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 KATA PENGANTAR
 Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan yang Maha Esa yang telah memberikan
 rahmat dan hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan modul yang berjudul
 “Mengoperasikan Microsoft Office Publisher. Sesuai dengan judul tersebut, dalam modul ini
 terdapat materi mengenai cara mengoperasikan Microsof office publicer beserta beberapa
 informasi penting terkait program tersebut. Selain itu, berdasarkan kompetensi dasar yang
 ingin dicapai dari pembuatan modul ini yaitu “Mempraktikkan cara mengoperasikan
 Microsoft Publisher”, penulis menyajikan langkah-langkah dari awal hingga berbagai cara
 menyelesaikan pekerjaan kantor dengan menggunakan program yang sangat praktis dan
 muda dilakukan dalam rangka melancarkan kegiatan suatu organisasi atau perusahaan. Pada
 kesempatan kali ini, penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah
 membantu dalam terselesaikannya modul ini. Khususnya kepada :
 1. Bapak Drs. Mohammad Arief, M.Si., selaku dosen matakuliah Pengembangan Bahan
 Ajar ADP serta pembimbing dalam pembuatan modul.
 2. Pihak-pihak yang telah membantu dalam pembuatan modul yang tidak dapat Penulis
 sebutkan satu persatu.
 Penulis berharap dengan adanya modul ini dapat membantu guru maupun siswa dalam
 kegiatan belajar mengajar dan mencapai tujuan dari pembelajaran dengan tepat dan efektif.
 Penulis menyadari bahwa pembuatan modul ini masih jauh dari sempurna. Oleh karena itu,
 Penulis mengharapkan kritik dan saran dari pembaca yang dapat menyempurnakan modul ini.
 Malang, 21 November 2014
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 Bahan ajar atau modul materi pada buku ini sangat erat kaitannya dengan
 penggunaan komputer atau PC (Personal Computer), mengingat materi yang dibahas
 merupakan cara mengoperasikan salah satu program Microsoft Office yakni Microsoft
 Publisher. Tak dapat dipungkiri jika sekarang ini tingkat penggunaan komputer dengan
 berbagai program dan aplikasi dalam kehidupan sehari-hari semakin tinggi, tak terkecuali
 dalam dunia bisnis dan perkantoran. Berbagai kemudahan yang didapatkan dari
 perkembangan teknologi tersebut rupanya memberikan kontribusi yang besar dalam
 pencapaian tujuan suatu organisasi atau perusahaan.
 Microsoft Publisher merupakan salah satu aplikasi yang tergabung dalam
 Microsoft Office. Dengan demikian fitur pada Ms. Publisher terintegrasi dengan program
 aplikasi Microsfot Office yang lain (Ms. Word, Ms. Excel, dan lain-lain). Ms. Publisher
 digunakan untuk menampilkan atau mendesain halaman publikasi yang biasa dikerjakan
 oleh penerbitan (Desktop Publisher), seperti membuat brosur, surat kabar, poster, kartu
 nama, kartu ucapan, kalender dan desain Web secara otomatis.
 Siswa diasumsikan telah mengenal dengan betul dasar-dasar penggunaan
 keyboard dan mouse, serta perangkat keras dari komputer atau personal computer yang
 akan digunakan oleh masing-masing siswa. Selain itu, dalam penggunaan modul ini
 sangat erat dengan kegiatan praktik atau uji kemampuan siswa dalam mengolah gambar
 atau desain-desain. Diharapkan siswa dapat bekerja dengan baik dan tidak mengalami
 kesulitan.
 B. PRASYARAT
 A. DESKRIPSI UMUM
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 Hal-hal yang perlu dipersiapkan bagi peserta didik meliputi:
 1. Pembelajaran yang dilaksanakan menggunakan sistem Self Based Learning atau sistem
 belajar mandiri. Seluruh peserta didik dapat belajar secara aktif dengan mengumpulkan
 berbagai sumber selain bahan ajar ini, misalnya melalui buku, majalah, media elektronik
 maupun melalui internet.
 2. Dalam modul ini dituntut tersedianya bahan ajar yang lengkap yang meliputi :
 a. Unit komputer (personal computer) yang siap digunakan
 b. Sistem operasi yang legal dan siap digunakan
 c. Buku manual sistem operasi
 d. SOP (Standard Operational Procedure) dalam menghidupkan dan mematikan
 komputer.
 3. Guru berperan sebagai fasilitator, pembimbing dan pengarah dalam penyampaian semua
 materi di bahan ajar ini, sehingga diharapkan dapat tercipta suatu komunikasi timbal
 balik yang efektif dalam rangka mempercepat proses penguasaan kompetensi peserta
 didik.
 Peran guru dalam proses pembelajaran adalah sebagai berikut.
 a. Membantu peserta didik dalam menyusun perencanaan proses belajar, terutama untuk
 materi yang masih belum dikenal siswa.
 b. Membimbing dan mengarahkan peserta didik melalui pemberian tugas dan latihan soal
 yang dijabarkan dalam tahap belajar.
 c. Membantu peserta dalam memahami konsep dan praktek yang terdapat dalam bahan ajar
 ini dan menanggapi pertanyaan peserta sekaligus menjawab mengenai hal-hal dalam
 proses belajar dan tingkat pencapaian jenjang pengetahuan peserta.
 d. Membantu peserta untuk menentukan dan mengakses sumber tambahan lain yang
 diperlukan untuk belajar.
 e. Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan.
 f. Melaksanakan penilaian dan mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.
 g. Menjelaskan kepada peserta mengenai bagian yang perlu untuk dibenahi dan
 merundingkan rencana belajar selanjutnya.
 C. Petunjuk Belajar
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 A. KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR
 KOMPETENSI INTI :
 KI 1: Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
 KI 2: Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli, santun, ramah
 lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
 menunjukan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam
 berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
 menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
 KI 3: Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam ilmu
 pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan,
 kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta
 menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan
 bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
 KI 4: Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
 dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu
 menggunakan metoda sesuai kaidah keilmuan.
 KOMPETENSI DASAR : Mempraktikkan cara mengoperasikan Microsoft Publisher
 B. INDIKATOR DAN TUJUAN PEMBELAJARAN
 INDIKATOR :
 1. Mengoperasikan program microsoft publisher dengan baik dan benar.
 2. Menyelesaikan pekerjaan kantor dengan menggunakan microsoft publisher.
 TUJUAN PEMBELAJARAN:
 1. Siswa dapat mengoperasikan program microsoft publisher dengan baik dan benar.
 2. Siswa dapat mengidentifikasi berbagai pekerjaan kantor yang dapat diselesaikan
 dengan menggunakan microsoft publisher.
 3. Siswa dapat menyeselesaikan pekerjaan kantor dengan menggunakan microsoft
 publisher dengan cepat dan tepat.
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 icrosoft Publisher adalah sebuah program aplikasi untuk sistem operasi
 Windows yang digunakan untuk Desktop publishing. Program ini
 merupakan buatan Microsoft Corporation, dan mulai pada versi
 Microsoft Office System 2003, telah diintegerasikan ke dalam paket
 tersebut.
 Kelebihan utama Microsoft publisher
 yaitu pengoprasiannya yang sangat mudah dan
 harganya yang relatif murah. Kelebihan inilah yang
 membuat bisnis-bisnis kelas menegah bawah mau
 melirik Microsoft publisher. Mereka yang tidak
 memiliki tenaga ahli dalam desain dapat
 memanfaatkan Microsoft publisher untuk menciptakan
 materi pemasaran seperti iklan, brosur, kartu nama,
 spanduk, sertifikat, amplop, kartu pos, katalog, kop
 surat, hingga kartu ucapan hanya dengan beberapa klik
 saja.
 Microsoft Publisher membantu bagi para pengusaha dalam melakukan
 pemasaran dengan anggaran yang tidak terlalu mahal. Selain itu, banyak organisasi
 atau kantor yang lebih memanfaatkan fasilitas publikasi dari program ini. Terlebih
 bagi mereka yang juga memiliki jiwa kreativitas yang cukup tinggi di bidang desain
 grafis. Oleh karenanya, ada banyak manfaat yang bisa didapat dengan mempelajari
 Microsoft Publisher, terutama ketika telah terjun di dunia bisnis.
 M
 III
 INFORMASI PENDUKUNG
 Tips untuk bekerja dengan gambar
 Gambar memiliki kekuatan untuk menarik perhatian pembaca dan untuk menyampaikan
 atau menyempurnakan pesan . Gambar membantu pembaca memindai halaman dan
 menemukan titik masuk ke dalam teks. Gambar memberikan ringkasan cepat kepada
 pembaca mengenai teks dan membantu pembaca mengukur minatnya untuk mendalami
 teks itu. Gambar juga bisa membantu pembaca memahami ide kompleks secara cepat.
 Gambar bisa meredakan kebosanan. Namun gambar juga bisa mengacaukan pesan
 kepada pembaca jika tidak terkait erat dengan pesan. Pastikan mengendalikan pesan
 dengan gambar yang digunakan dalam publikasi.
