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Tujuan Pembelajaran

Modul Pelajaran

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

Setelah mempelajari modul 1 ini, anda diharapkan dapat menjalankan
program Microsoft Word 2007, dan mengenali interface/tampilan
dan menu-menu yang ada serta dapat membuat, menyimpan dan
menutup dokumen kerja anda.

Modul 2

Pada modul ke 2 ini anda diharapkan dapat membuka kembali
dokumen yang anda simpan dan dapat memilih/menyeleksi teks yang
akan disunting/edit, dan juga menggunakan format huruf untuk
diterapkan dalam dokumen anda.

Modul 3

Modul ke 3 ini, akan membuat anda dapat menggunakan fitur
pecarian teks tertentu/find, fitur untuk membatalkan langkah kerja
yang kita lakukan yaitu Undo dan mengulanginya kembali yaitu
Redo/Repeat serta cara menduplikasi objek/teks.

Modul 4

Kemampuan anda pada modul ke 4 ini sudah dituntut pada
penggunaan style dan efek huruf/font dalam memformatnya untuk
membuat dokumen kerja anda lebih menarik.

Modul 5

Pembelajaran pada modul ke 5 ini bertujuan agar anda dapat
melakukan fomat paragraf terhadap dokumen anda agar menjadi
lebih rapi dan sesuai dengan kebutuhan anda.

Modul 6

Setelah mempelajari modul 6 ini, anda diharapkan dapat
menambahkan tabel dan memformatnya serta dapat menambahkan
gambar/Image ke dalam dokumen.

Modul 7

Diharapkan anda dapat menambahkan nomor halaman, dan cara
menghapusnya serta membuat catatan kaki menggunakan fitur
Header & Footer ke dalam dokumen kerja anda.

Modul 8

Setelah mempelajari modul 8 ini, anda diharapkan dapat
mengkolaborasikan dokumen anda dengan objek text box, wordart
dan clipart di dalam dokumen anda.

Modul 9

Diharapkan setelah mempelajari modul ke 9 ini, anda mampu
menambahkan bingkai halaman dokumen kerja, dan membuat
bingkai terhadap paragraf dan teks.

Modul 10

Anda diharapkan dapat memindahkan teks dari suatu baris/paragraf
ke baris/ paragraf yang lain, dan dapat mencetak seluruh atau pun
sebagian dokumen kerja anda.

Page | 1
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Modul 1. Mengenal Microsoft Word 2007

Materi Langkah Detailnya
Menjalankan 1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office >
Microsoft Word 2007 Microsoft Office Word 2007.
- . |
z oft O . Microsoft Office Tools 3
3 ———T T—— J E Microsoft Office Access 2007
Z , Moezilla Firefox b ([ Microsoft Office Excel 2007
a . Morten AntiVirus 3 @ Microsoft Office Groove 2007
% ) SmartFTP Client 3 @ Microsoft Office InfoPath 2007
= | Startup 3 ﬁ_? Microsoft Office OneMote 2007
N \ WampServer ¥ |l Microsoft Office Qutlook 2007
2 . Yzhoo! Messenger v |[@ Microsoft Office PowerPoint 2007
B E ~dobe Bridge C52 o =
= ] Adobe Device Central £53 @ Microsoft Office Word 2007
5 B Adobe Dreamweaver C53
Defautt Brogamsl i o o e ExtendScript Taslkit 2
) Windows Update &8 Adobe Extension Manager C53
i Adobe Photoshop €53
@ Adobe Reader8
 Adobe Stock Photos C53
fé Internet Explorer
Windows Calendar
Windows Contacts
Search v |B Windows Defender
B2 Windows Fax and Scan
&8 Windows Live Messenger Download
(g Windows Mail
@ Windows Media Player
Windows Meeting Space
n Windows Movie Maker
- Windows Photo Gallery =
2. Cara 2 :Klik tombol Start > Run > ketikkan “winword” > Enter.
"= Run
= Typethe name ?f 2 program, fn\d.r:r, document, or Internet
—_ rescurce, and Windows will epen it for you,
Open winwaord -
[ QK ] [ Cancel ] [ Browse...
Materi Langkah Detailnya

Pengenalan Interface
/ Tampilan Microsoft
Word 2007

1. Pada windows Microsoft Word 2007 yang muncul beberapa

tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan

masing menu berikut) :

- Office Button

mouse masing—

Page | 2
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Quick Access Toolbar
Title Bar

Tabmenu Ribbon
Ribbon

Status Bar
Horizontal Scroll Bar
Vertical Scroll Bar
Document Area

Office 10bon
Button Quick o itle
Ul
Access Menu
| | I
[ | I
() L - 13 EE Bak 1~ Microsoft Word . =
-y Home | Inset  Pagelayout  Refersnces  Mailings  Review  View Develnpsl [
= - A g5 = s Ll
B, EEEED eI 23[9 ]| saBbcer| ABbCA AaBbeel aaBbCe ;LN i
Pﬂjt! 7 |B I U ~abex x*Aa-|P¥- A~ v‘l__{?v | THormal | THoSpaci. Headingl Heading2 — S{'yalg‘fj Mot
Clipboard = Font Paragraph ) Styles || Editing
t
. I ]
Page:3of3 | Words:194 | Indonesian indonesia) | ] [EEEEET & ]
Status Document Horizontal Vertikal
Bar Area Scroll Bar Scroll Bar

Materi

Langkah Detailnya

~Mengaktifkan Menu-
Menu Pada Microsoft
Word 2007

1. Untuk mengaktitkan Menu Home, klik tab Menu Home pada tab

menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang tampil.

Page | 3
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."':'3.\" H ) -5 Lj 3 __-:L j’ i BabI- Microsoft Word Table Tools
—Ey Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layaut
j | Times New Roman w1z || A AT ||| i || 5§I|‘%H| T AaBbCel | Az
Pavste -; |B I U - abe x, X* Aa-||"~ A-IEE= §I|$§'|I{>' | fiNormal || T Ne¢

Clipboard = Font {F] Paragraph {F

L TANEREERRER

2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, klik Menu Insert pada tab menu
atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

.EI‘ H9-0 01 j’ ¥ BabI- Microsoft Word Table Toals
T e

—j Haome Page Layout References Mailings Review View Design Layaut

|£) Cover Page ~ j 1| Elgl LI_—‘j) ij n & Hyperlink ':'j j j

| Fial| B - = | = = |

|_] Blank Page ) A& Bookmark = — B

= Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page
+— Page Break - Art - I'#] Cross-reference - +  Mumber~

Pages Tables Nlustrations Links Header & Footer

|I| 2'|'1'|§'|"_'|':'|'E'|'J§q'ﬁ-‘|':}'l'-"|'5'l"l 1 |

3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, kita dapat mengklik tab
Menu Page Layout pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikanlah

ribbon menu yang akan tampil.

EI., Ho-o5048H )+ Bab1 - Microsoft Word Table Taols
Haome Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layaut
j B T |2y Orientation = ¥= Breaks ~ 4] Watermark = | Indent Spacing
= ' 3 Size ~ éu} Line Mumbers = @ Page Calor = ‘EE Left: 044em T *< Before: 0
Themes Margins __ i 75
- E' - S Columns = be~ Hyphenation ~ Q Page Borders || £% Right: |0 cm - || p= After: [0
Themes Page Setup 5 || Page Background Paragraph
1 # -:-l-:-|-E-|-_-QQ-ﬁ'-|-=_.-|-'--|-E-|-;-|-::--|-;'.-|-'.:-

,El TR

4. Untuk mengaktitkan Menu References, kita dapat mengklik tab
Menu References pada tab menu atau tekan Alt+S, kemudian

perhatikan ribbon menu yang tampil.

6«,. Ho-voz08H )+ Bab1 - Microsoft Word Table Tools
b |

Page Layout Mailings Review

mj ljManage Sources

View Design Layout

Home Inzert

[Ew Add Text ~ ,I';']Insert Endnate ﬂ (2] Insert Table of Figures
2 |23 update Tablz AE, Next Foatnate ~ = (2, styte: apa - = |3 Update Table
Table of Insert 1. nsert Insert
Contents = Footnote = 5o Citation - &4 Bibliography ~ Caption [f] Cross-reference
Table of Contents Footnotes {F Citations & Bibliography Captions
2‘|-1-|§-l-'_‘l-:-l-E-|--&9-é‘|‘5-|-'--|-5-|-}‘ Wl 012

5. Untuk mengaktifkan Menu Mailing, kita tinggal klik tab Menu
Mailing pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikanlah ribbon

menu yang tampil .

Page | 4
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N HY-0E0_H )¢ Bab1 - Microsoft Word Table Tools
i
Home Insert Page Layout References Review View Design Layout
= B 7

= == (g8
Envelopes Labels Start Mail Select
Merge * Redpients > Recipie
Create Start Mail Merge

[ - 1 2 304

P 5
6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba klik tab Menu Review age |

pada tab menu atau tekan Alt+R, kemudian perhatikan ribbon
menu yang akan tampil.

E:,‘. HY9-0E0 (3 j’ = Bab1 - Microsoft Word Table Toals
=]

Home Insert Page Layout References Mailings Revi

—_'_29 '_] | Final Shawing Markup e @; Q} R
= Y |5 show Markup = L= 3R

View Design Layout

ﬂResearch ;‘3' ; A Delete
& Thesaurus & ; sP i

Spelling & Mew Track Balloons ) Accept z
Grammar g Translate ﬂ Comment o MNext Changes ~ - J_E Reviewing Pane ~ - AN
Proofing Comments Tracking Change

,E‘ R 11 2 -3-|-:§q‘r_~i‘|I‘§‘|‘I'--|-E-I|-E-II-::--I-I;'.-

7. Untuk mengaktifkan Menu View, klik tab Menu View pada tab
menu atau tekan Alt+W, lalu perhatikanlah ribbon menu yang akan
tampil.

EE,;‘-. H9-05 034 _’T ¥ Bab 1 - Microsoft Word Table Toals
a
Home Insert Page Layout References Mailings Review Design Layout

ﬂ = ¥| Ruler Document hap © ;] one Page 2 Mew
= = ! i S

Gridlines Thumbnails T i'J_AgTwo Pages E Arran
Print |Full Screen Web  Outline  Draft ‘ N Zoom 100% ) .
Layout| Reading Layout Mes Bar ‘= Page Width || = Split
Document Views Show/Hide Zoom
[x] IR ' 1) 2 )3 gqﬁ ] CRRRECIN [FRN

8. Untuk mengaktifkan Menu DESIgn coba kI|k tab Menu DeSIgn pada
tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan T, lalu perhatikan
ribbon menu yang tampil.

L;l'_w.g."- H9-0= 0 -5 j’ = BabI- Microsoft Word Table Tools
]
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Layout

¥| Header Row  [¥| First Column

| Total Raw Last Calumn

¥| Bandad Rows Banded Calumns
Table Style Options Table Styles

IJ-\-1-\?-|-z-|-:-|-E‘|‘—§q§ I-‘--l-E-\-?- -:Z--l-::-l-;t-l-:'

9. Untuk mengaktifkan Menu Layout, kliklah tab Menu Layout pada

tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan L, kemudian perhatikan
ribbon menu yang tampil.
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.'.bi'-:l\" H9-0=E 0 Y _fj’ L BabI- Microsoft Word Table Tools
L
—j Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design
lg Select - [ K DEI é Insert Below | EMergecelis | Gl 0Bem 2 |HF ||EIEE A= [
[EH View Gridlines 5” e Al insert Left Espiitcens || S31276em 2 |HH 5 == : ﬁ
= elete | Ins & e [«
[ Properties b —b;v: [l Insert Right :4_SpI|tTable [ AutoFit + = = = pirection I‘1a:;
Table Rows & Columns T Merge Cell Size £} Alignment
m 1‘I‘1‘Iﬁ'I'Z'I'Z'I'E'I'JQQ'Q"'E"T'I'E'I‘?‘I“,I“I‘:Z'I',Z'I'

Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrolinya, maka anda dapat
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser
tombol scroll yang ada pada mouse anda.

Tombol Scroll

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Dokumen
Baru Di Microsoft
Word 2007

1. Klik Office Buttom > New.

2.Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank Document > klik
tombol Create.

. H -8R
Recent Documents

l Hew

5 Bab I

New Desumart Ll

|| Blank document

1
it 2 Babl
J Qpen 7
3 tw
4 tw
5

Doct 0 : l l, :

3. Untuk membuat dokumen baru dari Templates, pilih pada bagian
kelompok Templates, Klik Tombol Create.

Page | 6
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| Blank document

Page | 7

4. Pada windows yang muncul, letakkan kursor dimana anda akan

mulai mengetik.

(On) = ] =R e R T AE
a2
— Home | Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer ©
== S = : 24 Find -
N tmetenronen <12~ [& &[] S| [ aambcat| asmocar acBbear asBbee - A Eo
-2 Taft 23 Replace
Paste B I U -abex, X Aa-|[- A~ - B THNormal | TMoSpaci.. Headingl Heading2 - Change
] o = ] P g 92 1% Siyles~ || b Setect=
Clipboard = Font & Faragraph Styles | Editing
w:‘“1"-E-‘-;‘.‘:‘w:‘.‘,‘w;-‘-;-.‘-‘.‘;‘.‘;‘w—:‘w-;:-w-,:‘-‘:--‘::‘-‘:;‘wa-w-;:-ms-

Kemudian ketikkanlah teks di bawah ini (ketikkan teksnya saja).

JenisHewanBerdasarkan Makanan nya
DD

1. Herbivora

Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini
tentunya bukanlah hewan yang berbahaya. Umumnya hewan
ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuh—tumbuhan
hijau, dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini
biasanya merupakan hewan yang akrab ditelinga kita yang
dagingnya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing, Kerbau,

Kuda dan lain-lain.
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Materi

Langkah Detailnya

Menyimpan
Dokumen Kerja

1. Setelah teks selesai diketik, kliklah ikon Office untuk menyimpan
teks agar yang sudah diketik menjadi sebuah file.

2. Pilih Save atau Save As (untuk menyimpan dengan nama yang

berbeda dengan nama sebelumnya).

3. Pilih Word Document.

BabI - Microsoft Word

Save a copy of the document

I'!,; Word Document
= Save the document in the default file

format,
mat

E ) - =
j Hew
~~
7 QOpen
Save
Save As 3
Print 3
Prepare L4
Send 13
: Publish »
L/ Publis
O Business Contact Manager »
gy = g
LY
Close

W

@ ] Word 97-2003 Document

=1

Word Template

Save the document as a template that can
be used to format future documents.

Save a copy of the document that is fully
compatible with Ward 97-2003,

PDF or XPS

Publish a copy of the document as a PDF ar
XPS file.

Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
all possible file types,

|23 word Options | | X Exit Word

2. Pada windows yang muncul, pilihlah folder Document tempat kita
akan menyimpan file tersebut, kemudian ketikkan nama filenya
pada File name “Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya”. Pilih
Word Document pada Save as type.

Page | 8
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Rateranar [T Faries RV,
EOEE LS oaboc |ASBYCA | ASBYCd AaBbC  AaBboc
T Meamagl  Messe al

2 A a1
berman | % fe Spaa

x x A A EEEAW S

Mescng 3

e

Lefls

" Comged o
r e [ St e
P

‘g e ot [ et

3. Klik tombol Save.

Materi Langkah Detailnya
1. Untuk menutup dokumen kerja kita, klik tombol Office Button >

Menutup Dokumen
Close (Ctrl + W).

