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 Komputer Perkantoran
 A. Pemakian komputer di bidang perkantoran mempunyai dampak yang besar sesuai
 dengan keahlian pemakainnya.
 A.1. Manfaat-manfaat yang utama antara lain :
 1. Dengan program-program finite elemen dapat dibangun model-model numeric ®
 yang lebih mendekati keadaan struktur kerja yang sesungguhnya sehingga dapat
 diperoleh hasil analisa yang lebih tepat dalam tempo yang relatif singkat
 2. Karena penggunaan dengan model-moel numeric ® komputer lebih cepat dan
 lebih teliti, maka dapat dilakukan optimasi perencanaan untuk memperoleh
 planning kerja yang lebih aman dan lebih ekonomis.
 3. Manfaat lain adalah partisipasinya para officer didalam menggalakan teknologi
 yang serba bisa ini.
 A.2. Kerugian-kerugiannya antara lain :
 1. Banyak officer menganggap komputer � sebagai “black box” yang akan selalu
 memberikan hasil analisa yang benar.
 2. Akibat anggapan tersebut dan disertai pemakaian rutin, para officer kurang
 sensitif terhadap kesalahan-kesalahan potensial yang berbahaya yang sekali-kali
 dapat terjadi dalam pemakaian komputer �.
 3. Banyak officer mempunyai anggapan-anggapan yang keliru, misalnya :
 � Perhitungan numerik komputer sangat teliti
 � Program-program yang dijual di pasaran sudah bebas dari kesalahan
 (bugs)
 � Sebagian dari SDM akan mengalami suatu kelebihan karena sebagian
 besar tugas perkantoran dapat dilakukan dengan cepat oleh alat ini dan
 officer yang menggunakan sedikit mungkin.
 Instruksi soal
 1. Ketiklah judul menggunakan font arial 16 pt, bold
 2. Atur pengetikan dengan format Bullet and Numbering dalam penulisan naskah
 3. Sisipkan lambang-lambang dalam naskah dengan insert symbol
 4. Simpan dengan nama latihan-2A
 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Bullet /Numbering dan insert symbol
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 Kerjakan naskah seperti di bawah ini.
 Ketentuan soal
 � Seluruh isi teks menggunakan arial 12 pt � Judul menggunakan Font Time New Roman 16 pt, Bold � Sisipkan simbul-simbul di atas dengan insert symbol � Simpan dengan nama “Latih 2B” di folder Word milik anda
 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Bullet / numbering dan symbol
 Materi Yang Diajarkan Dalam MS Word
 Meteri Yang Diajarkan Dalam pelatihan komputer ini jika dirunut
 berdasarkan Menu yang ada, antara lain :
 1. Menu File ���� 2. Save As �
 3. Page Setup � 4. Menu Insert ����
 5. Footnote � 6. Text Box � 7. Object �
 8. Menu Format ����
 9. Font ☺
 10.Paragraph � 11.Bullet and Numbering
 12.Borders and Shading ☯ 13.Menu Tools ���� 14.Mail Merge � 15.Menu Table ���� 16.Formula �
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 Ketentuan Soal : 1. masukan data tabulasi dengan Tab Stop sebagai berikut:
 - 0.5” aligment left, leader None - 0.75” aligment right, leader none - 5”, aligment right,leader 2 …… - 5.5”, aligment decimal, leader none
 2.Atur spasi daftar isi menjadi 1,5 space dan simpan tugas ini dengan nama latihan-3A
 � Masukan Tab Stop Position sebagai beirkut � 0,6” aligment right, leader none � 0,75” aligment left, leader none � 5” aligment left, leader 2 � 5,5: aligment decimal, leader none
 � Simpan dengan nama “Latih 3” di folder Word milik anda
 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Tabulasi
 DAFTAR ISI
 Halaman judul ..................................................................................................................... i Halaman persembahan ........................................................................................................ ii Halaman motto ................................................................................................................... iii Daftar tabel dan gambar ..................................................................................................... iv Kata pengantar .................................................................................................................... v BAB I Pendahuluan .................................................................................................... 1
 a. Latar belakang masalah .............................................................................. 1 b. Perumusan masalah .................................................................................... 3 c. Tujuan dan kegunaan penelitian ................................................................. 3 d. Metodologi penelitian ................................................................................. 5 e. Sistematika pembahasan ............................................................................. 7
 BAB II Landasan Teori ............................................................................................... 10
 a. Pengertian dasar .......................................................................................... 10 b. Tinjauan pustaka ......................................................................................... 15