 Microsoft Publisher Kawan Bagi
 Para Pengusaha Kecil
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 III PEMBELAJARAN
 Pengertian Microsoft Publisher
 Sejarah Microsoft Publisher
 Bagian-bagian Microsoft Publisher
 Cara Mengaktifkan Microsoft Publisher
 Cara Memulai Halaman Baru Microsoft Publisher
 Cara Membuat File Baru Microsoft Publisher
 Cara Membuka Dokumen Microsoft Publisher
 Cara Mengakhiri Program Kerja Microsoft Publisher
 Pekerjaan Kantor dan Microsoft Publisher
 Membuat Kalender
 Membuat Kartu Nama
 Membuat Cetakan Lebih Besar
 Membuat Brosur
 Bekerja dengan Microsoft Publisher 2013
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 MATERI PEMBELAJARAN:
 A. Pengertian Microsoft Office Publisher
 Microsoft Publisher atau disingkat MS Publisher adalah salah satu dari salah banyak
 pemaketan Microsoft Office. MS. Publisher dirancang untuk tujuan percetakan yang bersifat
 praktis. Walaupun secara praktis kita dapat juga membuat berkasnya di pengolah kata seperti
 Microsoft Word, MS. Publisher mempunyai kelebihan yaitu memiliki banyak template-
 template yang siap digunakan. MS Publisher sering digunakan untuk membuat banner dan
 poster. Microsoft publisher adalah sebuah program aplikasi untuk sistem operasi Windows
 yang digunakan untuk Desktop publishing. Program ini merupakan buatan Microsoft
 Corporation, dan mulai pada versi Microsoft Office System 2003, telah diintegerasikan ke
 dalam paket tersebut. Kini, namanya menjadi Microsoft Office Publisher. Versi terbarunya
 adalah Microsoft Office Publisher 2007 yang terintegrasi dengan Microsoft Office Publisher
 2007.
 Microsoft Publisher adalah sebuah aplikasi desktop publishing dari Microsoft. Ini
 adalah sebuah aplikasi entry-level, berbeda dari Microsoft Word dalam penekanan
 ditempatkan pada halaman tata letak dan desain ketimbang komposisi teks dan pemeriksaan.
 Versi saat ini adalah Microsoft Publisher 2010 untuk Windows, tidak ada versi untuk
 Macintosh. Pada Microsoft Office 2007, Penerbit saldo toolbar tradisional Office versi
 sebelumnya, tidak seperti program Office 2007 yang lain, yang menampilkan antarmuka pita
 baru. Microsoft Publisher 2010 berisi antarmuka pita baru. Penerbit termasuk dalam edisi
 yang lebih tinggi-akhir Microsoft Office, mencerminkan penekanan Microsoft pada aplikasi
 sebagai penggunaan yang mudah dan alternatif lebih murah ke "kelas berat," dengan fokus
 pada pasar usaha kecil di mana perusahaan tidak memiliki didedikasikan desain profesional
 tersedia untuk membuat materi pemasaran dan dokumen lainnya. Namun, ia memiliki pangsa
 relatif kecil dari pasar desktop publishing, yang didominasi oleh Adobe InDesign dan
 QuarkXPress. Penerbit secara historis kurang disukai di kalangan high-end toko mencetak
 komersial, dibandingkan dengan aplikasi desktop publishing lainnya. Penerbit posisi sebagai
 aplikasi entry-level memperburuk banyak hal (terutama dalam versi yang lebih tua) seperti
 font tersedia dan tertanam benda-benda tidak tersedia pada penyedia layanan mesin.
 Sebaliknya, Penerbit dilengkapi dengan alat-alat untuk pak file terkait ke dalam
 aplikasi diri berkembang. Banyak fitur akhir lebih tinggi seperti transparansi, membayangi
 Mengoperasikan Microsoft Publisher
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 objek, siput, teks di jalan, dan built-in output PDF entah tidak berfungsi secara penuh
 atau tidak tersedia di versi sebelumnya. Namun, versi terbaru memiliki kemampuan yang
 lebih besar tentang pemisahan warna dan tepat output proses pewarnaan.
 File milik penerbit format (pub.) tidak didukung oleh aplikasi lainnya, dengan
 pengecualian Adobe PageMaker dan Corel Draw X4 (terbuka saja). Penerbit mendukung
 berbagai format file lain, termasuk format Enhanced Metafile (EMF) yang didukung pada
 platform Windows. Microsoft Publisher versi trial dapat digunakan untuk melihat. Pub file di
 luar masa percobaan.
 Microsoft Publisher (nama penuh Microsoft Office Publisher) merupakan perisian
 penerbitan meja yang dihasilkan oleh Microsoft. Ia boleh digunakan untuk menghasilkan
 bahan penerbitan yang baik dengan pilihan rekaan yang pelbagai, contohnya termasuk
 risalah, kartu ucapan, katalog, buletin dan sebagainya.
 Perkembangan versi Microsoft Publisher adalah sebagai berikut:
 1. 1991 Microsoft Publisher for Windows
 2. 1993 Microsoft Publisher 2.0
 3. 1995 Microsoft Publisher 3.0 for Windows 95
 4. 1996 Microsoft Publisher 97 (Windows 95)
 5. 1998 Microsoft Publisher 98 (Windows 9x)
 6. 1999 Microsoft Publisher 2000 (Windows 9x, 2000, ME)
 7. 2001 Microsoft Publisher 2002 (Windows 98, 98SE, ME, 2000, XP)
 8. 2003 Microsoft Office Publisher 2003 (Windows 2000 (SP3), XP)
 9. 2007 Microsoft Office Publisher 2007 (Windows XP, Vista)
 B. Sejarah Microsoft Office Publisher
 Sejarah Microsoft publisher berawal dari tahun 1991. Jika dibandingkan dengan
 keluarga Microsoft office lainnya, Microsoft publisher yang temuda. Kala itu Microsoft
 publisher masih memiliki banyak kekurangan. Keterbatasan itu menyebabkan dekstop
 publishing Microsoft ini sedikit tertinggal dibanding kompetitornya. Dengan kondisi seperti
 itu, Microsoft tentu tidak berdiam diri mereka pun segera memperbaiki publisher. Hasilnya,
 Microsoft publisher memiliki segudang kemampuan yang tak ada digenerasi sebelumnya.
 Bahkan Microsoft publisher 2007 telah mampu untuk menghasilkan output file PDF
 berkualitas dengan kemampuan embedded font.
 Kelebihan utama Microsoft publisher yaitu pengoprasiannya yang sangat mudah dan
 harganya yang relatif murah. Kelebihan inilah yang membuat bisnis-bisnis kelas menegah
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 bawah mau melirik Microsoft publisher. Mereka yang tidak memiliki tenaga ahli dalam
 desain dapat memanfaatkan Microsoft publisher untuk menciptakan materi pemasaran seperti
 iklan, brosur, kartu nama, spanduk, sertifikat, amplop, kartu pos, katalog, kop surat, hingga
 kartu ucapan hanya dengan beberapa klik saja.
 Gambar 1.1 Bidang kerja Microsoft publisher
 Pada Microsoft Publisher terdapat berbagai macam template-template yang dapat kita
 gunakan.Template ini dapat kita modifikasi semenarik mungkin sesuai dengan keinginan kita.
 Berikut nama-nama template-template Microsoft publisher:
 Advertisement
 Award Certificate
 Banners
 Brochures
 Bussinesss Cards
 Business Forms
 Calendars
 Catalogs
 E-mail
 Envelopes
 Flyers
 Gift Certificate
 Greeting Card
 Import Words
 Documents
 Invitation Cards
 Label
 Letterhead
 Menus
 Newslatters
 Paper Folding
 Project
 Postcards
 Program
 Quick
 Publications
 Resumes
 Signs
 Web sites
 With Compliment
 Card
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 C. Bagian-bagian Microsoft Publisher
 Menurut Oscar (2007), menjelaskan bahwa bagian-bagian yang terdapat di dalam
 interface program MS Publisher yaitu :
 1. Office Button
 Tombol Office digunakan untuk menampilkan menu-menu atau perintah yang
 berhubungan dengan dokumen, seperti: membuat dokumen baru, membuka dokumen,
 menyimpan dokumen, mencetak dokumen dan lain-lain.
 2. Quick Acess Toolbar
 Quick Acess Toolbar merupakan bagian yang berisi icon-icon yang digunnakan untuk
 mempercepat akses sebuah perintah.
 3. Tab Menu
 Bagian yang menunjukkan menu-menu yang berhubungan dengan perintah untuk
 mengolah dokumen.
 4. Title Bar
 Bagian yang menunujukkan nama dari sebuah dokumen. Terdapat pada bagian teratas
 jendela Microsoft Publisher.
 5. Ribbon
 Bagian yang berisi perintah-perintah dari sebuah menu. Setiap ribbon yang muncul
 berbeda-beda tergantung dari menu yang dipilih.
 6. Format Publication
 Bagian yang menampilkan beberapa pilihan pemformatan publisher, baik itu Page Option,
 Color Scheme, Font Scheme dan lain-lain.
 7. Horizontal Scroll Bar
 Bagian yang digunakan untuk menggeser layar ke bawah atau untuk menuju ke halaman
 selanjutnya.
 Menurut Oscar tahun 2007 menjelaskan bahwa menu-menu program MS Publisher
 yang sering digunakan setelah kita memilih jenis publisher terdapat pada bagian Tab Menu.
 Adapun menu-menu tersebut adalah :
 a. File
 Untuk membuka menu File, tekan tab Home lalu akan muncul beberapa perintah.
 b. Edit
 Untuk membuka menu Edit, tekan tab Edit lalu akan muncul perintah mengedit data.