Kerja
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 1

Bukalah kembali file “Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya”,
kemudian tambahkan teks berikut ini di bawahnya. Setelah selesai
simpan dengan nama “Tugas Modul 1”.

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging,
diantara hewan-hewan karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang
berbahaya bagi manusia. Hewan—hewan ini umumnya berada di
daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan —hewan herbivora
yang akan selalu menjadi mangsa mereka. Karena begitu buasnya
hewan—hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa
manusia sebagai makanannya, seperti ; Harimau, Singa, Buaya, dll

3. Omnivora

Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini
memakan daging dan juga memakan tumbuhan. Hewan pemakan
segalanya ini berarti adalah termasuk hewan Herbivora & Karnivora
karena ia memakan kedua — dua nya.

Page | 10
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Modul 2. Membuka Dokumen Kerja Dan Melakukan Format Teks

Materi

Langkah Detailnya

Membuka
Dokumen Yang
Telah Disimpan

1. Kliklah Office Button > Open.

2. Pada kotak dialog yang telah muncul, pilihlah folder yang akan dibuka
filenya yaitu folder “Documents”.

Open
Look in: ”[, My Documents v| @ -3 X i |
Trusted J Camtasia Studio
" Templates | Dowrloads
o MyRecent | vy Music
g gt ‘FE My Pictures
P Desktop [{Ewy shapes
[ P P Y R
= My .‘-": e S ;
| paciets =4 Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya.dock
N T B Modul 4 - 11.docx
- Cgmputer ilpelajar Indonesia.docx
3 My Network
= Places
File name; [ vi
| Files of tyPe: | ] \yard Documents (=.doox; *.doam; =.dote; =.dotm; *.doc; =.dat; =htm; =html; =rtf; =mht; =n v|

3. Lalu pilih nama filenya “Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya”.
4. Kemudian klik tombol Open.

Materi

Langkah Detailnya

Memilih Teks
Yang Akan
Diformat/Edit

1. Setelah file terbuka, coba Klik lalu drag pada teks untuk memilih bebas

teks yang kita

inginkan. Atau kita dapat melakukannya dengan

meletakkan kursor kita pada awal atau akhir teks yang ingin kita pilih
kemudian tekan dan tahan Shift + panah kekanan / Kebawah ( Untuk

Page | 11
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(Og) H9-0v 7
By

Hame

j 1* Calibri

Paste -

Clipboard

,.‘..‘.‘

Insert

[B 7 U - e x x Aar|[®- A

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Micrasoft Word D

References Review View

Mailings

Page Layout

A
Change | Editing
Styles — ~
Styles £}

-z - A AaBbCe AaBbCCT AaBbCel

T Mormal

Heading 2 Mo Spaci... —

114
| e | )]
Font i Paragraph [F}

| Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya I

erbivora

Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan. ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —

tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan = tumbuhan itulah yane menijadi

, kehidupan mereka. Hewan Herbivora

2. Karnivora
Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas p
karnivera, ini_ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan
ini umum nya berada di daersh vang tropis vang terdapat banyak hew an — hewan
herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

k daging, diantara hewan-hewsan

hewan ntara mereka telah pernah ada vang memangsa manusia sebagal makanan

nya, seperti ; Harimay, Singa, Buaya, dil

2~

l m
Page:1of1 | Words: 40/175 | <55

diinginkan.

d9-0 )¢
Home | Insert
j £ Catib
Il = Ga
Paste Bz u
| v
Clipboard &

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word =

Pagelayout  Refersnces  Mailings  Review  View

= g T T ‘::.25-.
12 A w [ : AaBbCc AaBbC AaBbCel M n

4
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paragraf.

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1. Herbivora

i tentunya bukanlah hewan

Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan i
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis vang terdapat tumbuhan =
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dagrTomToTS umbuhan itulah yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka, i biasanya merupakan hewan
yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,

Kerbau, Kuda dll

Hewl

2. Karnivora

mendrag teks dari awal ) atau Shift + Panah Kekiri / Keatas ( Untuk
mendrag teks dari akhir ).

@ %

2. Sekarang cobalah Double klik untuk memilih satu kata dari teks yang

b

(]

3. Coba klik tiga kali pada paragraf untuk memilih teks dalam satu
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& |
2 Home Insert Page Layout References Mailings Review View @
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B AaBbCc AaBbCel AaBbCd
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(" 2. Karnivora
Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan
ini ymum nya beraca di daerah yang tropis yang terdapat banyak hew an — hewan
herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan

(M@ seperti; Harimay, Sinza, Buaya, dl )
3. Omnivora

Qmnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan
uza memakan tumbuhan, Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan
Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua — dua nya, seperti ;

4. Sekarang coba tekan Ctri+klik di awal kalimat untuk memilh satu
kalimat.

%, H9-0 '+ Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word -
Home | Insert Page Layout References Mailings Review  View @

=111 : g P g % &

1] o | u A= AaBbCc ABHC AdBbCd

e =
Paste B I U-sex % Aa|¥-A- | Heading2 ~ TNormal 1Mo Spaci,, — Change |[Editing
. Jl = = | A‘\{) _||ﬂ||ﬂ . Pol el
iphoard Font i Faragraph o Styles i
1-‘- ‘-Ew‘-‘1-‘-w‘-‘2-‘-w‘-‘3-‘-w‘-‘4-‘-w-‘s-‘-w-‘s-‘-a‘-‘i-‘- ﬁ

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1. Herbivora
Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukaniah hewan
yang berbahaya, Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis vang terdapat tumbuhan ~
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka, Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
yang akrab ditelings Kita yang daging nye dapat Kita makan, sepertl; Sap, Kambing,
Kerbay, Kuda dil

5. Kemudian kita dapat menekan tombol Ctrl+A pada keyobard untuk
memilih semua teks dalam dokumen.
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Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1. Herbivora
erbivora adalah jenis hewan buhan, ini tentunya bukanlzh hewan
yang berbahaya. Umum /2 hewan ini hidup di daerah tropis terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah yang menjadi
sumber nia,lg.anan' keh'dugan.me.rega. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
yang akreb ditelinga Kita yang daging nye dapat te makan, seperti ; Sapl, Kembing,

makan

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivera, ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia, m—m
ini umum nya berada di daerah vang tropis vang terdapat banyak hew an — hewan
herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereks. Karena begitu buas nya hewan —
hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang memangss manusia sebagai makanan
nya, seperti; Harimay, Singa, Buaya, dll

3. Omnivora

Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan

juga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan
Hérblmrg & Karnivora karena la memakan kedua — dua nya, seperti ;
L Pt Ao )

m

Memformat
Huruf/Font

12.

| B &

Page:lofl | Wordsi175075 | o5 |

(03 H9-0 )¢

~ | Home i Insert

i - A A'q
e g (BB b ¢ A9

Clipboard

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word

Page Layout References Mailings Review Wiew

]
(BT T e =

1. Sesuai dengan contoh dokumen yang telah kita buat di atas, kita akan
mencoba membuat teks—teksnya menjadi rata seimbang (Ctrl +J), rata
kiri (Ctrl+L), rata kanan (Ctrl+R). Font Size Judul 14 dan yang lainnya

= ¢
-

Calibri

Font {F] Styles

| AaBbCc| ABOCA AdBLCeL % &
Heading2 | TNormal 7 MNo Spaci.. - Ehaﬂg! Editing

tyles = x

r}

—y

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1. Herbivora

Herbivora adalzh jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
yang berbahaya, Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan -
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan ~ tumbuhan itulah yane menjadi
sumber, makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
vang akrab ditelinga Kita yang daging nya dapat Kita makan, seperti; Sapi, Kambing,

Page | 14



Copyright © 2008 Webmedia Training Center

Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 2 Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama
Tugas Modul 2”.

“”

Pelajar Indonesia

Hai Pemuda Indonesia Indonesia Bangkitlah . . .
Pemuda Indonesia Kita Semua Kuat . ..

Pemuda Indonesia Kita Bisa . . .
Hai Pemuda Indonesia Kita Mampu

Pemuda adalah sebuah bagian dari kehidupan yang pada dirinya ada kebaikan yang dengan
kebaikan itu dapat selalu memberikan manfaat dalam kehidupan. Pemuda adalah tonggak yang
diharapkan dapat berdiri sendiri dan menjadi tempat berdirinya bangsa dan tanah air ini.
Dimana pemuda mestilah menyadari nya, kekuatan bukan merupakan mistik yang terdapat di
dalam buku cerita. Kekuatan sesungguhnya dapat melahirkan kemampuan dan kepercyaan diri’

Pelajar sebagai begian pemuda Indonesia telah menjadi harapan masa depan bangsa, yang
akan memperjuangkan masyarakat dalam kehidupan. Pelajar sebagai bagian dari alat
pendidikan memiliki fungsi Utama. Rajin belajar adalah tugas dan tanggung jawab pemuda yang
khusus nya adalah pelajar yang belajar.

Belajar dengan tekun akan menjadikan Pelajar Indonesia bangga akan diri dan bangsa kita.
Selain sebuah kewajiban belajar dan juga menjadi harapan, pemuda juga adalah diri pribadi
yang akan membawa bangsa menjadi besar dan jaya

Dengarlah . . ., Pelajar. ..

Lihatlah sekeliling mu, mereka telah datang dari penjuru dunia seperti tamu namun telah
menjadi tuan rumah di rumah kita sendiri, jangan pernah biarkan matamu terpejam walau
sedetik pun. Dengan peringatan itu telah berusaha merawat dan menjaga seorang penduduk
Indonesia khususnya. Ingatlah, pelajar bangun dan berjalanlah terus kedepan, membawa
bangsa kearah yang lebih baik.

Perangi setiap keburukan, hindari setiap kesalahan, dan jauhkan diri dari hal — hal yang tidak
baik untuk kita dan untuk semua. Jadilah diri dan pribadi pelajar yang baik hingga Pelajar
Indonesia adalah pelajar yang membangunkan diri .

Page | 15



Copyright © 2008 Webmedia Training Center

Modul 3. Melakukan Pengeditan Teks Pada Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Mencari/ Find Teks
Tertentu Di Dalam
Dokumen

1. Bukalah kembali file “Tugas Modul 1”.
2. Klik tab menu Home > klik ikon Find > Find.

:;u) ) | F Document - Micrazaf Werd - ® x
i l I
Intet  Pagelayod  References  Mailings  Revew  View  Deweloper ‘

- e — — 34 Findis
4 rie AW E = T IR pboc ! assbcene assbeene AaBbC % :,Mi
Pute (B2 U abex x AW Ac| EE WS 5 E
Clipboard /= Fant

(] e

| A [ canbn mom

Heading2  THommal " NoSpac.. Meadingl - Shange

Paisyiaph . Styier 1ind (=1}

1 rinatet in the document

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

b Herbivera

Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan Inl tentunya bukeniah hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan in hidup di dacrah trapis yang rerdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau umbuh di atasaya, dan dari umbuhan —tumbuhan itulah yang menjadi
sumber makanan kehldupan mereka. Hewan Herbivora Inl blasanya merupakan hewan
yang, akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dan lain-lain.

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buss pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivera ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan —hewan ini
umum nys berada di doerah yang tropis yang terdapat banyak bewan = hewan herbivera
yang, akan selalu menjadi mengsa mencka. Karena begitu buas nya hewan = hewan ini
diantara mereka telah parnah ada yang memangsa manusia sebagal makanan nya, seperti
i Harimauw, 5inga, Duaya, dil

3. Omnivera

o1 Words: 172 | English funited Seaten | 7]

3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik tab Find > Find What
isikan teks yang akan dicari yaitu hewan, kemudian klik tombol Find
in > Main Document.

Find and Replace

Find | Replace | GoTo |

Find what:

I hewan |_‘I-|

[ Eind Mex

l[ Cancel l

Reading Highlight = I
|
[ |

IMain Document

yang kita cari telah di pilih.

4. Coba anda perhatikan perubahan pada dokumen kita. Semua teks
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Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1.Herbivora

Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulzh yang menjadi

sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan

R E R

yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dan lain-lain.

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan ini
umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan herbivora
yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan — hewan ini

diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti

1101 9 1 iB 0716l G

;Harimau, Singa, Buaya, dll

Materi

Langkah Detailnya

Mengganti/ Replace
Teks Tertentu Dalam
Dokumen

1. Setelah teks kita cari (menggunakan menu Find), klik tab menu
Replace pada kotak dilaog Find and Replace.

2. Pada Replace with ketikkan Binatang, kemudian klik tombol
Replace All.

Find and Replace 7=
| Find I| Replace I GoTo |
Find what: Hewan |Z|
Options: Search Down

’ Replace ”[ Replace Al J” Eind Mext ] ’ Cancel ]

3. Kemudian pada kotak dialog peringatan yang muncul klik tombol
Yes untuk melanjutkan penggantian teks yang kita inginkan.

Microsoft Office Word (=3

Word has finished searching the selection. 21 replacements were made. Do you want to search the remainder of
the document?

4. Sekarang coba anda perhatikan perubahan teks pada dokumen kita.
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e
e
v

o

Jenis Binatang Berdasarkan Makanan nya

1.Herbivora

Herbivora adalah jenis Binatang pemakan tumbuhan, Binatang ini tentunya bukanlah
Binatang yang berbahaya. Umum nya Binatang inl hidup di daerah tropis yang terdapat
tumbuhan —tumbuhan hijautumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulah
yang menjadi sumber makanan kehidupan mereka. Binatang Herbivora ini biasanya
merupakan Binatang yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ;
Sapi, Kembing, Kerbau, Kuda dan lain-lain.

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis Binatang buas pemakan daging, diantarz Binatang-
Binatang karnivora ini ada beberapa jenis Binatang yang berbahaya bagi manusiz. Binatang
—Binatang ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banysk Binatang —
Binatang herbivera yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya
Binatang — Binatang ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia

sebagai makanan nya, seperti ; Harimau, Singa, Buaya, dl|

3. Omnivora

Omnivora adzlzh jenis Binatang yang memakan segalanye, Binatang ini memakan daging
dan juga memakan tumbuhan. Binatang pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk
Binatang Herbivora & Karnivora karena iz memakan keduz —dua nya.

Materi

Langkah Detailnya

Menggunakan Menu
Undo Dan
Redo/Repeat

1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1” yang barusan kita ganti
teksnya menggunakan menu find and replace.
2. Pada Access Bar klik ikon menu Undo (Ctrl+Z). Coba anda

perhatikan perubahannya, maka perintah penggantian teks
sebelumnya telah dibatalkan.
s Document2 - Microsoft Word
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
32 B L ."l,llﬁT,I AaBbCc AaBbCeDc AaBbCcDe Aal

Paste 7 |B L U ~abe x, x' Aa~|%~ A~|||= Heading2  THormal ~ THNo Spaci.. Hea

Clipboard = Font IF

RS e

Styles

T B e T T T PR e T R R P R S, W S S e e

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1.Herbivora

Herbivera adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulah yang menjadi
@ sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
@ yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,

- Kerbau, Kuda dan lain-lain.

