlukan macam macam cara. Komputer menyediakan berbaggai aplikasi
 yang dapat mensukseskan bidang komunikasi,di bawah saya akan memberikan apa apa saja
 aplikasi computer yang dapat mensukseskan bidang komunikasi:
 INTERNET .
 Secara harfiah, internet (kependekan dari interconnected-networking) ialah rangkaian
 komputer yang terhubung di dalam beberapa rangkaian. Manakala Internet (huruf ‘I’ besar) ialah
 sistem komputer umum, yang berhubung secara global dan menggunakan TCP/IP sebagai
 protokol pertukaran paket (packet switching communication protocol). Rangkaian internet yang
 terbesar dinamakan Internet. Cara menghubungkan rangkaian dengan kaedah ini dinamakan
 internetworking.
 Atau dengan kata lain, definisi internet adalah jaringan besar yang saling berhubungan
 dari jaringan-jaringan komputer yang menghubungkan orang-orang dan komputer-komputer
 diseluruh dunia, melalui telepon, satelit dan sistem-sistem komunikasi yang lain. Internet
 dibentuk oleh jutaan komputer yang terhubung bersama dari seluruh dunia, memberi jalan bagi
 informasi (mulai dari text, gambar, audio, video, dan lainnya ) untuk dapat dikirim dan dinikmati
 bersama. Untuk dapat bertukar informasi, digunakan protocol standar yaitu Transmision Control
 Protocol dan internet Protocol yang lebih dikenal sebagai TCP/IP.
 TCP (Transmission Control Protocol) bertugas untuk memastikan bahwa semua hubungan
 bekerja dengan benar, sedangkan IP (Internet Protocol) yang mentransmisikan data dari satu
 komputer ke komputer lain. TPC/IP secara umum berfungsi memilih rute terbaik transmisi data,
 memilih rute alternatif jika suatu rute tidak dapat di gunakan, mengatur dan mengirimkan paket-
 paket pengiriman data.
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Untuk dapat ikut serta menggunakan fasilitas Internet, Anda harus berlangganan ke salah
 satu ISP (Internet Service Provider) yang ada dan melayani daerah Anda. ISP ini biasanya
 disebut penyelenggara jasa internet. Anda bisa menggunakan fasilitas dari Telkom seperti
 Telkomnet Instan, speedy dan juga layanan ISP lain seperti first media, netzip dan sebagainya.
 Di Indonesia, seperti negara berkembang dimana akses Internet dan penetrasi PC sudah
 cukup tinggi dengan di dukungnya Internet murah dan netbook murah, hanya saja di Indonesia
 operator kurang fair dalam menentukan harga dan bahkan ada salah satu operator yang sengaja
 membuat “perangkap jebakan” agar supaya si pengguna Internet bayar lebih mahal sampai ber
 juta-juta rupiah!!, lainnya sekitar 42% dari akses Internet melalui fasilitas Public Internet akses
 seperti warnet (warung internet), cybercafe, hotspot dll. Tempat umum lainnya yang sering
 dipakai untuk akses Internet adalah di kampus, di kantor, dan terdapat juga di toko-toko yang
 menyediakan akses wi-fi, seperti Wifi-cafe. Pengguna hanya perlu membawa laptop (notebook),
 atau PDA, yang mempunyai kemampuan wifi untuk mendapatkan akses Internet.
 Disamping menggunakan PC (Personal Computer), kita juga dapat mengakses Internet
 melalui Handphone (HP) menggunakan Fasilitas yang disebut GPRS (General Packet Radio
 Service). GPRS merupakan salah satu standar komunikasi wireless (nirkabel) yang memiliki
 kecepatan koneksi 115 kbps dan mendukung aplikasi yang lebih luas (grafis dan multimedia).
 Teknologi GPRS dapat diakses yang mendukung fasilitas tersebut. Pen-setting-an GPRS pada
 ponsel Tergantung dari operator (Telkomsel, Indosat, XL, 3) yang digunakan. Biaya akses
 Internet dihitung melalui besarnya kapasitas (per-kilobite) yang didownload.
 E-MAIL
 Email adalah singkatan dari Electronic Mail dan kalau di bahasa indonesianya adalah
 Surat Elektronik.Email berfungsi sebagai sarana untuk mengirim surat atau pesan melalui
 jaringan Intenet, dengan Email kita hanya membutukan beberapa menit agar surat/pesan kita
 sampai tujuan tidak perlu menunggu berhari-hari seperti mengirim surat/pesan biasa(pos) dan
 dengan email isi surat/pesan dapat kita isi dengan konten gambar/suara dan vidio, email bukan
 hanya untuk mengirim surat/pesan,jaman sekarang apa-apa yang berhubungan internet seperti
 mendaftar Facebook,twitter,blogger dan lain-lain pasti memerlukan email utuk mendaftar.
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Email mulai di pakai pada tahun 1960-an, dan Pada saat itu Internet belum terbentuk, yang ada
 hanyalah kumpulan 'mainframe' yang terbentuk sebagai jaringan. Mulai tahun 1980-an, surat
 elektronik sudah bisa dinikmati oleh khalayak umum.(sumber wikipedia.org)
 Sayarat mengirim surat/pesan dengan email :
 1. Anda (Pengirim) dan dia (penerima) harus memiliki alamat email. untuk memiliki alamat
 email anda harus mendaftar di penyedia layanan email seperti: yahoo, hotmail, gmail dan lain-
 lain.
 Contoh alamat email: [email protected],cara membacanya adalah "nama anda at yahoo dot
 com.
 layanan penyedia email ada banyak sekali di internet tapi yang paling populer adalah
 Hotmail.com,yahoo.com, dan gmail.com.
 Cara membuat email
 1. Buka browser internet explorer/firefox atau program browser lainnya.
 2. . Ketikkan di addres bar browser anda http://id.yahoo.com/ atau ketikkan di mesin pencari
 "google" dengan kata yahoo/hotmail/gmail terserah anda mau menggunakan yang mana dan
 semuanya gratis.
 3. Jika halaman depan penyedia email sudah terbuka cari tulisan buat account/daftar/buat akun
 terus di klik
 4. Dan selanjutnya kita akan di suguhi halaman pendaftar yang wajib kita isi berupa nama,jenis
 kelamin,tgl lahir,tempat tinggal dan seterusnya. Isi lah dengan lengkap semuanya dan selalu
 di ingat jangan sampai lupa bila perlu sobat tulis di buku.
 5. Jika sudah klik tulisan buat account saya atau saya menerima dan buat akun saya atau I
 Agree terus di klik.
 6. Tunggu beberapa saat sobat akan menjumpai dasbor email dan pesan selamat adatang dari
 penyedia layanan email. Dan email sobat siap di gunkan.
 Yang perlu di perhatikan apa yang sobat isikan sewaktu mendaftar jangan sampai lupa
 terutama ID email dan sandi karena akan sobat gunkan setiap sign in/login/masuk ke email
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sobat.Dan hati-hati saat menggunkan komputer umum karena setiap browser yang di gunakan
 akan menawarkan browser untuk menyimpan sandi jangan pilih simpan sandi apa bila
 menggunkan komputer umum.
 Sebenarnya banyak aplikasi yang dapat membantu proses komunikasi dari
 computer,namunhal di atas adalah dua hal besar dari computer yang sangat membantu bidang
 komunikasi.
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