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 c. View
 Untuk membuka menu View, tekan tab View lalu akan muncul perintah untuk
 memunculkan perintah.
 d. Insert
 Untuk membuka menu Insert, tekan tab Insert lalu akan muncul beberapa perintah
 penyisipan objek.
 e. Format
 Untuk membuka menu Format, tekan tab Format lalu akan muncul beberapa perintah
 pengaturan atau pengubahan tampilan.
 f. Tools
 Untuk membuka menu Tools, tekan tab Tools lalu akan muncul beberapa perintah
 pengaturan atau pengubahan pengejaan kata.
 g. Arrange
 Untuk membuka menu Arrange, tekan tab Arrange lalu akan muncul beberapa perintah
 pengaturan tampilan gambar.
 h. Table
 Untuk membuka menu Table, tekan tab Table lalu akan muncul beberapa perintah untuk
 menyisipkan tabel.
 Ingat dan pahami betul
 bagian-bagian dan menu
 yang ada di dalam Microsoft
 Publisher, yaa...
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 D. Mengoperasikan Microsoft Office Publisher
 1. Memulai Program Microsoft Publisher
 Dengan Microsoft Publisher, banyak hal bisa kita desain, seperti koran, brosur, greeting
 card, dan masih banyak hal lainnya. Untuk mendesain sebuah koran atau newsletters ada
 banyak cara dapat yang dapat kita gunakan, dari memulai dengan blank page ataupun dengan
 desain template newsletters yang telah disediakan oleh Microsoft Publisher. Untuk pemula
 disarankan memulai dengan sebuah template desain yang telah disediakan karena selain
 mudah, template yang disediakan ini masih bisa kita ubah sedemikian rupa sesuai dengan
 selera kita.
 Demikian pula jika kita ingin membuat sebuah brosur ataupun sebuah iklan, kita dapat
 menggunakan template yang disediakan oleh Microsoft Publisher, atau kita memulai dengan
 blank page.
 Kita tidak perlu kuatir merasa sulit jika ingin memulai pekerjaan dengan blank page,
 karena toolbar dalam Microsoft Publisher ini cukup mudah dimengerti dan perintah-
 perintahnya cukup sederhana, sehingga bagi pemula akan merasa cukup mudah menggunakan
 aplikasi ini.
 2. Mengaktifkan Microsoft Publisher
 Langkah-langkah
 Klik menu start
 Pilih All program
 Arahkan pointer mouse pada Microsoft Publisher
 Klik Microsoft Publisher
 3. Mempersiapkan dokumen baru di Microsoft Publisher 2007
 Langkah-langkah
 Pada menu bar klik file
 Klik perintah new
 Pilih blank page sizes
 Pilih jenis dan ukuran kertas
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 E. Pengenalan Microsoft Publisher
 1. Pemahaman Toolbar
 Toolbar merupakan salah satu bagian yang paling penting dari Microsoft Publisher.
 Fungsi utama Toolbar adalah mempercepat akses kesejumlah perintah yang sering dipakai.
 Untuk menggunakan Toolbar, klik salah satu icon yang mewakili perintah yang diinginkan.
 Bila icon tampak tertekan ke dalam, berarti ia sedang diaktifkan. Untuk menonaktifkannya,
 yang perlu dilakukan adalah menekan icon tersebut sekali lagi. Lihat contoh pada tombol B-I-
 U ( Bold-Italic-Underline ) berikut ini:
 2. Persyaratan System
 Tidak dipungkiri bahwa hampir semua aplikasi berbasis grafik memerlukan memori dan
 space yang besar, begitu juga dengan Microsoft Office XP, dia selain memerlukan memori
 (RAM) tinggi, space hardisk yang dibutuhkan juga cukup besar. Memori standart yang
 dibutuhkan untuk menjalankan Microsoft Office baik Microsoft Office 2002 (XP) maupun
 Microsoft Office XP tidak terlalu sulit, yang penting bisa menjalankan Microsoft Windows
 2002 (XP) atau Microsoft Windows XP, dengan memori minimal 32 Mbyte RAM disarankan
 lebih tinggi.
 3. Instalasi Microsoft Office
 Proses instalasi Microsoft Office XP tidak terlalu sulit dan kita dapat menentukan
 pilihan sesuai kebutuhan, fasilitas yang berhubungan dengan proses instalasi tidak hanya
 mengalami perubahan dan praktis semua proses hampir otomatis. Dalam hal ini tinggal
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 menunggu proses instalasi akan berjalan secara otomatis, yang perlu ditentukan antara lain
 mengisi CD-Key inisial nama, dan kantor/perusahaan.
 4. Mengaktifkan Publisher
 Secara umum untuk dapat menggunakan dengan program apapun, harus dipastikan
 bahwa komputer telah dinyalakan dan jika botting berhasil maka akan terlihat menu start di
 kiri bawah monitor. Untuk memulai Microsoft Publisher langkah-langkah yang perlu dilakukan
 adalah sebagai berikut:
 Arahkan pointer klik pada Start Menu
 Pilih All Program tekan klik
 Pilih Microsoft office tekan klik
 Pilih Mocrosoft Publisher 2007 tekan klik
 Perhatikan tampilan gambar berikut dan jika proses berhasil maka akan tampak lembar
 slide dengan tampilan dan menu sebagai berikut:
 Tampilan di atas adalah jendela awal setelah berhasil membuka Microsoft Publisher,
 selanjutnya dapat mengarahkan mouse arrow pada menu, tollbar maupun simbol icon yang
 diinginkan. Pada dasarnya menu pada Microsoft office under windows selalu sama tampilanya
 yaitu dengan simbul Gui (grafik uniform interface) sehingga mudah diingat.
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 5. Membuat File Publisher
 Banyak cara yang dapat digunakan untuk
 merancang dan membuat publikasi baru. Diantaranya
 adalah penggunaan fasilitas Publications by Wizard,
 Publication by Design, Blank Publication.
 1. Publication by Wizard
 a. Klik Menu File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task Pane –New
 Publication.
 b. Klik salah satu publikasi yang akan dibuat, misalnya klik pilihan Publicationfor Print
 pada bagian New from a design.
 c. Klik salah satu obyek publikasi yang akan dibuat, misalnya Business Card
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 d. Klik pilihan Special Paper, kemudian klik Acropolis Special Paper Business Card
 e. Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan sesuai
 keinginan.
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 2. Publication by Design
 a. Klik Menu File, kemudian klik pilihan New. Di layar akan terlihat Task Pane-New
 Publication
 b. Klik pilihan Design Sets pada bagian New from a design.
 c. Klik salah satu jenis publikasi yang akan dibuat, misalnya Personal Stationery Sets.
 d. Klik pilihan obyek publikasi sesuai keinginan, misalnya klik pilihan Batik, kemudian
 klik Batik Business Card.
 e. Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan sesuai
 keinginan.
 3. Blank Publication
 a. Klik Menu File, kemudian klik pilihan New. Dilayar akan terlihat Task Pane –New
 Publication
 b. Klik pilihan Blank Publication pada bagian New from a design.

Page 22
                        
                        

22
 Otomatisasi Perkantoran
 c. Klik salah satu jenis publikasi yang akan dibuat, misalnya Full Page
 d. Klik pilihan obyek publikasi sesuai keinginan, misalnya klik Bithday pada Apply a
 design.
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 e. Setelah publikasi tampil dalam jendela kerja, lakukan editing atau perubahan sesuai
 keinginan.
 6. Menyimpan File Publikasi
 Sama halnya dengan keluarga Microsoft yang lain, maka untuk membuat file baru akan
 sama dengan membuat file baru pada Microsoft Word misalnya, yang beda hanya tampilan
 kotak dialognya.
 Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat file baru dengan menggunakan
 Microsoft publisher.
 a. Klik menubar File.
 b. Klik pilihan Save atau Ctrl+S. Dilayar monitor akan tampil kotak dialog seperti berikut:
 c. Tentukan drive dan folder sesuai keinginan, misalnya folder DATAKU pada drive C:
 (C:\DATAKU).
 d. Ketik nama file pada bagian File Name, misalnya nama filenya Brosur 1.
 7. Membuka File Publikasi
 Secara umum ekstensi file pada Microsoft Publisher adalah *.pub. Maka ada beberapa
 cara untuk membuka file publisher diantaranya dengan membuka program Microsoft Publisher
 terlebih dahulu, cari file yang akan dibuka, berikut langkah-langkahnya:
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 a. Klik menubar File.
 b. Klik pilihan Open (Ctrl+O), atau klik ikon Open pada toolbar Standard. Dilayar monitor
 akan tampil kotak dialog seperti berikut :
 c. Tentukan drive dan folder file yang akan dibuka, misalnya folder DATAKU pada drive
 C: (C:\DATAKU)
 d. Klik nama file yang akan dibuka, misalnya Brosur 1.pub.
 e. Klik tombol Open.
 8. Keluar Dari Program Publikasi
 Setelah semua pekerjaan yang berhubungan dengan program aplikasi publisher sudah
 selesai, maka sebaiknya program tersebut harus ditutup. Berikut cara menutup program
 Microsoft Publisher:
 a. Simpan slide yang telah dibuat atau disunting (diedit).
 b. Klik menubar File, kemudian klik pilihan Exit (Alt+F4).
 c. Tunggu beberapa saat sampai jendela Publisher tertutup.