= 2, Karnivora

~ Karnivora adalzh merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivera ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan —hewan ini
umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyzk hewan — hewan herbivora
yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan — hewan ini

ul diantara mereka telzh pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti

g ; Harimau, Singa, Buaya, dlI

3. Kemudian coba anda klik kembali tombol Redo Replace pada Access
Bar, dan perhatikan perubahannya kembali.
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Jenis Binatang Berdasarkan Makanan nya

~ 1.Herbivora

Herbivora adzlzh jenis Binatang pemakan tumbuhan, Binatang ini tentunya bukanlah
Binatang yang berbzhaya. Umum nya Binatang ini hidup di daerzh tropis yang terdapat
tumbuhan — tumbuhan hijautumbuh di stasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulzh

L yang menjadi sumber makanan kehidupan mereka. Binatang Herbivora ini biasanya

@ merupakan Binatang yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ;
2 Sapi, Kambing, Kerbau, Kuda dan lain-lain.

z 2. Karnivora

~ Karnivera adalah merupakan jenis Binatang buas pemakan daging, diantara Binatang-
Binatang karnivora ini ada beberapa jenis Binatang yang berbahaya bagi manusiz. Binatang
— Binatang ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak Binatang —
Binatang herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya
Binatang —Binatang ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia

E sebagai makanan nya, seperti ;: Harimau, Singa, Buaya, dll

4. Kemudian tekan tombol di keyboard Ctrl+Z sekali, dan simpanlah
dokumen anda kembali dengan menekan tombol Ctrl+S.

Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Dan
Menduplikasi Teks

1. Langkah pertamanya adalah pilihlah paragraf ke 2 dari file “Tugas
Modul 1”.
2. Lalu klik ikon Cut (Ctrl+X) pada tab ribbon clipboard.

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word - A X

Paste

H9-v )=

nsert Page Layout References
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Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1. Herbivora
Herbivora adalah_jenis_hewan pemakan tumbuhan, hewan ini umumnya hewan

tidak berbahaya. Umum nya, hewan ini hidup di dasrah tropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah yeng menjadi_

sumber, k

w yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kits makan, seperti ; Sapi, Kambing,
i Kerbay, Kuda dil

n_kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivera ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan
ini umum nya berada di daersh yang tropis yang terdapat banyak hew an — hewan
herbivora yang zkan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

hewan iantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagal makanan

nya, seperti ;

Harimau, Singa, Buaye, dil

3. Omnivora
Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan

iuga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanva ini berarti adalah termasuk hewan

3. Letakkan kursor diakhir dokumen, lalu Klik ikon Paste (Ctrl + V).
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Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

_ Page | 20
1.Herbivora
Herbivora adalzh jenis hawan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulzh yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kitza makan, seperti ; Sapi, Kambing,

Kerbau, Kuda dan lain-lain.

3. Omnivora
Omnivora adalzh jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan
juga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua — dua nya.

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan —hewan ini
umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan herbivora
yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buzs nyz hewan — hewan ini
diantara mereka telah pernzh ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti
;Harimau, Singa, Buaya, dll

4. Untuk menduplikasi teks/ mengkopi, kita dapat melakukannya
sesuai langkah di atas, pilihlah teks paragraf 1, kemudian klik ikon
Copy (Ctrl +C).
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lenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1.Herbivora

|lerbivers acalsh jenis hewan pemskantumbuhan, hewan ini tentunya bukanlsh hewan
vang berbahaya. Umum nya hawar iri kidup di dzerahtropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumboh di stasrys, dan daritumbuhan —tumbunan itulak yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakar hewan
vang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dan laindain.

3. Dmnivera
Omnivera acalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewsn ini memakan daging dan
juga memakantumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan

Her bivur e & Kernivur @ kerene s imemaker kedus — dus nya,

2. Karnivora

Karnivora adalah merupzkan jenis hewan buas pemakan daging, dizntara hewan-hewan
karnivora ini aca beberapa jenishewan yang berbahaya bogi manusio. Hewan — hewan ini
umum nya berada di daerah yang tropis yang tercapat banyak hewan — hewsn herbivera

yang akan selali menjadi mengsa mereka. Karena hegitu huas nya hewan — kewan ini

disniara mereka lelah per nahada yang msrmangss manusie sebagai makenan ya, ssps i

:Harimau, Singa, Buaya, dll
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5. Letakkan Kursor pada bagian akhir dokumen.

(0a) 1= B B D Document2 - Microsoft Word
Ui

| Home | inset  Pagelmjout  References  Mailings  Review  View  Developer
rﬂ % " e
_j N talibiEacy i k 2 i lel' AaBbCc |AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBb(
Paste ¥ |B I U -abe x, x Aar|[¥2- A~ t,v“{})v i Heading2 | THormal | THo Spaci.. Hesding:
Clipboard = Font Pl Paragraph (P Styles
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sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan

yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,

Kerbau, Kuda dan lain-lain.

3. Omnivora
Omnivera adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan
juga memakan tumbuhan. Hewsn pemakan segalanys ini berarti adalah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena iz memakan kedua —dua nya.

2. Karnivora

Karnivera adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan —hewan ini
umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banysk hewan — hewan herbivors
yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nys hewan — hewan ini
diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti

;Harimau, Singa, Buaya, dll

6. Kemudian kliklah ikon Paste (Ctrl + V).

- 2. Karnivora
E Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan

karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan —hewan ini

S

umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan herbivora

yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan — hewan ini

1201

- diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti
; Harimau, Singa, Buaya, dll

13

o 1.Herbivora

z Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
) yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulah yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivera ini biasanya merupakan hewan
yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dan lain-lain.

i

10

000

7. Kemudian tutup kembali dokumen kita dengan menekan tombol
Ctrl+W, jika muncul kotak peringatan untuk menyimpan, klik
tombol No.

Microsoft Office Word E

Do you want to save the changes to “Jenis Hewan Berdaszarkan Makanannya.docy™?

E Yes i [ Mo I [Cancel
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 3 Ketikkanlah dokumen di bawah ini. Kemudian setelah selesai simpan
dengan nama “Tugas Modul 3”.

Kloroplas

Kloroplas atau Chloroplast adalah plastid yang mengandung klorofil. Di dalam kloroplas
berlangsung fase terang dan fase gelap dari fotosintesis tumbuhan. Kloroplas terdapat pada hampir
seluruh tumbuhan, tetapi tidak umum dalam semua sel. Bila ada, maka tiap sel dapat memiliki satu
sampai banyak plastid. Pada tumbuhan tingkat tinggi umumnya berbentuk cakram (kira-kira 2 x 5 mm,
kadang-kadang lebih besar), tersusun dalam lapisan tunggal dalam sitoplasma tetapi bentuk dan
posisinya berubah-ubah sesuai dengan intensitas cahaya. Pada ganggang, bentuknya dapat seperti
mangkuk, spiral, bintang menyerupai jaring, seringkali disertai pirenoid.

Kloroplas matang pada beberapa ganggang , biofita dan likopoda dapat memperbanyak diri dengan
pembelahan. Kesinambungan kloroplas terjadi melalui pertumbuhan dan pembelahan proplastid di
daerah meristem. Secara khas kloroplas dewasa mencakup dua membran luar yang menyalkuti stroma
homogen, di sinilah berlangsung reaksi-reaksi fase gelap. Dalam stroma tertanam sejumlah grana,
masing-masing terdiri atas setumpuk tilakoid yang berupa gelembung bermembran, pipih dan diskoid
(seperti cakram). Membran tilakoid menyimpan pigmen-pigmen fotosintesis dan sistem transpor
elektron yang terlibat dalam fase fotosintesis yang bergantung pada cahaya. Grana biasanya terkait
dengan lamela intergrana yang bebas pigmen.

Prokariota yang berfotosintesis tidak mempunyai kloroplas, tilakoid yang banyak itu terletak bebas
dalam sitoplasma dan memiliki susunan yang beragam dengan bentuk yang beragam pula. Kloroplas
mengandung DNA lingkar dan mesin sistesis protein, termasuk ribosom dari tipe prokariotik.

Struktur Kloroplas Kloroplas terdiri atas dua bagian besar, yaitu bagian amplop dan bagian
dalam.Bagian amplop kloroplas terdiri dari membran luar yang bersifat sangat permeabel, membran
dalam yang bersifat permeabel serta merupakan tempat protein transpor melekat, dan ruang antar
membran yang terletak di antara membran luar dan membran dalam. Bagian dalam kloroplas
mengandung DNA , RNAs, ribosom, stroma (tempat terjadinya reaksi gelap), dan granum. Granum
terdiri atas membran tilakoid (tempat terjadinya reaksi terang) dan ruang tilakoid (ruang di antara
membran tilakoid). Pada tanaman C3, kloroplas terletak pada sel mesofil. Contoh tanaman C3 adalah
padi (Oryza sativa), gandum (Triticum aestivum), kacang kedelai (Glycine max), dan kentang (Solanum
tuberosum). Pada tanaman C4, kloroplas terletak pada sel mesofil dan bundle sheath cell. Contoh
tanaman C4 adalah jagung (Zea mays) dan tebu (Saccharum officinarum).
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Modul 4. Memformat Huruf

Materi

Langkah Detailnya

Mengganti Jenis
Dan Ukuran Huruf

1. Buka kembali file “Tugas Modul 3”.
2. Pilih paragraf ke 1, kemudian klik tab menu Home, klik ikon menu Font
pada ribbon, dan pilihlah jenis huruf Calibri. Perhatikan hasilnya.

D)\ H9 =0 )+ Tugas Medul 3.docx - Micresoft Word

(i~ n

-~ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

= S I-I o e == Aylla

= o Catiel H -Is«|E)E-E U | assocene | aasbcene AaBbCi AaBl
Paste 7 Theme Fonts * iE = IE' || Oy - M Harmal | 7 Mo Spaci.. Headingl  Headir

T Cambria {Headings)
Clipboard = Paragraph £} Styles
. —l Calibri (Bodf) - = T = " "
T Times New Roman

i " Frankiin Gothic Medium Cond
M T ALGERIAN
i 0 Tekton Pro Ext LAl

. (} Adobe Garamond Pro
= Kloroplas
= Hr Cambria
i T Majandra S0 adalah plastid yang mengandung klorofil. Di dalam kloroplas berlangsung
o T Baskerville Old Face ilari fotosintesis tumbuhan. Kloroplas terdapat pada hampir seluruh
= T calibri umdalam semuasel. Bila ada, maka tiap sel dapat memiliki satu sampai
- r uhan tingkat tinggi umumnya berbentuk cakram (kira-kira2 x 5 mm,

: % Aharoni na TN | i B : :
= rl. tersusun dalam lapisan tunggal dalam sitoplasmatetapi bentuk dan

F All Fonts
3 k esuaidengan intensitas cahaya. Pada ganggang, bentuknya dapatseperti
i {} Adobe Calon Pro i AT A

enyerupaijaring, seringkali disertai pirenoid.

o () Adsbe Caslon Pro Bold haranasancoans hinfita dan liknnnda danat mamnarhanual dir danoan

3. Kemudian klik ikon menu Font Size, dan ganti ukuran hurufnya menjadi
14. Perhatikan hasilnya.

i
k—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

| AaBbCcDe)| AaBbCcDe AaBbCi AaBb(
TMarmal | TMo Spaci.  Heading1 Heading

Styles

o~

j é‘ Calibri (Body}
5 53

Paste ¥ | B i 2 Aa'IIEP'A'I |§

lipboard ™= Font Ts

Kloroplas

4 A

Kloroplas atau Chloroplast adalah plastid yang mengandung klarofil. Di dalam

kloroplas berlangsung fase terang dan fase gelap dari fotosintesis tumbuhan.
Kloroplas terdapat pada hampir seluruh tumbuhan, tetapi tidak umum dalam
semua sel. Bila ada, maka tiap sel dapat memiliki satu sampai banyak plastid.
Pada tumbuhan tingkat tinggi umumnya berbentuk cakram (kira-kira 2 x 5 mm,
kadang-kadang lebih besar), tersusun dalam lapisan tunggal dalam sitoplasma
tetapi bentuk dan posisinya berubah-ubah sesuai dengan intensitas cahaya.
Pada ganggang, bentuknya dapat seperti mangkuk, spiral, bintang menyerupai
‘jaring, seringkali disertai pirenoid.
Kloroplas matang pada beberapaganggang, biofita dan likopoda dapat memperbanyak diridengan

J

pembelahan. Kesinambungan kloroglas terjadi melalui pertumbuhan dan pembelahan proplastid di
daerah meristem. Secara khas kloroplas dewasa mencakup duamembran luar yang menyalkuti
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Materi

Langkah Detailnya

Mengganti Style
Font/ Huruf

1. Seleksi kembali paragraf 2.

R

iad

' Home | Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

ey " J

Calibri (Bod:

,j ) alibit{socy | AaBbCcDe|| AaBbcecoe AaBbCi AaBl

bt ¥ |B 7 O -abe x, x' Aav||BP- A~ ) T Normal | 7 Mo Spaci...  Headingl  Headi
| Clipboard = Styles
w-1-|‘1-|-§w-1-‘|‘3- A S T N O e R YR A Gt I ey~ G B g, Ay TR |

Z Kloroplas

- > Kloroplas atau Chloroplast adalah plastid yang mengandung klorofil. Di dalam

: kloraplas berlangsung fase terang dan fase gelap dari fotosintesis tumbuhan.
Kloroplas terdapat pada hampir seluruh tumbuhan, tetapi tidak umum dalam
semua sel. Bila ada, makatiap sel dapat memiliki satu sampai banyak plastid.
Pada tumbuhan tingkat tinggi umumnya berbentuk cakram (kira-kira 2 x 5 mm,
kadang-kadang lebih besar), tersusun dalam lapisan tunggal dalam sitoplasma
tetapi bentuk dan posisinya berubah-ubah sesuai dengan intensitas cahaya.
Pada ganggang, bentuknya dapat seperti mangkuk, spiral, bintang menyerupai
jaring, seringkali disertai pirenoid.

Kloroplas matang pada beberapa ganggang, biofita dan likopoda dapat memperbanyak diri dengan
pembelahan. Kesinambungan kloroplas terjadi melalui pertumbuhan dan pembelahan proplastid di

daerah meristem. Secara khas kloroplas dewasa mencakup dua membran luar yang menyalkuti
stroma homogen, disinilah berlangsung reaksi-reaksifase gelap. Dalam stromatertanam sejumlah
grana, masing-masing terdiri atas setumpuk tilakoid yang berupa gelembung bermembran, pipih dan
diskoid (seperticakram). Membran tilakoid menyimpan pigmen-pigmen fotosintesis dan sistem
transporelektron yang terlibat dalam fase fotosintesis yang bergantung pada cahaya. Grana
biasanyaterkaitdenganlamela intergrana yang bebas pigmen.

2. Kemudian coba anda tekan tombol Ctrl+Shift+F, pada kotak dialog
yang muncul, kemudian isikanlah pilihan seperti terlihat di bawah ini.
Setelah selesai klik tombol OK.
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Font 7=
Font Character Spacing

Font: Faont style: Size:
+Eody Bold Italic 11
+| [Regular | |8 -
+Headings K| Italic g K|
Adobe Caslon Pro —'| |Bald 10 —
Adaobe Caslon Pro Bold Bold Italic il i
Adobe Garamond Pro i 12
Font color: Underline style: Underline color:

Automatic _— Automatic
[=] =] [=]

Effects
[ strikethrough [ shadog [ small caps
[7] Double strikethrough [ Qutline [ all caps
[T superscript [ Emboss [ Hidden
[T subscript [T Engrave

Preview

Kloroplas matang pada beberapa ganggang , biofita dan likopoda d

This is the bady theme font. The current document theme defines which font will be used.