 BAB III Gambaran Perusahaan ................................................................................... 20
 a. Gambaran umum ........................................................................................ 20 b. Struktur organisasi perusahaan ................................................................... 25 c. Sifat-sifat khusus perusahaan ..................................................................... 30
 BAB IV Hasil dan Analisa ............................................................................................ 40
 a. Hasil penelitian ........................................................................................... 40 b. Analisa penelitian ....................................................................................... 50
 BAB V Penutup ............................................................................................................ 60
 a. Kesimpulan ................................................................................................. 60 b. Saran ........................................................................................................... 62
 Daftar Pustaka .................................................................................................................. 64

Page 6
                        

6
 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Tabulasi manual
 DAFTAR HARGA BUKU-BUKU KOMPUTER
 PENGOLAH KATA
 Judul : Wordstar Profesional Version 7.0 ISBN : 979-533-082-9 Author : Ir. Saptowo Salimo .......................................................... Rp. 5,000.00
 Judul : Aplikasi Wordstar untuk Bisnis ISBN : 979-533-090-X Author : Ir. Agt. Hanung Sudibyono ............................................. Rp. 5,500.00
 Judul : Wordstar Profesional Release 5.0, 5.5, 6.0 ISBN : 979-533-082-9 Author : Ir. Agt. Hanung Sidibyono .............................................. Rp. 3,750.00
 Judul : Wordstar SpellStar Mail Merge sampai dengan Release 6.0 Isbn : 979-533-021-7 Author : Ir. Eko Nugroho, MS ....................................................... Rp. 10,750.00 Judul : Lotus for Windows ISBN : 989-533-022-l Author : Dr. Winardi Sutantyo....................................................... Rp. 14,000.00
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 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Tabel dan formula
 Ketentuan soal: Buatlah surat dan tabel di bawah ini ! Simpan dengan nama “Latih 4A” di folder Word milik anda
 25 Maret 2007 No. 111 / 222 / Mart / 2004 Kepada. Seluruh dealer di Semarang
 Sehubungan dengan tidak stabilnya kondisi harga pasaran hardware, maka kami selaku distributor tunggal untuk Intel processor di Semarang memberikan alternatif sebagai berikut :
 Type barang Keterangan
 101-K-agf Komputer Pentium 4 Afgreat
 104-PC Printer Cannon
 102-M-LG Monitorl LG
 105-M-SM Monitor Samsung
 107-K-CL Komputer Celeron
 Demikian kami sampaikan kebijakan kami. Atas perhatiannya kami ucapkan banyak terimakasih. UNNES Com.
 Intel Distributor
 NB. Harga tersebut diatas berlaku selama US$ 1,00 kurang dari Rp 10.000,-
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 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Tabel dan Formula
 Ketentuan soal :
 • Buatlah tabel seperti pada contoh soal di bawah
 • Buatlah formula pada “Total Price” adalah = Quality *Unit price
 • Untuk formula pada kolom “Total price in rupiah” adalah = Total Price *9200 (nilai rupiah terhadap dollar saat ini)
 • Untuk formula pada kolom “Harga jumlah” adalah = Unit *Harga Unit
 • Simpan dengan nama “Latih 4B” di folder Word milik anda
 Kepada
 PT. Kong Kali Kong
 Semarang
 Bersama ini kami kirimkan daftar pesanan kami, pembayaran akan kami lakukan melalui Cheque yang dapat dicairkan pada tanggal 29 Oktober 2001. Catatan : US$ 1,00 = Rp 9200,- (nilai rupiah terhadap dollar hari ini).
 No Brand Quantity Unit Price Total Price Total Price in Rp
 1 Intel-Pentium IV-1.3 Ghz 25 US$ 278 ? ?
 2 Intel-Pentium IV-1.4 Ghz 200 US$ 228 ? ?
 3 Intel-Pentium IV-1.5 Ghz 70 US$ 327 ? ?
 4 Intel-Pentium IV-1.7 Ghz 15 US$ 480 ? ?
 5 Intel-Pentium IV-2.0 Ghz 100 US$ 516 ? ?
 TOTAL ? ?
 Atas perhatiannya kami ucapkan terimakasi, dan semoga kerjasama ini dapat
 berkesinambungan dengan baik. UNNES Com.
 Computer and Hardware Reseller
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 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 DRAWING (picture, wordart dan autoshapes)
 Ketentuan soal :
 • Sisipkan Wordart untuk judul dan sisipkan gambar sesuai selera anda
 • Atur pengetikan naskah dengan centered
 • Simpan dengan nama “Latih 5A” di folder Word milik anda
 Hidup sehat dambaan setiap orang. Apalah artinya duit banyak kalau badan kita dalam keadaan sakit,
 begitulah kata orang. Maka Prof. Happy akan memperkenalkan resep-resep
 simpanan beliau sehingga beliau dapat hidup sehat terus sampai
 sekarang dalam usianya yang ke- 115 tahun ini.