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 F. Pekerjaan Kantor dan Microsoft Publisher
 Beberapa pekerjaan kantor dapat diselesaikan dengan menggunakan program microsoft
 publisher, utamanya pekerjaan dalam hal percetakan identitas atau informasi yang hendak
 disebar kepada pihak lain. Dengan menggunakan microsoft publisher pekerjaan tersebut dapat
 diselesaikan dengan cepat dan lebih mudah karena tersedianya berbagai fasilitas yang
 menunjang.
 1. Membuat Kalender Menggunakan Microsoft Publisher
 Langkah-langkah dalam membuat kalender yang biasanya diperlukan suatu kantor
 untuk menandai berbagai kegiatan penting dengan memanfaatkan microsoft publisher adalah
 sebagai berikut.
 Pilih folder calendars di tampilan awalnya atau pilih menu file – New lalu pilih folder
 Pilih template atau bisa dengan kreasi sendiri. Namun akan lebih mudah memilih
 template sehingga tidak perlu membuat angka lagi. Apabila ingin memilih warna utama
 dan jenis huruf bisa dilihat di menu sebelah kanan yaitu customize. Lalu pilih menu
 options untuk memilih ukuran kertas atau timeframenya (satu halaman akan dibuat
 perbulan atau langsung 12 bulan) atau ingin memilih bulan (Set Calendar dates). Jika
 sudah selesai, klik CREATE di pojok kanan bawah
 Setelah itu, silakan berkreasi sendiri. Jika ingin menambah gambar dari koleksi pribadi
 bisa dengan memilih menu insert – picture – from file
 Jika ingin menyimpannya bisa dengan berbagai format antara lain dengan format
 publisher sendiri, word, atau di konversi kedalam picture seperti JPG, Gif, PNG.
 Setelah disimpan bisa langsung di print sesuai dengan keinginan.
 2. Membuat Kartu Nama Sendiri Menggunakan Microsoft Publisher 2007
 Kartu nama merupakan salah satu perlengkapan yang dibutuhkan oleh seseorang untuk
 menunjukkan identitas dan beberapa informasi lain terkait dirinya. Langkah-langkah dalam
 pembuatan kartu nama dengan menggunakan Microsoft Publisher sebagai berikut.
 Buka Microsoft Publisher 2007
 Pilih Menu Business Cards dari Daftar Publication Types
 Pada bagian tengah terlihat berbagai macam template kartu nama yang tersedia
 Pilih salah satu template yang kamu sukai
 Masukkan data pribadi kamu pada kolom yang tersedia
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 Gambar dapat diubah diambil dari file yang ada dari komputer
 Ubah warna, jenis font dan tata letak sesuai keinginan
 Selesai dan sekarang tinggal cetak
 Contoh Desain Kartu Nama
 Contoh Kartu Nama dengan Desain Sendiri
 Nama lengkap : Sulistiana Alamat :
 Nama panggilan : Ana Jalan Gajahmada
 Kelas/Jurusan : X AP 4 / ADP 45 Wlingi-Blitar
 NIS : 13550 No. Telefon :
 0857-3609-xxxx
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 Membuat hasil cetakan menjadi sangat besar bahkan sebesar dinding rumah
 Langkah-langkah sebagai berikut.
 Bukalah program aplikasi MS.Publisher 2007
 Setelah program terbuka ,maka hal pertama yang perlu lakukan adalah membuat
 ukuran kertas sesuai yang inginkan.contohnya ukuran sebesar kertas karton,maka
 harus membuat ukuran kertas baru pada Custom size.caranya
 Klik pada icon balnk page sizes
 Pilih icon “Create Custom Page Size” untuk membuat ukuran yang diinginkan,
 selanjutnya membuat ukuran page sesuai keinginan.misalnya ukuran kertas
 karton (34 x 24 inch) atau ukuran sebesar dinding rumah pun bisa dibuat
 asalkan tahu ukurannya.
 Klik icon “ Create “ yang terdapat pada pojok kanan bawah window untuk
 memulai melakukan desain.
 Sekarang siap untuk melakukan desain yang inginkan.
 Setelah selesai melakukan desain, print dokument tersebut. Tetapi ukuran kertas pada
 print secara otomatis printer driver akan melakukan setting menuju bentuk tile.
 Selanjutnya tekan ok atau print untuk mulai melakukan pengeprinan.
 Akhirnya setelah hasil print keluar, hanya perlu menggunting marginnya dan
 menyambungnya satu sama lain seperti membuat suatu puzzle.
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 3. Cara Membuat Brosur Menggunakan Microsoft Office Publisher 2007
 Brosur adalah salah satu media cetak yang berfungsi untuk mempromosikan penjualan
 sebuah produk, layanan jasa, maupun penawaran kerjasama bisnis dalam bidang tertentu.
 Penggunaan brosur saat menjadi bagian penting dalam strategi marketing sebuah perusahaan.
 Brosur yang menarik, informatif dan memiliki desain unik akan memberikan kesan tersendiri
 bagi calon mitra bisnis.
 Bagi perusahaan berskala besar, membuat brosur penawaran mungkin bukan hal yang sulit
 dilakukan karena tersedia budget promosi yang memadai. Namun untuk bisnis dengan skala
 menengah ke bawah, mereka seringkali terhambat melakukan promosi karena keterbatasan
 dana. Pebisnis UKM bisa memanfaatkan salah satu aplikasi Microsoft Office Publisher 2007
 yang berguna untuk membuat desain brosur. Brosur yang dibuat melalui Microsoft Office
 Publisher 2007 memiliki desain yang tidak kalah menarik dengan brosur yang ditawarkan di
 luar.
 http://belajar-komputer-mu.com/cara-membuat-brosur-menggunakan-microsoft-office-publisher-2007/
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 Langkah-langkah membuat brosur pada Microsoft Office Publisher 2007 adalah
 sebagai berikut:
 1. Nyalakan komputer Windows dan klik menu Start di pojok kiri bawah.
 2. Pilih menu All Porgrams.
 3. Pilih menu Microsoft Office Publisher 2007.
 4. Klik icon atau lambang Brochures dua kali.
 5. Maka selanjutnya akan tampil halaman untuk memilih desain brosur yang akan dipakai.
 Desain brosur pada Microsoft Office Publisher 2007 dibagi menjadi beberapa kategori.
 Misalnya Informational, Price List, Event, dan Fundraiser. Semua desain memiliki ukuran
 kertas yang berbeda-beda sesuai kebutuhan . Misalkan saat ini membutuhkan memakai
 tema Spotlight, maka klik ikon SpotLight dua kali.
 6. Selanjutnya akan dibawa menuju halaman membuat brosur dengan tema Spot Light. Dari
 sini bisa mengedit gambar dan kata-kata yang ingin digunakan sebagai bahasa marketing.
 7. Untuk mengganti kalimat brosur, klik area tulisan, hapus lalu ganti dengan kalimat baru
 sesuai kebutuhan.
 8. Untuk mengganti gambar (picture), klik area gambar dua kali, lalu pilih Insert Picture.
 Selanjutnya, browsing menu folder di komputer untuk memilih gambar yang akan
 digunakan dalam brosur.
 9. Untuk mengganti picture bisa juga dilakukan dengan cara klik kanan di area gambar, pilih
 Change Picture, lalu terdapat pilihan mengambil gambar dari Clip Art, From File yang
 tersimpan di komputer, maupun From Scanner or Camera.
 10. Untuk mengganti warna garis latar belakang gambar, arahkan pointer mouse ke area
 garis warna, klik kanan, pilih Format Object, pilih Color, lalu Oke. Warna dan desain
 brosur dapat diubah sesuai kebutuhan bisnis .
 •Bagaimana cara membuat brosur menggunakan aplikasi dari Microsoft Office Publisher 2007?
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 Keuntungan membuat brosur menggunakan Microsoft Office Publisher 2007 adalah
 bisa mencetak brosur dalam jumlah terbatas sesuai kebutuhan. Menggunakan Microsoft Office
 Publisher 2007 untuk membuat brosur akan menghemat pos pengeluaran bisnis yang kelola.
 Selain itu, bisa memberikan ciri khas atau keunikan pada brosur yang akan disesain dengan
 menampilkan gambar unik terkait bisnis .
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 4. Microsoft Publisher 2013
 Microsoft Publisher 2013 menawarkan cara baru untuk bekerja dengan gambar
 sehingga bisa memindahkannya, menukarnya, dan menambahkan visual pop ke publikasi
 dengan gambar dan efek teks baru.
 a. Bekerja dengan gambar
 Publisher 2013 memungkinkan mencari gambar di satu tempat, apakah gambar tersebut
 ada di komputer, di galeri clip art Office.com, atau di web.
 b. Menambahkan gambar
 Publisher 2013 memudahkan bekerja dengan kumpulan foto. Ketika memilih beberapa
 gambar sekaligus, Publisher menempatkan gambar-gambar itu di kolom di area coretan. Dari
 area coretan bisa menyeret gambar ke dalam halaman publikasi dan menyeretnya kembali ke
 asalnya, atau menukar satu gambar dengan yang lainnya jika tidak menyukai tata letak yang
 terlihat.
 http://office.microsoft.com/id-id/publisher-help/redir/HP006207357.aspx?CTT=5&origin=HA102840104
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 c. Menukar gambar
 Untuk menukar dua gambar, apakah kedua gambar berada dalam satu halaman atau
 salah satunya di area coretan, pilih satu gambar dan seret menggunakan ikon gunung ke
 gambar yang satunya lagi hingga penyorot berwarna pink muncul di sekitar gambar. Lepaskan
 tombol mouse dan penukaran selesai.
 d. Membuat latar belakang gambar
 Gambar menciptakan latar belakang yang
 mengesankan untuk halaman publikasi . Dari dalam
 publikasi , klik kanan gambar, pilih Terapkan ke
 Latar Belakang lalu Isian untuk memperluas gambar
 sehingga memenuhi keseluruhan latar belakang, atau
 Petak untuk mengisi latar belakang dengan petak-
 petak gambar.
 e. Efek gambar
 Pilih dari sekian banyak efek gambar baru yang tersedia di Publisher 2013 untuk
 menerapkan bayangan, pantulan, cahaya, tepi lembut, kemiringan, dan rotasi 3-D pada gambar.