[ oK ] [ Cancel

3. Coba sekarang anda perhatikan perubahannya.

!/E!E% H9-0 = Tugas Modul 3.docx - Microsoft Word
Home Insert Page Layout Referances Mailings Review View Developer
i O 10| ey (Bady) vl - A A'HEIL] [E=rli=ni| = \‘H|1T|
B 2y RA | F=RE =R 2+ || W) | naBbcene| AaBbceDe AaBbCi AaBb(
Pﬂfte 7 /B I U ~abe x, X* Aav||?~ Avl == :E'_l\&' | T Hormal | T Mo Spaci. Headingl  Heading
Clipboard & Fant & Paragraph il Styles
i3, ‘1‘\-E-\-:-l-:-l-z‘l‘-'.‘w;-\-%-l-T-I-S‘I‘}‘\‘12--\-11-|-1Z-I-!E‘I‘l—"\‘12‘\-0-
;- kadang-kadang lebih besar), tersusun dalam lapisan tunggal dalam sitoplasma

tetapi bentuk dan posisinya berubah-ubah sesuai dengan intensitas cahaya.
Pada ganggang, bentuknya dapat seperti mangkuk, spiral, bintang menyerupai

& laring coringkali dicartal nirenoicd

& Kloroplas matang pada beberapa ganggang, biofita dan likopoda dapat memperbanyak diri
dengan pembelahan. Kesinambungan kdoroplas terjadi melalui pertumbuhan dan pembelahan

roplastid di daerah meristem. Secara khas kloroplas dewasa mencakup duag membran (uaryan:
menyalkuti stroma ho en, di sinilah berlangsung reaksi-reaksi fase gelap. Dalam stroma
tertanam sejumlah grana, masing-masing terdiri atas setumpuk tilakoid yang berupa gelembung
bermembran, pipih dan diskoid {seperti cakram). Membran tilakoid menyimpan pigmen-pigmen

‘asintesis dan sistem transpor elektron yang terlibat dalam fase fotesintesis yang bergantun

pada cahaya. Grana biagsanya terkait dengan lamela intergrana yang bebas pigmen.

T T T T D S T T T o e T T, ey T Ty e et T e T s

dalam sitoplasma dan memiliki susunan yang beragam dengan bentuk yang beragam pula. Kloroplas

mengandung DNA lingkar dan mesin sistesis protein, termasuk ribosom dari tipe prokariotik.

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Format
Efek Huruf/ Font
Effect

1. Buka kembali file “Tugas Modul 3”.
2. Coba anda ketikkan angka 2 di akhir judul dokumen, seperti di bawah
ini. Dan pilihlah angka dua tersebut.
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—j/} Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

= & i || s o S g g | I E-Y |

J Ba gl o] {15 [ “V‘l (St 'lZLH T AaBbCcDd|| AaBbCcDc AaBbCi AaBl

Pﬂfte ¥ B L U|-abe x, x* Aa~||B?- A-||= | i Mormal | T Mo Spaci... Headingl — Headil
Clipboard ™ Font Ta Paragraph T Styles
-|-1- ‘g‘l-:-‘l-:-ll-:- ) T R RN (O ¥ S T v S = S T SN

i Mpl_a@

E Kloroplas atau Chloroplast adalah plastid yang mengandung klorofil. Di dala
kloroplas berlangsung fase terang dan fase gelap dari fotosintesis tumbuha
5 Kloroplas terdapat pada hampir seluruh tumbuhan, tetapi tidak umum dala

. Klik ikon menu efek huruf Superscript (Ctrl+Shift+ +). Kemudian
perhatikan perubahannya.

O H9-06 ¢ Tugas Modul 3.docx - Microsoft Word
&
— Home Insert Page Layout References Mailings Raview View Developer
== ) 57 = e .
B Calibri (Body} 15~ ||A AT El|24]1 5| | azebcene | asgbcene AaBbCi Aa
Paste J—' I'B| L “U~ abe x@*::a&" A Sl THormal | THMoSpaci.. Headingl He
Clipboard & Fant F} Paragraph {F Styles
-|-1--g-n‘:-n-:-n-z-u-:-u-:-u=-|-'--|-5‘|‘;-|-:t-- O R A T € SR

i KIorogIE

i Kloroplas atau Chloroplast adalah plastid yang mengandung klorofil. Di da
. kloroplas berlangsung fase terang dan fase gelap dari fotosintesis tumbuh
3 Kloroplas terdapat pada hampir seluruh tumbuhan, tetapi tidak umum da
semua sel. Bila ada, maka tiap sel dapat memiliki satu sampai banyak plas

. Nah selakarang pilih lagi angka 2 tersebut, klik ikon menu Subscript
pada ribbon (Ctrl+=). Lihat kembali perubahannya.
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:i/‘ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

B i Calibri (Body) “lts -IA T[] [i= - 4= - e S (B| W) | nopocnc | asBbcedc AaBbCi AaBbCe

Past 7 B2 oy ﬁx' Anr |2 - A-|||= =||3=-|[Sr - &5 -| ||| Thomal [TNoSpaci. Headingl  Heading2
Clipboard = Font & Paragraph £} Styles
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i Kloroplds,
: Kloroplas atau Chloroplast adalah plastid yang mengandung klorofil. Di dalam

kloroplas herlangsung fase terang dan fase gelap dari fotosintesis tumbuhan.
2 Kloroplas terdapat pada hampir seluruh tumbuhan, tetapi tidak umum dalam
5. Tutup dan simpanlah dokumen anda.
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

dengan nama “Tugas Modul 4”.

Tugas Modul 4 Ketikkanlah dokumen di bawah ini. Kemudian setelah selesai simpan

Fluida ( zat alir ) adalah zat yang dapat mengalir, misalnya zat cair dan gas. Fluida dapat
digolongkan dalam dua macam, yaitu fluida statis dan dinamis.

TEKANAN HIDROSTATIS

Tekanan hidrostatis ( Pn) adalah tekanan yang dilakukan zat cair pada bidang dasar
tempatnya.

PARADOKS HIDROSTATIS

Gaya yang bekerja pada dasar sebuah bejana tidak tergantung pada bentuk bejana dan
jumlah zat cair dalam bejana, tetapi tergantung pada luas dasar bejana ( A ), tinggi ( h)
dan massa jenis zat cair ( p )

dalam bejana.

p = massa jenis zat cair
Ph=pgh h = tinggi zat cair dari permukaan
P = Po + Ph g = percepatan gravitasi
F=PhA=pgV P, = tekanan total

P, = tekanan udara luar

HUKUM PASCAL

Tekanan yang dilakukan pada zat cair akan diteruskan ke semua arah sama.

P, = P> > Fi/A: = F2/A;

HUKUM ARCHIMEDES

Benda di dalam zat cair akan mengalami pengurangan berat sebesar berat zat cair yang
dipindahkan.

Tiga keadaan benda di dalam zat cair:

a. tenggelam: W>Fa = pb > pz
b. melayang: W = Fa = pb = pz
c. terapung: W=Fa = pb.V=pz.V' ; pb<pz

W = berat benda

Fo = gayakeatas=pz.V'. g

pb = massa jenis benda

pz = massa jenis fluida

V = volume benda

V' = volume benda yang berada dalam fluida

Akibat adanya gaya ke atas ( Fo ), berat benda di dalam zat cair (Wz) akan berkurang
menjadi:

Wz =W - Fa

Wz = berat benda di dalam zat cair
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Modul 5. Melakukan Format Paragraf Pada Dokumen Kerja

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Spasi 1.

Paragraf ingin kita atur.

spasi yang diingi

”, kemudian pilihlah paragraf yang akan kita format.

nkan 1.0, 1.15, 1.5, 2.0, 2.5 atau 3.0.

Mulailah dengan langkah membuka dokumen kerja yang paragrafnya

2. Cobalah buka Dokumen Kerja “Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya

3. Kemudian kliklah menu spasi pada menu paragraph, kemudian pilihlah

\rl:‘_j H9-0 )¢

i

Home | Tnsert
£ Catibr

Paste =
i ) |B I U - abe

Clipboard =

Page Layout

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word

View

Review

References  Mallings
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E800]| papbee ambca asmeca s A

Heading2  TNormal 1Mo Spadi.. — Change
Styles -

| Styles ]

Font &
'--aw‘q---wwz

Jenis Hewan B 20
—

4 Find -

3, Replace

L Select~
Editing

1. Herbivora 20

Herbivora adalah jenis hewan pel
yang berbahaya. Umum nya hew:
tumbuhan hijau tumbuh di atasm i

sumber makanan kehidupan mereka. Tewan Tlerbivora ni biasanya merupakan hewan

yang akrab ditelinga kita vang daging nya dapat kita makan, seperti; Sapi, Kambing,
Kerbay, Kuda dll

Line Spacing Options...

Add Space Befare Paragraph

=l

Remove Space After Paragraph

2. Karnivora

Karnivora, adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia, Hewan — hewan
ini umum nya berada di daerah vang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan

herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

nya, sapertl; Harimay Singa, Buaya, dil

3. Omnivora
Omnivora adalah jenis hewan vang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua — dua nya, seperti;

T =STealm (= (= lasnnas O\

il

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Perataan
Paragraf

penyesuaian kanan & kiri)

1. Drag atau pilihlah teks dari paragraf yang akan kita atur perataannya

2. Kemudian klik salah satu perataan paragraf yang tersedia pada menu
Home atau tekan Ctrl+L (untuk perataan kiri), Ctrl+R (untuk perataan
kanan), Ctrl+E (untuk perataan tengah), Ctrl+J (untuk perataan
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2.

L/:!n \ H9-0 -+ Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word o i
Gl - —
~ | Home | Insett Page Layout References Mailings Review  View (7]

gt T e =
| B ‘P Calibri - ~ |l ||i)\ |:=

2, Replace
Fous |B 7 U -abe % ' Aa~||¥- A | Heading?  TMNormal 1 NaSpaci.. — Change
silic Styles~ || b Select~

| Styles E] Editing

== 44 Find -~
(]| aambce Asmbed Assca - AA "

|

5

a

Clipboard = Font Paragraph

Center (Ctrl+E)

Center text,

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

/ 1. Herbivora \

Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yane terdapat tumbuhan -
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah yang menjadi
sumber. makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
yang akrab ditelinga Kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dil

2. Karnivora
Karnivoras adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
i ini jeni a bagi manusia. Hewan — hewan
ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan
herbivora yang akan selalu menjadi menesa mereka. Karena begitu buas nya hewan -
hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan
nys, sepertl.; Harimay, Sings, Buaya, dil

3. Omnivora

Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanys, hewan ini memakan daging dan
ugs memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan
Herbivora & Karnivora karena iz memakan kedua — dua nya, seperti;

- J

Pane:1 6f1 | Warde 1601474 | o6 | === T T

Atau kita dapat mengatur perataan paragraf dengan meng_klik menu
perataan paragraph untuk menentukan perataan paragraf yang
diinginkan

Materi

Langkah Detailnya

Membuat /
Mengatur Garis /
Alinea Baru

1.

2.
3.
4.

Siapkan dokumen kerja yang kita ingin edit

Kemudian pilih bagian paragraf yang ingin sisipkan garis/ alinea

Lalu tempatkanlah kursor diawal paragrafnya.

Kemudian tekan Tab atau gerakkan First Line Indent sesuai ukuran
yang kita inginkan.

I - R /a - Mi
Lng‘ _Q a9- 4 Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word - = x
—— | Home | mnsert Page Layout References. Mailings Review  View (7]

o = e .

1 & > [ : e 3 Find ~
B, |EE 1w -|A x| = (8419 ]| aapbce AaBbC AsBbC - M2 st
5 - - - E T2

Paste B I U ~abe x; x* Aa~||®~ A~ Heading2  THormal 7 Mo Spaci. - Change

S | | = 3 I - | 9 P | Styles~ || by Select~
Clipboard = Fo rem— i Styles & || Editing

D Y S R R O R WA B R SR,

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

Herbivora adalah _jenis_hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah
hewan yang berbahaya. Umum nya hewan ini_hidup di daerah tropis vang terdapat
tumbuhan — tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah,

menjadi__sumber _makanan_kehidupan mereka. Hewan He biasanya

merupakan hewan yang akrab ditelinga kita yang daging nya dagm kan, seperti ;
Sapi, Kambing, Kerbau, Kuda dil

g 2. Karnivora

i Karnivora adalsh merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
o karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan
umum nya berada di daerah yang iropis yang terdapat banyak hewan — hewan
i herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereks. Karena begitu buas nya hewan —

hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan

- nyg, sgperti.; Harimaw, Singa, Buaya, dil
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 5 Coba buat dokumen baru dengan mengetik teks di bawah ini dan simpan
dengan nama “Tugas Modul 5”, dan editlah teks dan formatlah
paragrafnya sesuai dengan langkah—langkah di atas, dengan ketentuan ;

Fonts Calibri
Ukuran 112
Spasi 01,5

Paragraph :Sesuaiyang terlihat pada contoh.

Memilih Teman

Bagi anak muda bergaul adalah sebuah kebutuhan yang harus dipenuhi, dengan pergaulan
tersebut kebutuhan sosial anak muda khususnya kaum remaja terpenuhi. Teman tentunya akan
mempengaruhi irama dan arah pergaulannya, arah tersebut tercipta oleh waktu yang akan
memproses pertemanan yang terjadi diantara mereka. Pergaulan tersebut menjadi suatu
wadah kesamaan persepsi, kebiasaan maupun hobbi yang mereka gemari.

Menjadi tanggung jawab orang tua mengarahkan dan membantu anak muda, khususnya remaja
—remaja yang sedang menuntut ilmu dibangku pendidikan dalam memilih pergaulan. Teman
adalah yang terpenting dalam menentukan pergaulan yang nantinya akan menentukan arah
dari pergaulan tersebut.

Dalam pergaulan tersebut akan tercipta sebuah persepsi, kebiasaan maupun kegemaran yang
baik maupun yang buruk. Oleh karena itu memilih teman adalah yang terpenting dalam
menentukan jenis dan arah pergaulan itu nantinya. Untuk itu marilah lebih berhati — hati dalam
memilih teman pergaulan, pilihlah teman pergaulan yang baik agar arah dan manfaat pergaulan
itu sendiri akan baik akhirnya. Walau demikian bukan berarti kita harus menjauh dari teman
yang tidak baik, namun berusahalah untuk tidak dekat dan mengikuti pergaulan mereka yang
tidak baik itu. Semoga bermanfaat.
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Modul 6. Menyisipkan Objek Ke Dalam Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Tabel
Ke Dalam Dokumen
Kerja

1.

2. Kemudian letakkan kursor pada bagian teks dimana tabel akan disisipkan |

Menyisipkan tabel dapat diakukan dengan mudah sekali, pertama kita

siapkan terlebih dahulu file dokumen kerja yang kita ingin sisipkan objek.

3. Lalu klik menu Insert pada menu bar, kemudian klik ikon table, lalu akan

muncul tampilan pilihan, pilihlah Insert Table.