 Banyak-banyaklah berolah raga pagi, kata beliau. Karena olahraga pagi
 selain membuat tubuh kit segar juga bisa membuat kita disiplin bangun
 pagi.
 Banyak-banyaklah minum air putih. Setiap hari minimal enam liter air putih akan
 membuat tubuh kita sehat dan bugar.Banyak-banyaklah istirahat. Bila sudah waktunya istirahat, gunakan
 sebaik-baiknya waktu itu untuk istirahat. Karena dengan istirahat akan memberi kesempatan bagi tubuh kita
 untuk berhenti dari aktivitasnya.
 Demikian resep singkat hidup sehat cara Prof. Happy Untuk resep lainnya dalam menghadapi berbagai
 macam penyakit (Prof. Happy pernah mengidap beberapa macam penyakit) kirimkan surat anda disertai
 perangko kilat 2 lembar ke
 PO BOX 2001 SMG 5000.
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 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Drawing
 Ketentuan :
 • Judul menggunakan Shading warna Hitam.
 • Paragraf 1 menggunakan border.
 • Paragraf 2 menggunakan Format Colomn dan menggunakan Drop Cap (Dropped).
 • Paragraf 3 menggunakan Drop Cap (In Margin).
 • Paragraf 4 menggunakan model Colomn.
 • Simpan dengan nama “Latih 5b” di folder Word milik anda
 Kemajuan jaman membawa banyak perubahan terhadap struktur
 kehidupan masyarakat. Masyarakat yang semula bercirikan
 tolong-menolong, tepa selira, dan saling menghormati terhadap
 sesamanya sekarang pudar dan diganti tradisi baru. Tolong
 menolong sudah terobsesi mejadi “Ditolong mau, kalau menolong
 harus ada duit”. Begitulah pameo yang terjadi pada masyarakat,
 walaupun bukan seluruhnya, tetapi hal itu yang melatarbelakangi
 penelitian.
 Kebebasan yang semula terkekang sekarang di
 buka dengan selebar-lebarnya. Dan hal ini
 kadang dimanfaatkan oleh sebagian
 masayarakat untuk dapat menggungkapkan
 ekspresinya.
 Berdasarkan itulah akan diteliti aspek-aspek perubahan tata kehidupan masyarakat yang akan
 mengambil penelitian sekitar keadaan sewaktu presiden RI kedua masih berkuas dan sesudah ia
 tidak berkuasa lagi. Informasi yang handal dan reliabel dari berbagai sumber akan menjadi acuan
 dalam penulisan kali ini. Kehidupan orang-orang sekitar penguasa, pejabat negara, pengsaha dan
 golongan ekonomi lemah akan mewakili aspirasi mereka tentang ini.
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 SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD XP
 Mail Merge
 Soal 1
 Ketentuan soal :
 • Lakukan langkah pembuatan Mail Merge dengan membuat dokumen baru kerik surat dibawah ini
 • Teks didalam kurung (<<>>) tidak usah diketik, karena merupakan “Merge Field”
 • Simpan data surat dengan nama “Latih 6A” di folder Word milik anda
 • Untuk data isikan bebas, simpan dengan nama “data anggota” di folder Word milik anda
 Ikatan Alumni Mahasiswa STIKES Widya Husada Semarang
 Jawa Tengah
 Kepada Yth. Bapak / Ibu Peserta <<peserta>>
 <<kota>>
 Mengharap kehadiran bapak dan ibu, pada Hari / tanggal : Minggu, 14 Oktober 2007 Waktu : 09.00 WIB sampai dengan selesai Tempat : Auditorium STIKES Widya Husada Semarang Jl. Subali Raya No. 12 Semarang Acara : - Keakraban - Seminar Sosialisasi dan Kemasyarakatan Atas perhatian yang diberikan, kami ucapkan banyak terima kasih. Ketua Sekretaris
 Prof. Dr. Baeng H. Prof. Ir. Wicaksono
 NIP. 301 847 834 NIP 985 894 345 NB. Dana yang harus dikeluarkan. Dana sumbangan : Rp. <<sumbang>>
 DanaPendaftaran Rp. <<daftar>>
 Dana Kesejahteraan : Rp. <<sejahtera>>
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 Buat Data Anggota dibawah ini di file baru (jangan jadi satu dengan file
 surat dan letakkan pada baris pertama):
 Nama Peserta Kota Sumbang Daftar Kesejahteraan
 Paijono Malang 250.000,- 10000 50.000
 Sungkowo Jakarta 150.000,- 10000 10000
 Taniawati Pati 100.000,- 10000 75.000
 Papananda Bogor 200.000,- 10000 10000
 Astrabarata Semarang 200.000,- 10000 150.000
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