 Pilih gambar dan klik Efek Gambar, di tab Alat Gambar – Format.
 f. Efek teks
 Efek teks juga bisa menerapkan efek baru pada teks di dalam publikasi : Pilih dari
 bayangan, pantulan cahaya, dan kemiringan baru. Pilih teks dan klik Efek Teks, pada tab Alat
 Kotak Teks – Format.
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 g. Pencetakan pusat foto
 Opsi pencetakan foto online belum pernah semudah ini, dan sekarang dapat menyimpan
 publikasi khususnya untuk pencetakan foto. Setiap halaman publikasi disimpan sebagai
 gambar JPEG yang bisa unggah ke situs web pusat foto untuk pencetakan.
 Teknologi mempermudah aktivitas kita..
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 Microsoft Publisher dirancang untuk tujuan percetakan yang bersifat praktis. Walaupun
 secara praktis kita dapat juga membuat berkasnya di pengolah kata seperti Microsoft
 Word, MS. Publisher mempunyai kelebihan yaitu memiliki banyak template-template yang
 siap digunakan.
 Microsoft publisher adalah sebuah program aplikasi untuk sistem operasi Windows yang
 digunakan untuk Desktop publishing. Program ini merupakan buatan Microsoft
 Corporation, dan mulai pada versi Microsoft Office System 2003, telah diintegerasikan ke
 dalam paket tersebut. Kini, namanya menjadi Microsoft Office Publisher. Versi terbarunya
 adalah Microsoft Office Publisher 2007 yang terintegrasi dengan Microsoft Office
 Publisher 2007.
 Perkembangan versi Microsoft Publisher adalah sebagai berikut:
 1. 1991 Microsoft Publisher for Windows
 2. 1993 Microsoft Publisher 2.0
 3. 1995 Microsoft Publisher 3.0 for Windows 95
 4. 1996 Microsoft Publisher 97 (Windows 95)
 5. 1998 Microsoft Publisher 98 (Windows 9x)
 6. 1999 Microsoft Publisher 2000 (Windows 9x, 2000, ME)
 7. 2001 Microsoft Publisher 2002 (Windows 98, 98SE, ME, 2000, XP)
 8. 2003 Microsoft Office Publisher 2003 (Windows 2000 (SP3), XP)
 9. 2007 Microsoft Office Publisher 2007 (Windows XP, Vista)
 Sejarah Microsoft publisher berawal dari tahun 1991. Jika dibandingkan dengan keluarga
 Microsoft office lainnya, Microsoft publisher yang temuda. Kala itu Microsoft publisher
 masih memiliki banyak kekurangan. Dengan berbagai perkembangan yang dilakukan oleh
 perusahaan perintisnya, Microsoft publisher memiliki segudang kemampuan yang tak ada
 digenerasi sebelumnya Kelebihan utama Microsoft publisher yaitu pengoprasiannya yang
 sangat mudah dan harganya yang relatif murah.
 RINGKASAN MATERI
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 Bagian-bagian yang terdapat di dalam interface program MS Publisher yaitu :
 1. Office Button
 2. Quick Acess Toolbar
 3. Tab Menu
 4. Title Bar
 5. Ribbon
 6. Format Publication
 7. Horizontal Scroll Bar
 Menu-menu program MS Publisher yang sering digunakan setelah memilih jenis publisher
 terdapat pada bagian Tab Menu adalah :
 1. File
 2. Edit
 3. View
 4. Insert
 5. Format
 6. Tools
 7. Arrange
 8. Table
 Langkah-langkah mengaktifkan Microsoft Publisher
 Klik menu start
 Pilih All program
 Arahkan pointer mouse pada Microsoft Publisher
 Klik Microsoft Publisher
 Langkah-langkah mempersiapkan dokumen baru di Microsoft Publisher 2007
 Pada menu bar klik file
 Klik perintah new
 Pilih blank page sizes
 Pilih jenis dan ukuran kertas
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 Langkah-langkah untuk membuat file baru dengan menggunakan Microsoft publisher:
 1. Klik menubar File.
 2. Klik pilihan Save atau Ctrl+S.
 3. Tentukan drive dan folder sesuai keinginan, misalnya folder DATAKU pada drive C:
 (C:\DATAKU).
 4. Ketik nama file pada bagian File Name, misalnya nama filenya Brosur 1.
 Langkah-langkah untuk membuka file yang telah disimpan dalam Microsoft publisher:
 1. Klik menubar File.
 2. Klik pilihan Open (Ctrl+O), atau klik ikon Open pada toolbar Standard.
 3. Tentukan drive dan folder file yang akan dibuka, misalnya folder DATAKU pada
 drive C: (C:\DATAKU)
 4. Klik nama file yang akan dibuka, misalnya Brosur 1.pub.
 5. Klik tombol Open.
 Langkah-langkah keluar dari program publikasi:
 1. Simpan tampilan yang telah dibuat atau disunting (diedit).
 2. Klik menubar File, kemudian klik pilihan Exit (Alt+F4).
 3. Tunggu beberapa saat sampai jendela Publisher 2003 tertutup.
 Beberapa pekerjaan kantor yang dapat diselesaikan dengan menggunakan Microsoft
 Publisher adalah membuat kalendar, brosur, banner, kartu nama, dan lain-lain.
 Microsoft Publisher 2013 menawarkan cara baru untuk bekerja dengan gambar
 sehingga bisa memindahkannya, menukarnya, dan menambahkan visual pop ke
 publikasi dengan gambar dan efek teks baru.
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 V
 EVALUASI: Tugas dan
 Latihan Soal
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 TUGAS INDIVIDU
 Langkah kerja:
 Cermatilah cara mengoperasikan micosoft publisher dengan benar.
 Buatlah sebuah kartu nama yang berisikan identitas sendiri dengan
 menggunakan program microsoft publisher.
 Format dan isi informasi dalam kartu nama sebagai berikut.
 Pemilihan desain dan penataan sesuai dengan kreativitas siswa.
 Kumpulkan hasil cetakan kartu nama kepada guru.
 TUGAS DISKUSI
 Langkah kerja:
 Bentuklah kelompok yang beranggotakan 5 orang.
 Identifikasikan jenis-jenis pekerjaan yang dapat diselesaikan dengan
 menggunakan microsoft publisher.
 Diskusikan dengan anggota kelompok mengenai cara menyelesaikan
 pekerjaan tersebut dengan menggunakan microsoft publisher.
 Catatlah hasil diskusi di lembar form seperti di bawah ini.
 Nama
 pekerjaan Fungsi pekerjaan Cara Penyelesaian
 1............
 2............
 dst.
 Kumpulkan pada guru hasil diskusi yang telah dikerjakan.
 Nama lengkap : ___________________________________
 Nama panggilan : ___________________________________
 Kelas/Jurusan : ___________________________________
 Nomor Induk Siswa : ___________________________________
 Alamat : ___________________________________
 Nomor telefon : ___________________________________
 Learning by doing and you can create more
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 LATIHAN SOAL
 a. Soal Pilihan Ganda
 Pilihlah jawaban yang benar dengan memberi t silang (x) pada huruf a, b, c, d,
 atau e!
 1. Salah satu program Microsoft Office yang dirancang untuk tujuan percetakan
 yang bersifat praktis adalah...
 a. Microsoft Word d. Microsoft Publisher
 b. Microsoft Power Point e. Microsoft Access
 c. Microsoft Excel
 2. Kelebihan utama Microsoft publisher adalah sebagai berikut, kecuali...
 a. pengoprasiannya mudah d. tidak terlalu mahal
 b. harganya yang relatif murah e. tingkat kerumitin tinggi
 c. praktis
 3. Berikut ini beberapa template yang ada dalam program Microsoft Publisher
 adalah...
 a. Brochures, Calendars, Book d. Business cards, E-mail, Photo
 b. Brochures, Catalogs, Photo e. Brochures. Business Card, Banner
 c. Catalogs, Photo, E-mail
 4. Bagian dari Microsoft Publisher yang menampilkan beberapa pilihan
 pemformatan pubisher adalah...
 a. Format Publication d. Tan Menu
 b. Horizontal Scroll Bar e. Publication Design
 c. Ribbon
 PETUNJUK
 1. Bacalah Kompetensi Inti dan Kompetensi Dasar pada bagian
 awal dengan baik dan cermat!
 2. Baca dan pahamilah Pendalaman Materi di atas!
 3. Diskusikan dengan teman sebangku dan buatlah ikhtisar dari
 Pendalaman Materi di atas!
 4. Perhatikan dan pahami kembali tugas-tugas pada Pendalaman
 Materi dengan cermat dan teliti!