B NN ENEEE Flah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
: ERENEENEEE . Umum nva hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan -
ﬁtumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan ~ tumbuhan itulah yang menjadi,
nan kehidupan mereka, Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
telinga Kita yang coging nya dapat Kita maken, sepert; Sapl, Kembing,
dll

.:I Insert Table,

e Dmmaﬂlﬂserﬂable

LE Excel Spreadsheet

A Quitk Tables 3
Z.Karnvora

[t

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
karnivora Ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagl manusia, Hewan - hewan
inf umum ya berada ¢i daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan - hewan
herbivara yang akan selalu menjadi mengsa mareks. Karena begitu buas nya hewan -

O T OO AT VRN

e

3. Omnivora
Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan

Herbivora & Karnivora karena la memakan kedua — dua nya, seperti ;

f’t'" H9-0 Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Micrasoft Word i |
- Home | | Insert | | Page Layout References Mailings Review  View (7]
2] Caver Page 1 D @ E% @ % ﬁ E,Hyperlmk 3 Header - ]\_ 3| Quitk Parts = | Signature Line = | JT Equation -
] Blank Page o — A Bookmark 2 Footer~ A Wordadt - (5] Date & Time 1 Symbol -
= Table | ficture Clip Shapes SmartArt Chart et _ ;
+= Page Break At v |'nj Cross-reference ] Page Number = | oy~ 25 DropCap - g Object -

Pages Insert Table Links Header & Footer Text Symbals

5 R KRR KR KX XXX KKK KRR KKK KRR RRRY B

Euannnnnnn ,
Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya
‘ AN ENE
NN
HE NN EEE

Page:1of1 | Words:174 | (& |
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4. Kemudian akan muncul tampilan pengaturan tabel, kita akan
menentukan berapa jumlah kolom dan baris pada tabel yang kita

inginkan.
‘ :"‘l Q -9 Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Ward - =X
Home | Insert | Page Layout References Mailings Review View @

— P |
|2 Cover Page ~ E [ Ellgl i B ﬁ &, Hyperlink =] Header - A | 2 QuickParts - [ Signature Line =TT Equation - [ age 33
] Blank Page i za = A Bookmark 5 Footer~ —~ 4l wordart - 5% Date & Time £2 symbol -
= Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart &) Az
¥= Page Break - Art - ['#) Cross-reference (] Page Number = || goy- A= Drop Cap Fgd Object ~
Pages Tables Tllustrations Links Header & Foater Text Symbals

sumber, makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan

yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kit makan, seperti ; Sapi, Kambing
Kerbau, Kuda dIl

Insert Table
2. Karnivora

Karnivera adalah meruf

Table size

Mumber of calumns:

NMurnber of rows:

fipat banyak hewan — hewan

ini umum nya berada

AutoFit behavior

ena begitu buas nya hewan -
gsa manusia sebagai makanan

herbivora yang akan s

R (®) Fixed column width: | Auto =
hewan inf diantara me

nya, seperti ; Harimay,

O AukoFit to contents

) AukoFit to window

[ Rerfmber amensions fpr new tables

3. Omnivora

Ompnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan
juga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua — dua nya, seperti ;

Page1ofl | Words:174 | ¢ | [EEEEET

5. Kemudian kita klik OK untuk menampilkan tabel yang kita inginkan.

6. Kemudian ketikkanlah teks seperti tampak di bawah ini, untuk menuju
satu sel tabel tertenu, anda dapat mengklik langsung pada sel tabel
tersebut. Maka akan terlihat tampilan teks yang telah disisipkan tabel.
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e F———

yang skrab d a kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dil

o 2. Karnivora

i Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan:hewan
- karnivora, ini_ada beberapa jenis hewan yang berbahaya_bagi manusia, Hewan — hewan
. ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan

& herbivera yang akan selaly meniadi mengsa mereka. Karena begity buas nya hewan —

hewan ini diantara mereks telah pernsh ada yang memangsa manusia sebagal makanan

: s Nama Hewan Jenis Makanan
3 1 Harimau Daging
2 | Kerbau Rumput
5 3 Ular Buah —buahan & Daging
o \_3- Omnivora )

—  —— —_—
Omnivora adalah jenis hewan yang, k lanya, hewan ini kan daging dan

Herbivora & Karnivera karena ia memakan kedua — dua nya, seperti.;

Page:lof1 | Words 191 | <8 | ‘ =)
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Materi

Langkah Detailnya

Menambah,
Menghapus  Baris
Dan Kolom Tabel

1. Letakkan kursor pada kolom ke 2 baris 1. Kemudian klik tab menu Layout
> Insert Below, maka akan bertambah satu baris yang baru dalam tabel.

ﬂc!n \ Lﬂ '} & (’ ) Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya.docx - Microsoft Word Table Tools
o
&

Home  Insert qnces  Mailings  Review  View  Developer Design

(3 Select ~ @ Tl Merge cells | 3]] 058em 2 BE E;JE]E] A= Al 72| Repeat Header Rows
[ view Gridlines 5 [ spiit Calls = SN = Z =% Convert to Text
[ Properties Bl g[r::‘: st Right || =3 Split Table || i AutaFit = === D‘;ﬁtim Macregl:m st Jfe Formula
Table | Rows & Columns | Merge Cell Size £} Alignment Data
--|-i-i-:-|£_‘ B | v 4 15 16 |7 Bl 11 | r14+ 1 0150 | EENSISIAIE
"__ tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulah yang menjadi
il sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
5 yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapl, Kambing,
% <3 Kerbau, Kuda dan ain-lain.
=
B 2. Karnivora
= Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantare hewan-hewan
= karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahays bagi manusia. Hewan —hewan ini
; umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan herbivora
% yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan — hewan ini
% diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti
5 s Harimau, Singa, Buaya, dll
B No Nama Hewan leqis Makanan
= I T RELUED TEEmg l
3 2 Kerbau Rumput
3 Ular Bushan-bushan & daging.
o

2. Masih pada tab Layout, kemudian coba anda klik ikon menu Delete >
Delete Rows, maka baris yang berusan kita tambahkan telah terhapus.
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Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya.docx - Microsoft Word Table Tools,

TN EoAdL
)

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design
lg select - B nsert Below | [ Merge cens || 3] joszem 2| HE | EIE A= 77 Repeat Heade
[ View Gridlines HE tnsert Left [ spiit cens = 2 || = =t == Convert to Tes
= il
Insert B 2 = o Ted Cell Sort

EPrnpemes Ahove E_E‘[nsert Right ESthTame E'ﬁ;umﬂt' é g E Direction Margins Jx Formula

Table 2% Delete Calls.., i} Merge Cell Size (T Alignment Data

M gH e cop oo ) -4 s 7 5 OGO

/= Delete Rows bihan hijau tumbuh di atasnya, dan daritumbuhan —tumbuhan itulah yang menjadi

elete lable

er makanan kehidupan mereka. Hewan Herblvora ini biasanya merupakan hewan

yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dan lain-lain.

2. Karnivora

Karnivera adalzh merupakan jenis hewan buas pemakan daging, dizntara hewan-hewan
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan —hewan ini
umum nya berada di daerzh yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan herbivora
yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan — hewan ini
diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti
sHarimau, Singa, Buaya, dll

No Nama Hewan Jenis Makanan
b Harimau Daging

2 | Kerbau Rumput

3 | Ular Bushan-buzhan & daging.

3. Kemudian coba anda klik kembali ikon menu Insert Left, maka sekarang
tabel sudah bertambah satu kolom sebelah kiri yang baru.

( o Lﬂ Ly Bt L IR Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya.docx - Microsoft Werd Table Tools
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design Layout
lg Select | b B Insert Below || [ Merge Cells || &[] (058 em 2 A= E Ai ) Repeat Header
i View Gridlines s | insert Left| || [ Splt Cells | 53422em 3 = e Zy 1 comverttoTen
Delete | Insert S — rr Text Cell Sort

[ Properties s Above [ InsertRight | S5 Split Table || HH AutoFit - =l = [= pirection Margins e Formula

Table | Rows & Columns | Merge Cell Size £} Alignment Data
(it nsert Columns to the Left I" 7 NN - O - | S

Add a new column directly to the
left of the selected column.

=nis hewan buas pemakan daging, diantarz hewan-hewan
karnivera ini adz beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan —hewan ini
umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan —hewan herbivora
yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nyz hewan — hewan ini
diantara mereka telzh pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti
;Harimau, Singa, Buaya, dll

s 1
N Nama Hewan Jenis Makanan
i Harimau Daging
2 erbau Rumput
3 Ular Buzhan-buahan & daging.

3. Omnivora
Ompnivera adalzh jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan
juga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua —dua nya.

4. Nah sekarang coba and klik ikon menu Delete > Delete Columns. Maka
kolom yang barusan kita masukkan telah dihapus.
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H9-0 = Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya.docx - Microsoft Word Table Taols
T Page Layout  References Mailings  Review  View Developer Design Layout
[3 select - fl B nsert Betow || [ Merge Cens || §[] jo.s8em 3 |HE A= D Ai ) Repeat Header Rows
[ View Gridiines ||| +H] A nsert Lett [ spiit Calls Sis2zem I|H — i Z =% Convert ta Text
[ Properties i ;[f::; B msertRight || 53 SplitTable || 8 AutoFit ~ H=EE D\rT:;t\.m »..1;2‘:”; e Jfe Formula
Table o _7 7} Merge Cell Size (1 Alignment Data
|.#‘ Delete Columns 2 EESEY - (KX ENEEANEE TR EN]  DNEFTCNRr INRS INRNTSNRF N |
i Delete Rows X
f |2l Delete Table P —— . !
7 ora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan
kg karnivorz ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusiz. Hewan —hewan ini
; umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan herbivora
i il yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan — hewan ini
é diantara mereka telzh pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan nya, seperti
= ;Harimau, Singa, Buaya, dll
2 =
= il Nama Hewan Jenis Makanan
= 1 Hrimau Daging
= 2 Kdrbau Rumput
3 Uker Buzhan-buzhan & daging.
e 3. Omnivora
o1 Omnivora adalzh jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan
=2 juga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adzlah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedus —dua nya.
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Materi

Langkah f)etailnya

Menyisipkan
Image/Gambar
Kedalam Teks Pada
Dokumen Kerja

1. Mulailah dengan menyiapkan teks dari dokumen kerja yang akan di
sisipkan image/gambar, dan persiapkan image yang akan dimasukkan

2. Letakkan kursor pada bagian yang akan disisipkan image, lalu Klik Menu
Insert, kemudian pilih ikon Picture untuk memilih Image yang akan
disisipkan.

19-06 5

@

fome Pagelayout  References Mailings Review  View

Page - E " ] (3] @ % ii 2, Hyperlink 5| Header ~ ‘A |Z| Quick Parts - | & Signature Line ~  JT Equation ~

Page k] = A4 Bookmark 2| Footer - Al wordart - [ Date & Time £2 symbol ~
Table Clip  Shapes SmartArt Chart Text =

ireak 3 e - ) Cross-reference || [#] Page Number~ | pox+ A= Drop Cap - g Object ~

5 Tables Hlustrations Links Header & Footer Text Symbols

e T S e T

Look n:

oy M Recent
Documents

[} Desktop u

Py
‘B Documents

Py
Computer

o) My Network
Places

<

Hy Network Place]

My Dacuments My Camputer

File pame: |

Files of type: |4l pictures

Tools  ~

1 Words: 174

[ [EEE

3. Lalu klik Insert, maka image yang ingin kita sisipkan sudah berhasil

berada diantara teks.
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 6 Coba sisipkan tabel di bawah ini pada dokumen “Pelajar Indonesia”
berada tepat di bawah teks (bagian paling bawah) dengan mengikuti

langkah — langkah di atas.

Daftar Mata Pelajaran Pelajar Sekolah Indonesia

Page | 37

SD

SLTP (SMP)

SLTA ( SMU / SMK))

Pendidikan Agama

Pendidikan Agama

Pend. Agama

Bahasa Indonesia

Bahasa Indonesia

Bahasa Indonesia

PPKN Bahasa Inggris Bahasa Inggris
IPA Matematika Matematika
IPS Biologi Biologi
Pend. Jasmani Fisika Fisika
Matematika Kimia Kimia
Bahasa Inggris ( setelah Kls 3) Gografi Gografi
Sejarah PPKN PPKN
Kesenian Sejarah Sejarah
Pend. Jasmani Pend. Jasmani
Seni Musik Seni Musik

Sosiologi




Copyright © 2008 Webmedia Training Center

Modul 7. Melakukan Format Halaman Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Nomor
Halaman Dokumen
Kerja

1. Coba buka dokumen “Tugas Modul 1”, yang halamannya ingin kita beri
nomor.

2. Kemudian klik insert pada menu, lalu klik ikon Page Number.

(o= | = Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word - = x
i) =
Hom Insert Page Layout References Mailings Review View @
[£] cover Page ElE P shapes -~ | &, Hyperiink =l Header - A |=| Quick Parts ~ [ 2%~ || TT Equation ~
] Blank Page === I T2 smartart || L& =R Al woraart - [ £2 symbal ~
=5 Table || PFicture Cli = Tk, k=
*= Page Break 2 Art il Chart ['#] Cross-referenge ||| [=] Page Number =~ ||| lgox~ £= Drop Cap [ =
Pages Tables liustrations Links Header & Footer Text symbois
e S ———————— .
i Insert page numbers into the 7

i a it
3. Omnivora Gineh

. o (@) Press F1 for more help. p
Omnivora adalah jenis hewan yang memakan se| © = aging dan

juga memakan tumbuhan., Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua — dua nya, seperti ;

“

3. Maka akan muncul pilihan dimana posisi nomor halaman akan kita
bububhi. Lalu pilih posisi nomor halaman akan di bubuhi.
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H9-9 Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word Header & Footer Tools - = X
Home | Insert | Pagelayout  References  Mailings Review  View Design 7}
[£] cover Page ~ E 1| El@l LGP shapes- || &, Hyperink 5] Header ~ A =| = QuickPrarts - [ Signature Line = | T Equation = b
_] Blank Page = HE] T smartart || g Bookmark =] Footer = ordArt ~ (5} Date & Time §2 symbol ~
A Table | Picture Clip Text in
¥ Page Break i fill) Chart [+ Crass-reterence] | | =] Page Mumber¥||  goy rop Cap - %gd Object -
Pages Tables ustrations Links 9 | Top of Fage Symbols ™
, b g ) i - 1 - - .2 - B IE Bottom of Page » | simple
: Omnivora adalah jenis hewan yangn] & | page Margins » |[Plain Number 1
= juga memakan tumbuhan. Hewan ge| [« | current Position >
Herbivora & Karnivora karena ia mr [ | Format Page Numbers...
il [*% | Remove Page Numbers [
- \ ain Number 2
il 1
1ain Number 3 Plain Number 2
- Number with no formatting or
~ accents
il 1
= Page X
i cent Bar 1
2 e
Elzealiz o) k j
» £
o
*
m
= Tt T | Liemi =

Materi

Langkah Detailnya

Menghapus Nomor
Halaman

1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 1”.
2. Double klik pada nomor halaman yang akan di hapus, dan seleksi
halaman tersebut.

=ildy) = Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya.docx - Microsoft Word Header & Footer Tools
Insert  Pagelayout  Refersnces  Mailings  Review  View  Developer Design
=t s 1 =EE | = T 5, Previous Section || [F] Different First Page B HeaderfromTop: 125 ¢
7 Hav a| BE E . -
5} Next Sectian Different Odd & Even Pages | [+ Footer from Battom: | 1.25 ¢
Page Date Quick Pidture Clip | Goto T 3
Mumber~ || &Time Parts+ At | Header ¢ 22 Link ta Previous || @] Show Document Text [ Insert Alignment Tab
Footer Insert Navigation Options Position
[ X 1300430 0 14 1 45 1 b

h yang menja
sumber m merupakan hewan
yang akrab dit
Kel

u, Kuda d

Foster |

3. Kemudian tekan tombol Delete pada keyboard. Coba anda perhatikan
maka semua no halaman telah terhapus.
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Materi

Langkah Detailnya

Membuat Header &
Footer Pada
Halaman Dokumen

Kerja
) halaman.

1. Coba buka dokumen kerja “Tugas Modul 1”, yang ingin diberi Header &
Footer pada halamannya.
2. Kemudian klik menu insert, lalu pilih Ikon Header untuk menuliskan
header halamannya dan pilih ikon Footer untuk menuliskan isi footer

3. Jika kita klik ikon header maka akan muncul pilihan type header yang kita
ingin sisipkan.

\CEETDN

Home | Insert

| Cover Page ~ j
| Blank Page s
¥=) Page Break TEE‘E

Pages Tables

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word (oo
Page layout  References Mailings Review
| Elsl Ll_j) z* m &, Hyperlink =5 j i [A=| = QuickParts - |2 Signature Line - | TT Equation ~
Vaall BE] =] = = = |
£l A Bookmark — | — L Al woraart - (5} Date & Time £2 symbol ~
Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header| Fjoter  Page Tet o
Art = ) Cross-referen: = - Number~ || Box- AZDropCap~ 'gdObject ~
Hiustrations Links Built-In| a | symbols
‘gw“-l‘--w‘-‘z‘-‘l--‘ Slani ’77
T oo ™

Blank (Three Columns)

enis Hewan Ber:

1ype et [1ype e rype e

1. Herbivora

: o Alphabet
Herbivora_adalah _jenis hewan

yang berbahaya
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya,
sumber _makanan kehidupan_merekal H

Umum nya hewan igi [Type the document title]

Annual

yang akrab ditelinga kita yang dagi
Kerbay, Kuda dll

[Type the document title] | [Vear]

2. Karnivora = | Edit Header
Karnivora adalah merupakan jenis h i R
karnivora ini ada beberapa jenis hewkbn |y eoe i 2 i =
ini umum nya berada di daerah vang tropis vang terdapat banyak hewan — hewan

herbivora yang akan selalu menjadi fnengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

hewan ini diantara mereka telah perfah

nya, seperti ; Harimau, Singa, Buaya, dlI

ada yang memangsa manusia sebagai makanan /

e

teks.

4. Lalu pilihlah salah satu dari type header tersebut, kemudian ketikkan isi
header “Jenis hewan berdasarkan makanannya”, lalu klik ikon close
header untuk mengembalikan posisi kesemula, atau double klik pada

Og) -0~

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word Header & Footer Tools

Close Header

and Footer
Close

a

A e e e Design

B o miL, ‘:ﬂ ] 1 2@ 1 15Ty Previaus Section Different First Page £ HeaderframTop: 0.5
= =| | g =] |[Ea] | %

= = L ke = =[5} Mext Section Different Odd & Even Pages || [+ Footer from Bottom: |0.5”

Header Footer Page Date Quick Picture Clip G Goto oy -
. Numbet~ || & Time Parts Art || Header Footer 22 Linkto Previous || [] Show Document Text [3) msert Alignment Tab
Header & Footer Insert Navigation Options Position

[k —— " P —— S — S —— —— v

© 7

&)
]

Hewan Ber|

Header

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1. Herbivora

Herbivora
berbah:.
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah yang menjadi

ah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan

an an ini_hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —

sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herhivora ini

yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan,

nya merupakan hewan

seperti ; Sapi, Kambing,
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Biologi”.

5. Untuk memasukkan footernya kita juga harus melakukan hal yang sama
dengan mengklik ikon footer, kemudian ketikkan isi footer “Sumber Buku

yang gkrab ditelinga kita yang

Kerbauy, Kuda dllk

2. Karnivora

daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan

karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan

ini umum nya berada di daerah yang tropis vang terdapat banyak hewan — hewan
herbivora vang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —
hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan

nya, seperti ; Harimauy, Singa, Buaya, dlil

3. Omnivora

Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua —duanya, seperti ;

[EERRE

Sumber, Buku Biold|

e - B )5  lenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word Header & Footer Toals =
Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View Design - [
2 iE 11 EE ﬁ I (R, Previous Section Different First Page 3+ Header from Top:  |0.5° = E
* Hkl =[5} Next Section Different Odd & Even Pages | it Footer from Bottom: 0.5 =
Header Footer FPage Date Quick Picture Clip | Goto a = . Close Header
g gl iimbese| | B Thne Partis Art Header Footer %8 Link to Previous || [¥] Show Document Text [5) Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Positian Close
o S—— pm— S —— — —
R = S

Page | 41




Copyright © 2008 Webmedia Training Center

Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 7 Ketikkanlah dokumen di bawah ini. Kemudian buatkanlah nomor halaman

dokumen kerja tersebut pada bagian tengah bawah halaman, dan
sisipkanlah kalimat “ Kolesterol ” pada header bagian kanan dengan font page | 42
Calibri ukuran 9 dengan menggunakan cara—cara di atas.

Kolesterol
Kolesterol ialah molekul yang ditemukan dalam sel. Merupakan sejenis lipid yang merupakan
molekul lemak atau yang menyerupainya. Kolesterol ialah jenis khusus lipid yang disebut
steroid. Steroids ialah lipid yang memiliki struktur kimia khusus. Struktur ini terdiri atas 4 cincin
atom karbon.

Steroid lain termasuk steroid hormon seperti kortisol, estrogen, dan testosteron. Nyatanya,
semua hormon steroid terbuat dari perubahan struktur dasar kimia kolesterol. Saat tentang
membuat sebuah molekul dari pengubahan molekul yang lebih mudah, para ilmuwan
menyebutnya sintesis. Hiperkolesterolemia berarti bahwa kadar kolesterol terlalu tinggi dalam
darah.

Kolesterol dapat dibuat secara sintetik. Kolesterol sintetik saat ini mulai diterapkan dalam
teknologi layar lebar (billboard) sebagai alternatif LCD. Dalam kimia, molekul adalah bagian tak
terpisahkan yang paling kecil senyawa murni yang memiliki ciri unik kimia dan fisik. Molekul
terdiri atas dua atau lebih ikatan atom bersama. Kita mungkin menginginkan untuk melihat
molekul secara analogi; yaitu sebagai gabungan huruf yang membentuk kata, misalnya: kata
"bis" dapat menjadi contoh molekul; jika "a" ditambahkan, kita mendapatkan kata "bisa" --
dengan cara yang mirip, H,O adalah molekul air; sedangkan (CH,0)s adalah molekul gula.

Sel merupakan unit organisasi terkecil yang menjadi dasar kehidupan dalam arti biologis.
Semua fungsi kehidupan diatur dan berlangsung di dalam sel. Karena itulah, sel dapat berfungsi
secara autonom asalkan seluruh kebutuhan hidupnya terpenuhi.Makhluk hidup (organisme)
tersusun dari satu sel tunggal (uniselular), misalnya bakteri, Archaea, serta sejumlah fungi dan
protozoa) atau dari banyak sel (multiselular). Pada organisme multiselular terjadi pembagian
tugas terhadap sel-sel penyusunnya, yang menjadi dasar bagi hirarki hidup. Struktur sel dan
fungsi-fungsinya secara menakjubkan hampir serupa untuk semua organisme, namun jalur
evolusi yang ditempuh oleh masing-masing golongan besar organisme (Regnum) juga memiliki
kekhususan sendiri-sendiri. Sel-sel prokariota beradaptasi dengan kehidupan uniselular
sedangkan sel-sel eukariota beradaptasi untuk hidup saling bekerja sama dalam organisasi yang
sangat rapi.
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Modul 8. Menyisipkan Text Box, Word Art, Dan Clip Art

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Text
Box Dalam
Dokumen

Untuk menyisipkan text box di dalam dokumen kerja dapat dilakukan

dengan langkah —langkah yang sangat mudah.

1. Bukalah dokumen “Tugas Modul 1” yang ingin kita sisipkan text box,
lalu letakkan kursor pada bagian bawah paragraf 1.

N = Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word - o= ox
= Home Insert Page Layout References Mailings Review WView @
B o || | o EI B i=|[#= =BT ]| AaBbce AaBbCI AaBbCI AaBbC: - M f‘a:::‘m
Paste 7 ||l abe x, x* Aav|[®7 - A - 23~ £ ~| || Heading2  TNormal 1 No Spaci.. Headingl — EC;:ff [t Select -

Clipboard Font = Paragraph = Styles || Editing

]| T N (R SR ~ . > i e (R SR BN AR | i o
Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1 1. Karnivora

i Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan 3

: karnivora ini_ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan

i ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan

2 herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

» hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan

: | |

. 2. Omnivora

&1 Omniveora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan

9 juga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua — dua nya, seperti ; i

°

2 ek =
i 5
= =S T s

2. Kemudian Klik tab menu Insert, klik ikon menu Text Box pada daerah
ribbon kelompok Text.

3. Lalu pilih Draw Text Box dan kliklah untuk membuat text box yang
baru.
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,ﬁ.,\ d 9 Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word =i
) =
Home || mnsert | JPagelayout  References  Mailings  Review  View (7]
[£) Cover Page \ El@ Lﬁ) \j ﬁi 12, Hyperlink EX j j \Elfquick Parts - |2 Signature Line - T Equation ~
[ Oal| Mk = =] — =
] Blank Page EEE el U 4 Bookmark = = £ Awordart - (5] Date & Time £ symbol ~
B Table | Picure Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer  Page Text .
¥= Page Break 2 Art 2 '#) Cross-reference i o A || o 3 rop Cap ©  gd Object ~
Fages Tables Tlustrations Links Header & Footer Buittin |

Jenis Hewan Berdasarkan Makan

=
s

1. Karnivora Simple Text Box Alphabet Quote

Alphabet Sideb

Karnivora adalah merupakan j

karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya

enis hewan buas pemakan

ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terde
herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Ka
- hewan ini diantara mereka telah pernah ada yang mema[

nya, seperti ; Harimau, Singa, Buaya, dll

Annual Quote Annual Sidebar

Draw Text Box

Draw Text Box

Insert a text box into the
document, or add text to the

2. Omnivora selected shape.

Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya

wan 1Nl memakan daging dan

Austere Quote

4. Kemudian arahkan kursor pada halaman dokumen, kudian klik dan

tahan lalu gerakkan mouse hingga kursos membentuk kotak text box

dengan ukuran yang kita inginkan, lihat gambar.

i Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word Text Box Tools

Home | Insert Pagelayout  References Mailings Review  View Format

& X ™ = | [t Al
4 | [TmesewRoman 12 -|[Aa|[E] 2V ] AaBbce | AaBbCel | AaBbCeI AaBbC - 6&
Paste [B £ W - oabe x; x* Aav|[BZ2- A -| || L - g | Heading2 | TNormal | T MNoSpaci.. Headingl - Change
- =4 Styles~
Clipboard T Font = Paragraph ) Styles =

e E— . . . —— -

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

] 1. Karnivora
= Karnivora_adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan

karnivora ini_ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan

2 ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan
herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —
! hewan inj diantara mereka telah pernah ada yang memangsa manusia sebagai makanan

nya, : A

Hewan Buas | : Hewan Yang Juga Memangsa Sesama dan Manusia

2. Omnivora
Omniveora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan
uga memakan tumbuhan. Hewan pemakan segalanya ini berarti adalah termasuk hewan

Herbivora & Karnivora karena ia memakan kedua — dua nya, seperti ;

@
24 Find -
2, Replace
ls select
Editing

D

Page:lofl | Words:187 | <& [EIFI=

5. Lalu ketikkan lah text yang ingin kita masukkan, coba ketikkan isi text

box sesuai contoh soal. (Lihat Gambar).

= )

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Word
Art

1. Sebagai Tugas, bukalah kembali file “Tugas Modul 1”, kemudian

letakkan kursor anda di awal judul dokumen.
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9o Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word =l
Home | mnsert || Pagelayout  References  Mailings  Review  View @
|£] Cover Page - Elg @ a B, Hyperiink %y . e |2 Signature Line =TT Equation ~
Tl BY P 22 = 5 | &
|1 Biank Page A Bookmark | wordart -| |5} Date & Time €2 symbol -
= Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page Text
V= Page Break c: F 8 Cross-reference | - Nussbicr=|| Bea= -._’
Pages Tables Tlustrations Links Header & Footer Wareldrt Wo worda,, ulﬂm WordArt

B

A R R R R S

Whorel7? WordArt WordArt w22t Wosdier

WordArt
wordart Wordhre Mardhe\ Whiuilg
Qenis Hewan Berdasarkan Makanan nya Wedhst ' % Wl

oAt WordApt

WordArt

il

e

1. Karnivora

b Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan

karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi manusia. Hewan — hewan
H ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan
herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

nya, seperti ; Harimau, Singa, Buaya, dIl

2. Omnivora

2

2 Omnivora adalah jenis hewan yang memakan segalanya, hewan ini memakan daging dan °

inga memakan tfumbuhan. Hewan nemakan segalanva ini herarti adalah termasuk hewan %
I

== = -

P S [I=

Lalu pilih tipe word art yang akan kita gunakan, dan kemudian akan
muncul tempat untuk kita dapat menuliskan teks word art yang ingin
kita sisipkan didalam halaman dokumen kerja.

Home | Insert Page Layout References Mailings Review  View
| Caver Page ~ j | El=l Ll_j) 23 . Hyperlink 1 B [A \Z] Quick Parts ~ [ Signature Line
B === il b = = |# L 4
] Blank Page A Bookmark A wordart - S} Date & Time
= Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page Text Az 2
¥= Page Break & Art = ™) Cross-reference Number~ || Box- ASDropCap~ ‘g Object ~

Pages Tables Tllustrations Links Header & Footer Taxt

Font: Sz
v‘ 3 v|[B]

| “Fr Times New Roman

Jenis &

Text:

Mengenal

1. Herbivora

Herbivora adalah jenis

i yang berbahaya. Umum
i tumbuhan hijau tumbuh
sumber makanan kehid
g yang akrab ditelinga kit

Kerbay, Kuda dll

2. Karnivora

i Karnivora adalah meru

e

ini umum nya berada di daerah yang tropis yang terdapat banyak hewan — hewan
herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

nya, seperti ; Harimaw, Singa, Buaya, dll

;i 3. Omnivora
| | m

Pane:taf1 | Wards17a | o

A==y
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3. Kemudian pilih jenis font dan ukuran fontnya, dengan menu Bold dan

Italic, kemudian klik OK.

oy d9-0 s enis Hewan Berdasarkan Makan

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

[] Cover Page ~ j =1l Em "F_ é_““ 2, Hyperlink L 5]
! e R = =] [z
] Blank Page A Bookmark
= Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer  Page Text
+= Page Break = Art 4 '#] Cross-reference & =

8 Pages Tables Tlustrations Links Header & Footer

a o O R N

Edit WordArt

[ [A:I 2l Quick Parts = [ Signature Line -
< wordart - (5}, Date & Time
Number~ | Box~ ASDropCap~ "gd Object ~

Text

(sie e

“F Times New Roman

I Stencl

Ty Sylfaen

Ty Symbol

Fp Tahoma

Fr Tempus Sans I[TC
Time: v Roman

1. Herbivora
Herbivora adalah jenis
yang berbahaya.

tumbuhan hijau_tumbuh]
sumber_ makanan kehidt

Umu

A yang akrab ditelinga ki
Kerbau, Kuda dll

2. Karnivora

i Karnivora adalah merup

nya, seperti ; Harimay, Singa, Buaya, dll

3. Omnivora

karnivora ini ada beberg
PR e NV N e OK.