 5. Kerjakan Latihan Soal di bawah ini dengan cermat dan teliti!
 6. Kumpulkanlah hasil pekerjaan kepada guru!
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 5. Contoh dari pilihan pemformatan publisher adalah...
 a. Colour scheme d. Page scheme
 b. Photo Scheme e. Photo menu
 c. Page menu
 6. Bagian Microsoft Publisher yang berisi icon-icon yang digunnakan untuk
 mempercepat akses sebuah perintah adalah...
 a. Office Button d. Tittle Bar
 b. Quick Office Button e. Ribbon
 c. Tab Menu
 7. Tombol Office digunakan untuk menampilkan menu-menu atau perintah yang
 berhubungan dengan dokumen yaitu sebagai berikut, kecuali...
 a. membuat dokumen baru d. mengubah warna dan desain
 b. membuka dokumen e. mencetak dokumen
 c. menyimpan dokumen
 8. Berikut merupakan menu-menu yang terdapat dalam Tab Menu Microsoft
 Publisher adalah...
 a. File, Edit, View d. Format, Insert, Margin
 b. File, Tool, Zoom e. Format, Arrange, Margin
 c. Format. Tools, Zoom
 9. Beberapa perintah pengaturan atau pengubahan pengejaan kata terdapat dalam
 menu...
 a. Table d. Tools
 b. Insert e. Arrange
 c. File
 10. Dengan Microsoft Publisher, banyak hal bisa kita desain, seperti...
 a. koran, brosur, greeting card d. buku, kartu nama, sepatu
 b. koran, brosur, baju e. buku, baju, koran
 c. baju, sepatu, buku
 11. Mempercepat akses kesejumlah perintah yang sering dipakai merupakan fungsi
 dari bagian Microsoft Publisher yang paling penting, yaitu...
 a. Table d. File
 b. Format e. Open
 c. Toolbar
 12. Publications by Wizard, Publication by Design, dan Blank Publication
 merupakan beberapa cara yang dapat digunakan untuk....
 a. Merancang dan membuat publikasi baru d. Menambahkan tabel
 b. Mengubah tampilan font e. Menyimpan dokumen publikasi
 c. Menyisipkan objek berupa gambar
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 13. Secara umum ekstensi file pada Microsoft Publisher adalah...
 a. *.pub d. *.exl
 b. *.doc e. *.http
 c. *.ppt
 14. Gambar di bawah ini merupakan bagian Microsoft Publisher yang disebut...
 a. Windows d. Table
 b. Toolbar e. Picture
 c. Page
 15. Bagian yang menunujukkan nama dari sebuah dokumen dan terdapat pada
 bagian teratas jendela Microsoft Publisher adalah...
 a. Office Button d. Tittle Bar
 b. Tab Menu e. Menu Bar
 c. Ribbon
 16. Untuk membuat brosur dengan menggunakan Microsoft Publisher dapat
 menggunakan template yang disediakan oleh Microsoft Publisher, atau kita
 memulai dengan...
 a. blank page d. Blank text
 b. Insert picture e. Insert text
 c. Format design
 17. Setelah melakukan langkah-langkah mulai dari klik Menu File, kemudian klik
 pilihan New hingga muncul Task Pane-New Publication pada layar, maka
 selanjutnya adalah meng-klik pilihan Design Sets pada bagian...
 a. New set a page d. Change design by
 b. New from a design e. Apply a design
 c. Change design from
 18. Salah satu cara yang dapat digunakan untuk merancang dan membuat publikasi
 baru adalah dengan penggunaan fasilitas Publications by Wizard dengan cara
 sebagai berikut, kecuali...
 a. Klik Menu File, kemudian klik pilihan New.
 b. Dilayar akan terlihat Task Pane –New Publication.
 c. Klik salah satu publikasi yang akan dibuat, misalnya klik pilihan
 Publicationfor Print pada bagian New from a design.
 d. Klik salah satu obyek publikasi yang akan dibuat, misalnya Business Cards.

Page 42
                        
                        

42
 Otomatisasi Perkantoran
 e. Klik pilihan Special Paper, kemudian klik Acropolis Special Paper Business
 Card
 19. Pada menu bar klik file > Klik perintah new > Pilih blank page sizes > Pilih
 jenis dan ukuran kertas, merupakan langkah-langkah dalam...
 a. Menyimpan dokumen d. Menambahkan tabel
 b. Menyisipkan objek berupa gambar e. Menutup Microsoft Publisher
 c. Mempersiapkan dokumen baru di Microsoft Publisher
 20. Klik menubar File, kemudian klik pilihan Exit atau dengan menekan tombol...
 a. Alt+F5 d. Ctrl+F4
 b. Alt+F4 e. Ctrl+F5
 c. Alt+F1
 21. Ctrl+S adalah tombol yang dapat digunakan dalam Microsoft Publisher untuk...
 a. Memulai program d. Menyimpan file
 b. Membuat halaman baru e. Membuka File
 c. Mengakhiri program
 22. Beberapa pekerjaan kantor yang dapat diselesaikan dengan menggunakan
 Microsoft Publisher adalah sebagai berikut, kecuali...
 a. Membuat Kalender d. Membuat Banner
 b. Membuat Brosur e. Mengirim Faksimile
 c. Membuat Kartu Nama
 23. Pada saat membuat Kartu Nama dengan lembar kerja Ms Publisher, maka
 menggunakan Menu Publication Type...
 a. Brochures d. E-mail
 b. Business Cards e. Calendar
 c. Banners
 24. Versi terbaru Publisher yang menawarkan cara baru untuk bekerja dengan
 gambar sehingga bisa memindahkannya, menukarnya, dan menambahkan
 visual pop ke publikasi dengan gambar dan efek teks baru adalah...
 a. Publisher 2013 d. Publisher 2010
 b. Publisher 2007 New e. Publisher 2010 Versi B
 Publisher 2008
 25. Cara memilih dari sekian banyak efek gambar baru yang tersedia di Publisher
 2013 untuk menerapkan bayangan, pantulan, cahaya, tepi lembut, kemiringan,
 dan rotasi 3-D pada gambar adalah dengan cara...
 a. Pilih gambar dan klik Efek Gambar, di tab Alat Gambar – Format
 b. Pilih teks dan klik Efek Teks, pada tab Alat Kotak Teks – Format
 c. Klik kanan gambar, pilih Terapkan ke Latar Belakang lalu Isian
 d. Klik kanan teks, pilih Terapkan ke Latar Belakang lalu Isian
 e. Pilih gambar dan klik Efek Teks, di tab Alat Gambar-Insert
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 b. Soal Isian
 Isilah titik-titik di bawah ini dengan jawaban yang tepat!
 1. Microsoft publisher adalah sebuah program aplikasi untuk sistem operasi Windows
 yang digunakan untuk...
 2. Kelebihan utama Microsoft publisher yaitu...
 3. Advertisement, Award Certificate, Banners, Brochures, Bussinesss Cards, Business
 Forms, Calendars, Catalogs merupakan beberapa jenis ...... yang terdapat dalam
 Microsoft Publisher.
 4. Tombol Office digunakan untuk menampilkan menu-menu atau perintah yang
 berhubungan dengan dokumen adalah...
 5. Menu pada Microsoft Publisher yang berfungsi untuk menyisipkan objek adalah...
 6. Arrange merupakan salah satu menu yang terdapat pada Microsoft Publisher yang
 digunakan untuk mengatur...
 7. Jika ingin memulai pekerjaan pada Microsoft Publisher dengan kreasi sendiri tanpa
 bantuan template yang tersedia adalah dengan memilih...
 8. Klik menu start > Pilih All program > Arahkan pointer mouse pada Microsoft
 Publisher > Klik Microsoft Publisher adalah langkah-langkah dalam...
 9. Toolbar merupakan salah satu bagian yang paling penting dari Microsoft Publisher.
 Fungsi utama Toolbar adalah...
 10. Pada dasarnya menu pada Microsoft office under windows selalu sama tampilanya
 yaitu dengan simbol...
 11. Banyak cara yang dapat digunakan untuk merancang dan membuat publikasi baru.
 Diantaranya adalah penggunaan fasilitas...
 12. Secara umum ekstensi file pada Microsoft Publisher adalah...
 13. Pada saat membuat kalender dengan Mincrosoft Publisher, apabila ingin memilih
 warna utama dan jenis huruf bisa dilihat di menu sebelah kanan yaitu...
 14. Pada saat akan memulai program Microsoft Publisher untuk membuat kartu nama
 adalah dengan memilih Menu Business Cards dari daftar...
 15. Publisher 2013 memudahkan bekerja dengan kumpulan foto. Ketika memilih
 beberapa gambar sekaligus, Publisher menempatkan gambar-gambar itu di kolom...
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 c. Soal Essay
 Jawablah soal-soal di bawah ini dengan lengkap dan jelas!
 1. Jelaskan pengertian Microsoft Office Publisher!
 2. Bagaimana sejarah perkembangan Microsoft Office Publisher?
 3. Ada berapakan versi Microsoft Publisher dari awal hingga sekarang? Sebutkan!
 4. Apa kelebihan dalam menggunakan Microsoft Publisher vesi terbaru?
 5. Sebut dan jelaskan bagian-bagian Microsoft Publisher!
 6. Sebutkan menu yang terdapat di microsoft publisher berserta cara
 membuka/mengoperasikannya!
 7. Jelaskan langkah-langkah mengaktifkan dan memulai halaman baru dalam
 Microsoft Publisher!