- ini umum nya berada GreEcroTyoTE TP yoTETToEpTT ROy TreyrTT—reTve
i herbivora yang akan selalu menjadi mengsa mereka. Karena begitu buas nya hewan —

Cancel

) Page:loft Wordsi174 | < | [EEET

4. Word Art telah berhasi disisipkan ke dalam halaman dokumen kerja.
“’/DT“) H9-® )= Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya - Microsoft Word o i S
Home | Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View ]

=4 e = r #AFind -

B i Calibri AT 7 T H%ﬂ =i %HI'W\ AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl AaBbCi % a ,-:mm

pafte 3 (B L U -abe% x Aar|[#- A S :;-\ Heading2 ~ THormal 7MNoSpaci.. Headingl Egi‘;‘:lf :“m,

Clipboard ™= Faont it Paragraph il Styles i Editing
JH‘H-‘v”al‘-‘l“"-‘2”‘\‘-‘3”"-‘d‘-“-‘E‘-‘l‘-‘a‘-‘a c7

Jenis Hewan Berdasarkan Makanan nya

1. Herbivora
Herbivora adalah jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan

yang, berbahaya, Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan — tumbuhan itulah yang menjadi

sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan

7 yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
i Kerbau, Kuda dil

* 2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan daging, diantara hewan-hewan

il learnivnra ini ada haharana ianic hawan vano harhahava hasi manncia Hewan — hawan

[eaz0s0(=):
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Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Clip
Art Pada Dokumen
Kerja

1. Sekarang kita coba menggunakan file lain, buka dokumen kerja “Tugas

Modul 2 ”.

2. Kemudian letakkan kursor pada bagian Clip Art yang akan disisipkan.

kekuatan bukan merupakan mistik yang terdapat
d

= menyadari nya

sesungguhnya dapat melahirkan kemampuan dan kepercyaan

dalam buku cerita. Kekuatan

Pelajar sebagai begian pemuda Indonesia telah menjadi harapan masa depan bangsa, yang akan
memperjuangkan masyarakat dalam kehidupan. Pelajar sebagai bagian dari alat pendidikan memiliki
2 fungsi Utama. Rajin belajar adalah tugas dan tany jawab pemuda yang khusus nya adalah pelajar

yang belajar,

Belajar dengan tekun akan menjadikan Pelajar Indonesia bangga akan dan bangsa kita. Selain sebuah

kewajiban belajar dan juga menijadi harapan, pemuda juga adalah

pribadi yang akan membawa

il Lihatlah sekeliling mu, mereka telah datang dari penjuru dunia seperti tamu namun telah menjadi tuan
- rumah di rumah kita sendiri, jangan pernah biarkan matamu terpejam walau sedetik pun. Dengan

i peringatan itu telah berusaha merawat dan menjaga seorang penduduk Indonesia khususnya. Ingatlah,
1 pelajar bangun dan berjalanlah terus kedepan, membawa bangsa kea rah yang lebih baik.

7 Perangi setiap keburukan, hindari setiap kesalahan, dan jauhkan diri dari hal — hal yang tidak baik untuk
- kita dan untuk semua. Jadi lah diri dan pribadi pelajar yang baik hingga Pelajar Indonesia adalah pelajar
| yang membangun kan diri .

/ H9-0 ¢ Pelajar Indonesia - Microsoft Word
Home | Insert Pagelayout  References  Mailings  Review  View
= ] 7 oo il
= oo n -lA =) | 9| | aaBbcene | AsBbccd: AaBbC: AaBbee %
paste (B2 O~ ahex x A |[E2- A7 ||| vvomar [7no spaci., Heading1  Heading2 |- Change
- & = Styles~
Clipboard Font i) el Styles

a
*®

@

& Find -

3¢ Replace

lg select -
Editing

Page:1ofl | Words: 266 |

3. Lalu, klik tab menu Insert > Clip Art.

[EEE]

d 9 g Pelajar Indonesia - Microsoft Word
Home || mnset || Pagelayout  References  Mailings  Review  View
| cover Page - _j) _J B, Hyperlink b [A_| 2 QuickParts ~ | Signature Line ~
] Blank Page 5 = A4 Bookmark E Al wordart - (5} Date & Time
= Table || Pictfe Clip [ghapes Smartart Chart Header Footer  Page -
#—= Page Break - Art - !'#) Cross-reference - +  Number~ Pgd Object ~
q Pages Tables || J Links Header & Footer
] S s P A e —————————

Insert Clip Art into the document,
including drawings, movies,

sounds, or stack photography to
illustrate a specific cancept.

Hai Pem/
Pemuda

Pemuda Indonesia Kita Bisa . . .
i Hai Pemuda Indonesia Kita Mampu

Pemuda adalah sebuah bagian dari kehidupan yang pada dirinya ada kebaikan yang dengan kebaikan itu
dapat selalu memberikan manfaat dalam kehidupan, Pemuda adalah tonggak yang diharapkan dapat
berdiri_sendiri dan menjadi tempat berdirinya bangsa dan tanah air ini. Dimana pemuda mestilah
I menyadari_nya, kekuatan bukan merupakan mistik yang terdapat di dalam buku cerita. Kekuatan
i sesungguhnya dapat melahirkan kemampuan dan kepercyaan diri’

Pelajar sebagai begian pemuda Indonesia telah menjadi harapan masa depan bangsa, yang akan
memperjuangkan masyarakat dalam kehidupan. Pelajar sebagai bagian dari alat pendidikan memiliki
T fungsi Utama. Rajin belajar adalah tugas dan tanggung jawab pemuda yang khusus nya adalah pelajar
i yang belajar.

Belajar dengan tekun akan menjadikan Pelajar Indonesia bangga akan diri dan bangsa kita. Selain sebuah
kewajiban belajar dan juga menjadi harapan, pemuda juga adalsh diri pribadi yang akan membawa
I bangsa menjadi besar dan jaya.

Dol

1
i}
%

L7

TU Equation ~
2 symbol -

Symbols

g

“« o

Page:1of 2 | Words: 266 | céb

[EEEEE T e———

(Fl
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4. Kemudian klik tombol Go pada kotak dialog clip art. Perhatikan clip art

yang muncul lalu pilih salah satu clip art yang ingin digunakan, misalnya

seperti yang terlihat di bawah ini.

( _) H9-0 - Pelajar Indonesia - Microsoft Word SR
cia =
Home | Insert | FPagelayout  References  Mailings  Review  View @
) cover Page ~ j | | El@l LTjJ 2 ﬂ B, Hyperiink j j [A—| =l QuickParts~ | Signature Line ~ | T Equation ~
{ Faal| [P0 = 3
] Blank Page L ai ' 4 Bookmark EE <] wordart - 5] Date & Time €2 symbol ~
i Table | Ficture| Clip |Shapes SmartArt Chart Header Footer  Fage Ted -
Y= Page Break E | at | - [#) Cross-reference | - + Wumber~ || Box~ 2= o~ hgdObject~
1 Fages Tables Tlustrations Links Header & Footer Symbols
e —— =
i Search for:
Hai Pemuda Indonesia Indonesia Bangkitlah . .. [
2 Pemuda Indonesia Kita Semua Kuat . . . eardtrn:
4 S |l colctons v
& Pemuda Indonesia Kita Bisa . . . 0

i Hai Pemuda Indonesia Kita Mampu

Pemuda adalah sebuah bagian dari kehidupan yang pada dirinya ada kebaikan yang dengan K
dapat selalu memberikan manfaat dalam kehidupan. Pemuda adalah tonggak yang dihara

berdiri_sendiri dan menjadi tempat berdirinya bangsa dan tanah air ini. Dimana pemud
2 menyadari_nya, kekuatan bukan merupakan mistik yang terdapat di dalam buku cerita

sesungguhnya dapat melahirkan kemampuan dan kepercyaan diri’

Pelajar sebagai begian pemuda Indonesia telah menjadi harapan masa depan bangsa,
memperjuangkan masyarakat dalam kehidupan. Pelajar sebagai bagian dari alat pendidi
i fungsi Utama. Rajin belajar adalah tugas dan tanggung jawab pemuda yang khusus nya ads
yang belajar.

Belajar dengan tekun akan menjadikan Pelajar Indonesia bangga akan diri dan bangsa kita. Se
kewajiban belajar dan juga menjadi harapan, pemuda juga adalah diri pribadi yang akan
: bangsa menjadi besar dan jaya.

Dengarlah. . ., Pelajar . . .

‘AH media file types |

UeTesicy, businessmen..,
139 ) x 136 [0} pixels, 20 KE, GIF

It
i

3

18] organize dips...

) Clip art on Office Online
@ Tips for finding dips

Words: 266 | <& IE

e 1 of1

EEE e E—p]

o

5. Double click gambar cklip art yang ingin disisipkan ke dalam dokumen

kerja, kemudian lihat clip art yang telah disisipkan.

43
Paste 7 [B 7 U ~abe x, x* Aa-||2- A~

Clipboard s Font {0 Paragraph n Styles

[

sesungguhnya dapat melahirkan kemampuan dan kepercyasn dirf

i fungsi Utama, Rajin belajar adalah tugas dan tanj
yang belajar.

kewajiban belajar dan juga menjadi harapan, pemuda juga adalah

bangsa menjadi besar dan jaya.

Dengarlah. . ., Pelajar . . .

Pelajar sebagai begian pemuda Indonesia telah menjadi harapan masa depan bangsa, yang akan
memperjuangkan masyarakat dalam kehidupan. Pelajar sebagai bagian dari alat pendidikan mem

ng jawab pemuda yang khusus nya adalah pelajar

Belajar dengan tekun akan menjadikan Pelajar Indonesia bangga akan diri dan bangsa kita. Selain sebuah
pribadiyang akan membawa

-1 Lihatlah sekeliling mu, mereka telah datang dari penjuru dunia seperti tamu namun telah menjadi tuan

d9-0 ) Pelajar Indonesia - Microsoft Word _—
Home | Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View
= 4 e e —— Brna-
B calivi SN HI9]| | aabcepe| aspocenc AaBbC: AaBbCe A o
e

= | | TNomal |TNoSpaci. Headingl Heading2 = g*‘?"gf

tyles~ || L Select -

G || Editing

| A colections
Results should be:
| Al media fie types .

|8] orgarize dips...

6| B Flin 2rt nn Afca Anline

Page | 48



Copyright © 2008 Webmedia Training Center

Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 8 Ketiklah teks di bawah ini kemudian sisipkan text box, dan word art sesuai

contoh diatas, kemudian sisipkan clip art yang sesuai dengan isi teks di
tengah—tengah teks halaman dokumen kerja. Aturlah letaknya sehingga

tampilan dokumen kita menjadi cantik.

Page | 49

Budaya Indonesia

Indonesia adalah merupakan salah satu negara di asia tenggara yang memiliki suku dan
budaya yang kaya, budaya tersebut berada disetiap daerah dari sabang sampai merauke.
Budaya — budaya tersebut lahir dari adat istiadat di masing daerah yang berkembang.
Keanekaragaman adat istiadat tersebut terdapat di sedemikian banyak nya daeerah yang
memiliki suku masyarakat nya sendiri, hal inilah yang membuat budaya itu sendiri pun menjadi
sedemikian banyaknya.

Setiap daerah memiliki budaya yang memiliki ciri khas masing—masing, sehingga hampir
setiap budaya tidak ada yang sama. Perbedaan budaya tersebut menjadi sebuah kekayaan yang
tiada harganya bagi kita rakyat Indonesia. Umumnya budaya tersebut akan mencerminkan
kebiasaan, cara hisup dan norma peraturan adat yang berlaku. Seperti masyarakat Sulawesi
yang meletakkan jenazah orang yang sudah mati di dalam gua diatas bukit.

Seperti di tanah toraja misalnya, terdapat sebuah upacara adat yang akan memotong
seekor kerbau, kerbau yang akan dipilih untuk dipotong adalah kerbau terbaik yang harga nya
tentu sangat mahal. Budaya menari tor—tor misalnya, budaya ini berasal dari sumatera utara
yang akan melakukan terian tor—tor tersebut pada acara — acara perayaan adat maupun acara
antar sesama keluarga.

Budaya—budaya ini adalah merupakan warisan masyarkat Indonesia kepada para pemuda
sebagai penerus bangsa. Kita semua memiliki tanggung jawab yang sama dalam menjaga dan
melestarikan budaya tersebut, sebagai bukti cinta tanah air kita. Marilah kita bersama — sama
melestarikan budaya dan adat istiadat yang menjdai salah satu kekayaan bangsa Indonesia.
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Modul 9. Membuat Sampul Dan Menyisipkan Bingkai Pada Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan
Bingkai Pada
Halaman Dokumen
Kerja

1. Kita akan mencoba membuat dan menghapus bingkai sebuah halaman
kover/sampul pada dokumen kerja.

2. Coba buka halaman baru kosong

3. Kemudian klik Page Layout > Page Border.

6., H9-0 7 Documentl - Microseft Word i b 4
AT Pagelayout | [References  Mailings  Review  View (2l
j K- e aks - 1A Watermark - || Indent Spacing 12 align ~
=1 [a]- Y size~ £ Line Numbers ~ pmipiled St 0 4§ Before: 0 pt
Themes — | Margins __ - =
- [9]- - EE Columns~ b Hyphenation - | | ] Page Borders| || [E¥ Right: |0 2 [3= after 10pt Rotate
Themes Page Setup i Page Background Paragraph 5 Amange
1“"“‘§““ ' | Page Borders o 7y
Add or change the border around g
i the page.
z
@
w: ¥
AT m [
PageiLofl | Words:0 | [EEEEE e (¥

. Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini.
. Pada bagian setting pilihlah box, dan pada bagian style pilihlah jenis

border dan ukuran tebal border yang akan digunakan atau pilih art
untuk memilih tipe border yang lain, dan aturlah seperti tampak di

bawah ini.

6. Lalu klik option.
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iert Page Layout References Mailings Review View
:,:"_°| Qrientation -~ ',f; Breaks - .._'fj ‘Watermark - Indent Spacing &
IE Size ~ £ Line Numbers - || <4 Page Color - £= Left: 0" = Before: O pt =
® Columns ~ bE~ Hyphenation ~ L0l Page Barders "% Right: 0" S || §= Afterr |10 pt = i
Page Setup ™= || Page Background Paragraph Tu

-8---|---1---|---:---|---z---|---4---|---5

Borders and Shading

Style: | Preview

N Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Color:
Automatic e |
i
vapt ———] |

Apply to:

| Whole document 'ﬂ
I Options...

Ok ] [ Cancel ]

Horizontal Line. ..

AL
- [ =ieais

7. Kemudian akan muncul kotak dialog, pilihlah text pada bagian measure
form agar border akan berada pada batas margin, sehingga text pada
kover yang akan di kelilingi oleh border.

8. Kemudian klik OK.

Page Layout References Mailings Review Wiew

= Breaks ~ 4] watermark ~ | Indent Spacing ]
£ Line Numbers - || <4 Page Color = || ¥ Left 0"

Orientation ~

Size =

Ak

Columns ~ k¥~ Hyphenation ~ || [CJ| Page Borders Right: 0"
Page Setup = || page Background Paragraph

Border and Shading Options

Margin

Top: |24t 2| ef:  [z4pt =)

Bottom: |24 pt 3 | Right: [24pt =]

Measure from: W Or use

orders

Always display in front

Preview

Horizontal Line...

]
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9. Untuk tampilan selanjutnya Klik OK, hingga terlihat tampilan border
yang telah disisipkan di dalam halaman dokumen kerja.

| Page Layout References Mailings Review Wiew
OJrientation ~ 'é Breaks ~ ._\] ‘Watermark ~ Indent | Spacdng )
Size - £[3 Line Mumbers ~ || <4 Page Color - || = Lef: 0" 2 || I= Before: 0 pt =
- = Paosition
Zolumns *  b¥" Hyphenation ~ |[1] Page Borders | E% Right: 0 2 || = after  10pt = s
Page Seiup = || Page Background Paragraph &=
1

Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Automatic H

e Width:
wn Apply to:
Art: [Whole document v

[ i |
| =|c=1

10. Ketiklah isi kover sesuai dengan yang kita inginkan, misalnya
ketikkanlah ”Laporan Praktikum Komputer”. Kemudian simpan
dokumen anda dengan nama “Latihan Bingkai”.

Documentl - Microsoft Word

ge Layout References Mailings Review View
= v Ruler Document Map € | 5 D)onepage 23 New Window | (1) View Side by S
Gridlines | Thumbnails m o] LJijo Pages E Arrange All 3. Synchror 2
: Draft Zoom 100%
[ Bar =] Page Width | [=] Split +14 Reset Window
Zoom Window

T T

Page | 52



Copyright © 2008 Webmedia Training Center

Materi

Langkah Detailnya

Menghapus Bingkai
Halaman Dokumen
Kerja

1. Kita akan mencoba menghapus border pada halaman dokumen kerja.
2. Bukalah file dokumen “Latihan Bingkai”.

Document Views Show/Hide Zoom Window Macros

4
B -]
- =
e m - |
}Tage:anz Words: 16| (45 EeRiEE i Ve (i

3. Kemudian klik ikon page border pada menu Page Layout, lalu klik none
> OK.

Spacing
2 |12 Befors: 0 pt
332 anter 10 pt
Paragraph

w
Click on diagram below or Use
buttons to apply borders

3

Applvtﬂ
§ \th\ document v

=,
\
{
| 1
i) {
{
\
\
\
\
)

I =T =ne= e

g
2
E

1\ H9- 0+ Document1 - Microso ft Word _ = x
e Insert  Pagelayout  References Mailings  Review | View
; V! Ruler Document Map © ) one Page 5 New Window | 1 View Side by Side == =
Gridlines Thumbnails ) (13 Two Pages | = Arrange Al als g : =
P nt |Full Screen Web  Outline  Draft % Zoom  100% Switch || Macros
out| Readin g Layout age Bar = Page Width || [ Split & | Window:

e S NSNS SEESEEENIEEENEENEEEF -
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Materi Langkah Detailnya

Membuat Bingkai

1. Buka kembali file “Tugas Modul 1”.

Teks/ Paragraf

2. Pilih seluruh judul dokumen.

Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya

1.Herbivora

Herbivorz adalzh jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlzh hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan —
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulzh yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan

yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,

Kerbau, Kuda dan lain-lain.

3. Klik tab menu Home > Botton Border > Border and Shading.

Review View

Page Layout References Mailings

(E@ d 9 -uv -
e %

Calibri (Bady) e AW E]EE

Paste 5 (B £ U -kex x AW A =

Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya.docx - Microsoft Word

Developer

| AaBbCc || AaBbCeDc
Heading 2 T Narmal

Clipboard & Font £

Jenis Hewan Berdag

1.Herbivora
Herbivera adalzh jenis hewan pemakan tumb)
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup

tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari

EBottom Border
Top Border
Left Barder
Right Border
Ho Border

All Borders

Cutside Barders

4 Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Harizontal Line

Draw Table

AaBbCcDe AaBbCi
THNo Spaci.. Headingl -
| styles
o ado s - I

L -

kanlah hewan
st tumbuhan —

yang menjadi

D/ B 5 n

sumber makanan kehidupan mereka. Hewa
yang akrab ditelinga kita yang daging nya de:[

Kerbau, Kuda dan lzin-lain.

2. Karnivora

Karnivora adalah merupakan jenis hewan buas pemakan dagil
karnivora ini ada beberapa jenis hewan yang berbahaya bagi

umum nya berada di daerahyang tropis yvang terdapat banya

Borders and Shading...

akan hewan

Kambing,

Choose from various b
options,

4. Pada kotak dialog border, aktifkan tab Border, pilih Box pada bagian
Setting, dan aturlah option yang lainnya seperti terlihat di bawah ini.
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Borders and Shading

Borders || Page Border | Shading |

Setting: Style:

MNone

K|

Shadow I |

I|-—

Customn

[] J

Preview
Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Apply to:
b

Horizontal Line...

Text, kemudian klik tombol OK.

5. Kemudian klik tab menu Shading, pilih Fill warna orange, Apply to pilih

|
Borders and Shading
| Borders | Page Border | Shading |
Fill Preview
Patterns
Style: D Clear |Z|
Color: Automatic
Apply to:
Paragraph
o
Paragraph hd
Haorizontal Line. .. [ QK J ’ Cancel ]

6. Nah sekarang lihat hasilnya. Dan dengan cara yang sama buatlah
bingkai untuk paragraf 1, tentukan jenis garis bingkai dan warnanya
sesuai selera anda. Jangan lupa pada bagain Apply to pilih Paragraph.
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Jenis Hewan Berdasarkan Makanannya

1.Herbivora

Herbiveora adalzh jenis hewan pemakan tumbuhan, hewan ini tentunya bukanlah hewan
yang berbahaya. Umum nya hewan ini hidup di daerah tropis yang terdapat tumbuhan — Page | 56
tumbuhan hijau tumbuh di atasnya, dan dari tumbuhan —tumbuhan itulzh yang menjadi
sumber makanan kehidupan mereka. Hewan Herbivora ini biasanya merupakan hewan
yang akrab ditelinga kita yang daging nya dapat kita makan, seperti ; Sapi, Kambing,
Kerbau, Kuda dan lain-lain.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 9

yang telah dilakukan sebelumnya.

Buatlah dokumen dengan isi text di bawah ini, berikan bingkai pada
halamannya hingga menjadi sebuah cover, gunakan langkah — langkah

| 1
mr

Nama
Kelas

Bid. Study

Di Susun Oleh :

: Rizki Nihami
:VII-A

: Biologi

SMP Webmedia
Medan
2008

h
|.

A

2
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Modul 10. Memindahkan Teks Dan Mencetak Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Teks
Ke Halaman Yang
Baru

1. Kita masih akan menggunakan file “Tugas Modul 2”.
2. Letakan kursor di awal paragraf ke 3, kemudian tekan Ctrl + Enter.

\"l:;'!.\' Hd9-0 Pelajar Indonesia.docx - Microsoft Word - = X
a) 7
Home | Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View @
Y o - sl | e e e e 1 3 Find -
=] callbn It |A° a7[|% ==[z | AaBbCeDe | AaBbceDe AaBbCi AaBbCc %\ 8 pepiace
St Y
Paste B 7 U -aex, X Aa-||- A - “= | TNormal |7 NoSpaci.. Headingl Heading2 - Change
sl Al s ="l = p g 9° 7 styles - || b Selectr
Clipboard & Font G Paragraph ] Styles 5| Editing

Pelajar Indonesia

TI—

Hai Pemuda Indonesia Indonesia Bangkitlah ...
Pemuda Indonesia Kita Semua Kuat .. .

Pemuda Indonesia Kita Bisa . . .

= Hai Pemuda Indonesia Kita Mampu

Pemuda adalah sebuah bagian dari kehidupan vang pada dirinya ada kebaikan yang dengan kebaikan itu
dapat selalu memberikan manfaat dalam kehidupan. Pemuda adalah tonggak yang diharapkan dapat

berdiri sendiri dan menjadi tempat berdirinya bangsa dan tanah air ini. Dimana pemuda mestilah

i menyadari nya, kekuatan bukan merupakan mistik yang terdapat di dalam buku cerita, Kekuatan

hnya dapat melahirkan kemampuan dan kepercyaan diri’

sesun

i Pelsiar gebagai begian pemuda Indonesia telah menjadi harapan masa depan bangsa, vang akan
i mempenuangkan masyarakat dalam kehidupan. Pelajar sebagai bagian dari alat pendidikan memiliki
s fungsi Utama, Rajin belajar adalah tugas dan tanggung jawab pemuda yang khusus nya adalah pelajar
i yang belajar,

Belajar dengan tekun akan menjadikan Pelajar Indonesia bangga akan diri dan bangsa kita. Selain sebuah
kewajiban belajar dan juga menjadi harapan, pemuda juga adalah diri pribadi yang akan membawa
i bangsa menjadi besar dan jaya

}%;ofl Words: 266 | 5 - IEmR e ==k Uﬂ
3. Maka paragraf tersebut akan berpindah ke halaman yang baru, seperti
yang dapat kita lihat di bawah ini.
4. Lalu pilih Go to (Ctrl + G).
@
i Findq
34 | Find..
L = | GoTo..

5. Kemudian pada kotak dialog akan muncul dimana pada bagian Go to what
pilih Page, pada bagian Enter page number isikan 1, kemudian klik
tombol Go to.

-
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Find and Replace

Find | Replace | GoTo |

(30 b what:

Enter page number:

Enter + and - to mave relative to the current location, Example: +4 wil

mave farward Four items.

| Golo | Close

tutup dokumen tanpa melakukan penyimpanan.

6. Maka kursor akan berpindah ke halaman pertama. Klik tombol Close kemudian

-
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Materi

Langkah Detailnya

Mencetak Seluruh
Halaman Dokumen

1. Buka salah satu dokumen kerja kita, coba bukalah file “ Tugas Modul 2 ”. P

Kerja = e
Home | Insert
J_j 0 calibri
e
aste
e /B 1 U
i}

Clipboard

Pelajar Indonesia.docx - Microsoft Word
Page layout  References  Mailings  Review  View
= - | =l = ATl
u - |[A W)=k U[4 | ] agbeene| AsBoccdc AaBbCi AaBbCe %
> abe %, %' Aav ||~ A - i) TMNormal | TNoSpaci. Headingl Heading2 — gg:nue
s
Font i Paragraph o Styles &

e e e e e D A e e e R S

Pelajar Indonesia

Hai Pemuda Indonesia Indonesia Bangkitlah . ..

Pemuda Indonesia Kita Semua Kuat . . .

Pemuda Indonesia Kita Bisa . . |
HaiPemuda Indonesia Kita Mampu

Pemuda adalah sebuah bagian dari kehidupan yang pada dirinya ada kebaikan yang dengan kebaikan itu
dapat selalu memberikan manfaat dalam kehidupan, Pemuda adalah tonggak yang diharapkan dapat

berdiri_sendiri dan menjadi tempat berdirinya bangsa dan tanah air ini. Dimana pemuda mestilah

menyadari nya, kekuatan bukan merupakan mistik yang terdapat di dalam buku cerita, Kekuatan
sesungguhnya dapat melahirkan kemampuan dan kepercyaan diri’

Pelajar sebagai begian pemuda Indonesia telah menjadi harapan masa depan bangsa, yang akan
memperjuangkan masyarakat dalam kehidupan. Pelajar sebagai bagian dari alat pendidikan memiliki

fungsi Utama, Rajin belajar adalah tugas dan tanggung jawab pemuda yang khusus nya adalah pelajar
yang belajar.

Belajar dengan tekun akan menjadikan Pelajar Indonesia bangga akan diri dan bangsa kita. Selain sebuah
kewajiban belajar dan juga menjadi harapan, pemuda juga adalah diri pribadi yang akan membawa
bangsa menjadi besar dan jaya

&4 Find ~

2, Replace

L Select ~
Editing

e

o

Page:1 of 1 | Words: 266

& | EEEE

2. Kemudian klik tombol Office Button > Print, kemudian pilih Print atau
tekan Ctrl + P.
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@an-u T

Pelajar Indonesia.docx - Microsoft v

Review View

MNew

=}
7 Qpen

%- il 1
() Print I

Select a printer, number of copies, and

other rlluni;m.u_anhnﬂs before printing,

= £5|(80)| 9] | aambc

==&

T Nor

H Save L[;flﬁ
hfé Save As ;:_1

Print »

5/{ Prepare  *
;ﬁ Send >

Publish »

==

J Close

Quick lm..—‘

Send the document directly to the default

printer without making changes.

Print Preview

Preview and make changes to pages before

printing.

fragraph F
¥

Pelajar Indonesia

igkitlah . ..

dupan yang pada dirinya

| 23 word Options ‘ ‘X Exit Word |

am kehidupan. Pemuda :

ardirinua hanaca Aan ta

3. Kemudian akan muncul kotak dialog seperti di bawah ini, tentukanlah
nama jenis printer sesuai yang anda digunakan, kemudian berikan tanda
centang all pada kotak page range, lalu klik OK.

Pelajar Indonesia

Hai Pemuda Indonesia Indonesia Bangkitlah . ..

Pemuda I} Fre=

Mame: | | 0 \\192.168.21.5\HP Laserlet P 1006 | [ Properties ]

H . i PRy PR

HaiPemul stats: Find Printer...

Type: HP Laserlet P100& D

. Print to file . z
Pemudag here: UsEo0l E dengan kebaikan it
prnsnsnamenmnene R E DI [] Manual duplex ?
dapat sel = hng diharapkan dapal
- opies 4

berdiri_se vk Fimsi ] 7 na_pemuda mestilat
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4. Maka seluruh halaman yang terdapat pada dokumen kerja akan dicetak.

-

Materi

Langkah Detailnya

Mencetak Halaman
Dokumen Kerja

Tertentu

1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 2”, letakkan kursor pada hal 1.
Kemudian tekan Ctrl+P atau klik Office Button > Print, kemudian pilih

Print.

2. Kemudian akan muncul kotak dialog seperti di bawah ini, tentukanlah
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nama jenis printer yang anda gunakan, kemudian berikan tanda centang
current page pada kotak page range untuk mencetak halaman dimana
kursor sedang berada, lalu klik OK.

Printer

Mame: #5  11192,168.21.5\HP LaserJet P 1006 v | [ Properties ]
Status: A s iar
Type: HP LaserJet P1006

Where:  USBOO1 [ Print to file
Comment:

Copies

Mumber of copies: l:l

Ype page numbers andjor page
ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12
or plsi, pis2, p1s3—p8s3

Print what: |Document - | Zoom
Print: |AII pages in range - | Pages per sheet: | 1 page o |
Scale to paper size: |N0 Scaling R |
Options. .. I QK [ Cancel ]

3. Maka halaman yang sedang terlihat, dimana kursor sedang berada pada
dokumen kerja akan dicetak.

Halaman Pada
Dokumen Kerja

AA ol Cat lala 1 AA H N ] £:1 “r ANmplis]l D2 Lhalala+al el D ~4 I H)
IVITTILC LA o< juiTiiart L. VIdSTTT TTTITITsgUTTarRdalt 111 ruyguo wivuur <« , LOUdIAIT LTRAIT CLUrirr dlau RITR

Office Button >> Print, kemudian pilih “Prin ”.

. Kemudian akan muncul kotak dialog seperti di bawah ini, tentukanlah
nama jenis printer yang anda gunakan, klik pada bagian Pages dan isikan
1-2 untuk mencetak hal 1 sampai 2, lalu klik OK.

Printer

Mame: B \\192,168.21. 5\HP LaserJet P1006 w [ Properties ]
Type: HP LaserJet P100&6

Where:  USE001 [ Print to file
Comment: [ Manual duplex
Page range Copies

[@F.] Mumber of copies: l:l

() Current page

(*) Pages: |1-3

=

E Collate
1

L, s

ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12
or plsi, pls2, p1s3—p8s3

1

Print what: | Document w | Zoom
Print: |AII pages in range v | Pages per sheet: | 1page 4 |
Scale to paper size: |N0 Scaling w |
Options. .. I QK ’ Cancel ]

3. Maka halaman yang dipilih yaitu halaman 1 sampai 2 akan tercetak.
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Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 10 Cobalah cetak seluruh dokumen dari tugas modul 1 sampai dengan tugas

modul 9, kemudian perhatikan hasil print out dokumen anda.
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