 8. Jelaskan cara membuat kalender dengan menggunakan Microsoft Publisher!
 9. Jelaskan cara membuat brosur dengan menggunakan Microsoft Publisher!
 10. Jelaskan cara membuat kartu nama dengan menggunakan Microsoft Publisher!
 Let’s Learn to Gain Success
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 PENILAIAN
 A. LATIHAN SOAL
 Soal Pilihan Ganda
 Jumlah soal : 25 butir
 Skor tiap soal : 4 point
 Jumlah nilai : Jumlah butir soal yang benar x skor (4 point)
 Skor maksimal : 100 point
 Soal Isian
 Jumlah soal : 15 nomor
 Skor tiap soal : 6,67 point
 Jumlah nilai :
 Skor maksimal : 100 point
 Soal Uraian (Essay)
 Nilai akhir yang diperoleh:
 Rata-rata total keseluruhan skor yang didapat siswa
 ∑ skor soal pilihan ganda + ∑ skor soal isian + ∑ skor pada soal uraian
 3
 No Rincian Tugas Kinerja
 Skor
 Maksimum
 1 Ketepatan pemilihan jawaban 30
 2. Kelengkapan dalam menguraikan jawaban 30
 3 Ketepatan dalam penulisan kata dan kalimat 20
 4 Pemilihan diksi sesuai dengan konteks jawaban 20
 Jumlah 100
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 B. PENUGASAN INDIVIDU DAN KELOMPOK
 1. LEMBAR PENILAIAN PROSES
 Format Asesmen Kinerja Proses
 No Rincian Tugas Kinerja Skor
 Maksimum
 Skor Asesmen
 Oleh siswa
 sendiri
 Oleh
 guru
 1. Persiapan:
 Kemampuan mempersiapkan peralatan dan bahan
 dalam pembuatan kartu nama, mulai dari
 penyediaan bahan fisik (komputer, kertas dan
 tinta, printer) hingga proses menghidupkan
 komputer dan memulai program Microsoft
 Publisher.
 20
 2. Proses Pembuatan Kartu Nama
 Kemampuan untuk memahami langkah-langkah
 pembuatan kartu nama dengan baik dan benar
 serta melaksanakannya
 40
 3. Hasil/Produk berupa Kartu Nama tercetak
 Kesesuaian format
 Kelengkapan informasi
 Kreativitas dalam desain
 Kerapian dalam mencetak
 10
 10
 10
 10
 Jumlah
 100
 2. LEMBAR PENILAIAN PSIKOMOTOR
 Format Asesmen Kinerja Psikomotor
 No Rincian Tugas Kinerja Skor
 Maksimum
 Skor Asesmen
 Oleh siswa sendiri Oleh guru
 1 Menyiapkan peralatan dan bahan yang
 dibutuhkan dalam pembuatan kartu
 nama
 25
 2. Menyalakan komputer dan
 menjalankan program Microsoft
 publisher sesuai prosedur dan SOP
 25
 3 Menyelesaikan pembuatan kartu nama
 sesuai petunjuk dengan langkah yang
 tepat. 25
 4 Mencetak hasil kartu nama 25
 J u m l a h 100
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 3. FORMAT PENGAMATAN PERILAKU BERKARAKTER
 Petunjuk:
 Untuk setiap perilaku berkarakter berikut ini, beri penilaian atas perilaku berkarakter
 siswa menggunakan skala berikut ini:
 D = Memerlukan C = Menunjukkan B = Memuaskan A = Sangat
 perbaikan kemajuan baik
 Format Pengamatan Perilaku Berkarakter
 4. FORMAT PENGAMATAN KETERAMPILAN SOSIAL
 Petunjuk:
 Untuk setiap keterampilan sosial berikut ini, beri penilaian atas keterampilan sosial siswa
 itu menggunakan skala berikut ini:
 D = Memerlukan C = Menunjukkan B = Memuaskan A = Sangat
 perbaikan kemajuan baik
 Format Pengamatan Keterampilan Sosial
 No
 Rincian Tugas
 Kinerja (RTK)
 Memerlukan
 perbaikan
 (D)
 Menunjukkan
 kemajuan (C)
 Memuaskan
 (B)
 Sangat
 baik (A)
 1 Teliti, tekun,
 cekatan
 2 Jujur
 3 Loyal
 4 Disiplin
 5 Kreatif-inovatif
 No
 Rincian Tugas
 Kinerja (RTK)
 Memerlukan
 perbaikan
 (D)
 Menunjukkan
 kemajuan (C)
 Memuaskan
 (B)
 Sangat baik
 (A)
 1 Berkomunikasi
 2 Bekerjasama
 3 Partisipasi
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 KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL MODUL
 MENGOPERASIKAN MICROSOFT PUBLISHER
 A. Soal Pilihan Ganda
 1. D
 2. E
 3. E
 4. A
 5. A
 6. B
 7. D
 8. A
 9. D
 10. A
 11. C
 12. A
 13. A
 14. B
 15. D
 16. A
 17. B
 18. E
 19. C
 20. B
 21. D
 22. E
 23. B
 24. A
 25. A
 B. Soal Isian
 1. Desktop publishing
 2. Pengoperasiannya yang sangat mudah dan harganya yang relatif murah
 3. Template
 4. Office Button
 5. Insert
 6. Tampilan gambar/picture
 7. Blank Page
 8. Mengaktifkan Microsoft Publisher
 9. Mempercepat akses kesejumlah perintah yang sering dipakai
 10. Gui (grafik uniform interface)
 11. Publications by Wizard, Publication by Design, Blank Publication.
 12. *.pub
 13. Customize
 14. Publication Types
 15. Di area coretan
 http://office.microsoft.com/id-id/publisher-help/redir/HP006207357.aspx?CTT=5&origin=HA102840104
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 C. Soal Uraian
 1. Microsoft publisher adalah sebuah program aplikasi untuk sistem operasi Windows
 yang digunakan untuk Desktop publishing. Program ini merupakan buatan Microsoft
 Corporation, dan mulai pada versi Microsoft Office System 2003, telah
 diintegerasikan ke dalam paket tersebut. Kini, namanya menjadi Microsoft Office
 Publisher. Versi terbarunya adalah Microsoft Office Publisher 2007 yang terintegrasi
 dengan Microsoft Office Publisher 2007.
 2. Sejarah Microsoft publisher berawal dari tahun 1991. Jika dibandingkan dengan
 keluarga Microsoft office lainnya, Microsoft publisher yang temuda. Kala itu
 Microsoft publisher masih memiliki banyak kekurangan. Keterbatasan itu
 menyebabkan dekstop publishing Microsoft ini sedikit tertinggal dibanding
 kompetitornya. Dengan kondisi seperti itu, Microsoft tentu tidak berdiam diri mereka
 pun segera memperbaiki publisher. Hasilnya, Microsoft publisher memiliki segudang
 kemampuan yang tak ada digenerasi sebelumnya. Bahkan Microsoft publisher 2007
 telah mampu untuk menghasilkan output file PDF berkualitas dengan kemampuan
 embedded font.
 3. Perkembangan versi Microsoft Publisher adalah sebagai berikut:
 a. 1991 Microsoft Publisher for Windows
 b. 1993 Microsoft Publisher 2.0
 c. 1995 Microsoft Publisher 3.0 for Windows 95
 d. 1996 Microsoft Publisher 97 (Windows 95)
 e. 1998 Microsoft Publisher 98 (Windows 9x)
 f. 1999 Microsoft Publisher 2000 (Windows 9x, 2000, ME)
 g. 2001 Microsoft Publisher 2002 (Windows 98, 98SE, ME, 2000, XP)
 h. 2003 Microsoft Office Publisher 2003 (Windows 2000 (SP3), XP)
 i. 2007 Microsoft Office Publisher 2007 (Windows XP, Vista)
 4. Kelebihan utama Microsoft publisher yaitu pengoprasiannya yang sangat mudah dan
 harganya yang relatif murah. Kelebihan inilah yang membuat bisnis-bisnis kelas
 menegah bawah mau melirik Microsoft publisher. Mereka yang tidak memiliki tenaga
 ahli dalam desain dapat memanfaatkan Microsoft publisher untuk menciptakan materi
 pemasaran seperti iklan, brosur, kartu nama, spanduk, sertifikat, amplop, kartu pos,
 katalog, kop surat, hingga kartu ucapan hanya dengan beberapa klik saja.
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 5. Bagian-bagian yang terdapat di dalam interface program MS Publisher yaitu :
 a. Office Button
 Tombol Office digunakan untuk menampilkan menu-menu atau perintah yang
 berhubungan dengan dokumen, seperti: membuat dokumen baru, membuka
 dokumen, menyimpan dokumen, mencetak dokumen dan lain-lain.
 b. Quick Acess Toolbar
 Quick Acess Toolbar merupakan bagian yang berisi icon-icon yang digunnakan
 untuk mempercepat akses sebuah perintah.
 c. Tab Menu
 Bagian yang menunjukkan menu-menu yang berhubungan dengan perintah untuk
 mengolah dokumen.
 d. Title Bar
 Bagian yang menunujukkan nama dari sebuah dokumen. Terdapat pada bagian
 teratas jendela Microsoft Publisher.
 e. Ribbon
 Bagian yang berisi perintah-perintah dari sebuah menu. Setiap ribbon yang
 muncul berbeda-beda tergantung dari menu yang dipilih.
 f. Format Publication
 Bagian yang menampilkan beberapa pilihan pemformatan publisher, baik itu Page
 Option, Color Scheme, Font Scheme dan lain-lain.
 g. Horizontal Scroll Bar
 Bagian yang digunakan untuk menggeser layar ke bawah atau untuk menuju ke
 halaman selanjutnya.
 6. Menu-menu yang terdapat dalam Microsoft Publisher adalah :
 a. File
 Untuk membuka menu File, tekan tab Home lalu akan muncul beberapa perintah.
 b. Edit
 Untuk membuka menu Edit, tekan tab Edit lalu akan muncul perintah mengedit
 data.
 c. View
 Untuk membuka menu View, tekan tab View lalu akan muncul perintah untuk
 memunculkan perintah.
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 d. Insert
 Untuk membuka menu Insert, tekan tab Insert lalu akan muncul beberapa perintah
 penyisipan objek.
 e. Format
 Untuk membuka menu Format, tekan tab Format lalu akan muncul beberapa
 perintah pengaturan atau pengubahan tampilan.
 f. Tools
 Untuk membuka menu Tools, tekan tab Tools lalu akan muncul beberapa perintah
 pengaturan atau pengubahan pengejaan kata.
 g. Arrange
 Untuk membuka menu Arrange, tekan tab Arrange lalu akan muncul beberapa
 perintah pengaturan tampilan gambar.
 h. Table
 Untuk membuka menu Table, tekan tab Table lalu akan muncul beberapa perintah
 untuk menyisipkan tabel.
 7. Langkah-langkah mengaktifkan Microsoft Publisher
 Klik menu start
 Pilih All program
 Arahkan pointer mouse pada Microsoft Publisher
 Klik Microsoft Publisher
 Langkah-langkah mempersiapkan dokumen baru di Microsoft Publisher 2007
 Pada menu bar klik file
 Klik perintah new
 Pilih blank page sizes
 Pilih jenis dan ukuran kertas
 8. Langkah-langkah dalam membuat adalah sebagai berikut.
 Pilih folder calendars di tampilan awalnya atau pilih menu file – New lalu pilih
 folder
 Pilih template atau bisa dengan kreasi sendiri. Namun akan lebih mudah
 memilih template sehingga tidak perlu membuat angka lagi. Apabila ingin
 memilih warna utama dan jenis huruf bisa dilihat di menu sebelah kanan yaitu

Page 52
                        
                        

52
 Otomatisasi Perkantoran
 customize. Lalu pilih menu options untuk memilih ukuran kertas atau
 timeframenya (satu halaman akan dibuat perbulan atau langsung 12 bulan) atau
 ingin memilih bulan (Set Calendar dates). Jika sudah selesai, klik CREATE di
 pojok kanan bawah
 Setelah itu, silakan berkreasi sendiri. Jika ingin menambah gambar dari koleksi
 pribadi bisa dengan memilih menu insert – picture – from file
 Jika ingin menyimpannya bisa dengan berbagai format antara lain dengan
 format publisher sendiri, word, atau di konversi kedalam picture seperti JPG,
 Gif, PNG.
 Setelah disimpan bisa langsung di print sesuai dengan keinginan.
 9. Langkah-langkah membuat brosur pada Microsoft Office Publisher adalah sebagai
 berikut:
 Nyalakan komputer Windows dan klik menu Start di pojok kiri bawah.
 Pilih menu All Porgrams.
 Pilih menu Microsoft Office Publisher 2007.
 Klik icon atau lambang Brochures dua kali.
 Maka selanjutnya akan tampil halaman untuk memilih desain brosur yang akan
 dipakai. Desain brosur pada Microsoft Office Publisher 2007 dibagi menjadi
 beberapa kategori. Misalnya Informational, Price List, Event, dan Fundraiser.
 Semua desain memiliki ukuran kertas yang berbeda-beda sesuai kebutuhan .
 Misalkan saat ini membutuhkan memakai tema Spotlight, maka klik ikon
 SpotLight dua kali.
 Selanjutnya akan dibawa menuju halaman membuat brosur dengan tema Spot
 Light. Dari sini bisa mengedit gambar dan kata-kata yang ingin digunakan
 sebagai bahasa marketing.
 Untuk mengganti kalimat brosur, klik area tulisan, hapus lalu ganti dengan
 kalimat baru sesuai kebutuhan.
 Untuk mengganti gambar (picture), klik area gambar dua kali, lalu pilih Insert
 Picture. Selanjutnya, browsing menu folder di komputer untuk memilih gambar
 yang akan digunakan dalam brosur.
 Untuk mengganti picture bisa juga dilakukan dengan cara klik kanan di area
 gambar, pilih Change Picture, lalu terdapat pilihan mengambil gambar dari Clip
 Art, From File yang tersimpan di komputer, maupun From Scanner or Camera.
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 Untuk mengganti warna garis latar belakang gambar, arahkan pointer mouse ke
 area garis warna, klik kanan, pilih Format Object, pilih Color, lalu Oke.
 Warna dan desain brosur dapat diubah sesuai kebutuhan bisnis
 10. Langkah-langkah dalam pembuatan kartu nama dengan menggunakan Microsoft
 Publisher sebagai berikut.
 Buka Microsoft Publisher 2007
 Pilih Menu Business Cards dari Daftar Publication Types
 Pada bagian tengah terlihat berrbagai macam template kartu nama yang tersedia
 Pilih salah satu template yang kamu sukai
 Masukkan data pribadi kamu pada kolom yang tersedia
 Gambar dapat diubah diambil dari file yang ada dari komputer
 Ubah warna, jenis font dan tata letak sesuai keinginan
 Selesai dan sekarang tinggal cetak
 Let’s Learn to Gain Success
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 Aplikasi
 Sejenis program tambahan atau
 penggunaan, penerapan suatu program.
 Area
 Bagian, daerah, atau wilayah suatu obyek.
 Blank page
 Halaman kosong atau halaman baru untuk
 memulai suatu pekerjaan dalam sebuah
 program komputer.
 Brosur
 Selebaran cetakan yang berisi keterangan
 singkat tetapi lengkap mengenai
 perusahaan atau organisasi.
 Buletin
 media cetak berupa selebaran atau
 majalah, berisi warta singkat atau
 pernyataan tertulis yg diterbitkan secara
 periodik oleh suatu organisasi atau
 lembaga untuk kelompok profesi tertentu.
 Calendar
 [Kalender] daftar hari dan bulan dl setahun
 (penanggalan) atau bisa juga diartikan
 sebagai jadwal kegiatan di suatu perguruan
 atau lembaga.
 Dokumen
 Surat-surat atau benda-benda berharga,
 termasuk rekaman yang dapat dijadikan
 sebagai alat bukti untuk mendukung
 keterangan supaya lebih meyakinkan.
 Embedded
 Menempel atau lekat.
 Font
 satu stel lengkap huruf cetakan yang sama
 jenis dan ukurannya.
 Entry-level
 Tingkat masukan atau seberapa besar
 masukan suatu data ke dalam suatu
 program.
 Event
 Peristiwa atau kejadian.
 File
 Suatu arsip, catatan, berkas atau tempat
 surat, berkas catatan – catatan dan bundel
 surat-surat.
 Greeting card
 Kartu yang biasa diberikan kepada pihak
 lain sebagai tanda atau ucapan tertentu.
 Icon
 Tanda atau lambang yang mewakili suatu
 perintah dalam suatu pogram komputer.
 Informational
 Bersifat memberikan informasi atau
 keterangan mengenai suatu hal.
 Instalasi
 perangkat peralatan teknik/teknologi
 beserta perlengkapannya yg dipasang pd
 posisinya dan siap dipergunakan.
 Katalog
 carik kartu, daftar, atau buku yg memuat
 nama benda atau informasi tertentu yg
 ingin disampaikan, disusun secara
 berurutan, teratur, dan alfabetis
 Memori
 peranti komputer yg dapat menyimpan dan
 merekam informasi.
 Newsletter
 Surat kabar,yakni lembaran-lembaran
 kertas bertuliskan berita dsb; koran.
 GLOSARIUM
 http://office.microsoft.com/id-id/publisher-help/redir/HP006207357.aspx?CTT=5&origin=HA102840104

Page 55
                        
                        

55
 Otomatisasi Perkantoran
 Output
 Hasil atau keluaran berupa informasi (dari
 computer)
 Price List
 Dafta harga, yakni daftar yang berisi
 rincian harga dari suatu produk atau
 barang yang dijual atau ditawarkan kepada
 konsumen.
 Prosedur
 Tahap-tahap kegiatan untuk
 menyelesaikan suatu aktivitas.
 Publishing
 Bidang penerbitan
 Risalah
 surat edaran (selebaran), karangan ringkas
 mengenai suatu masalah dl ilmu
 pengetahuan atau laporan rapat berupa
 notula.
 Sistem
 Seperangkat unsur yang teratur saling
 berkaitan sehingga membentuk totalitas.
 Space
 Jarak atau ruang yang kosong
 Teks
 Susunan kata dan kalimat yang
 membentuk naskah.
 Template
 Bentuk/format yang disediakan oleh Ms.
 Publisher guna dimodifikasi sesuai
 keinginan pengguna.
 Toolbar
 Salah satu bagian Microsoft Publisher
 yang memiliki fungsi untuk mempercepat
 akses kesejumlah perintah yang sering
 dipakai.
 Trial
 Percobaan
 Versi
 Bentuk atau model yang berbeda dan khas.
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