Bab I. Pendahuluan

1.1. DESKRIPSI
Nama Modul :  Mengoperasikan Software Pengolah Kata
Dan Lembar Sebar
Kode Kompetensi
Ruang lingkup isi . - Mengoperasikan Software Pengolah Kata
o0 Mempersiapkan Software Pengolah
Kata dan lembar sebar
0 Mengenali menu, membuat, membuka
dan menyimpan dokumen
0 Melakukan editing sederhana, isian
berulang
0 Mencetak dokumen
Kaitan Modul : Modul ini merupakan modul gabungan yang
harus dikuasai oleh peserta didik setelah modul
mengoperasikan software pengolah kata dan
software spreadsheet.
Hasil yang . Setelah mempelajari modul ini, peserta didik
diharapkan diharapkan untuk dapat :

a. Menjelaskan dan mempersiapkan
software untuk dapat digunakan
mengolah kata dan lembar sebar;

b. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi
menu-menu pengolah kata dan lembar
sebar;

c. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi
menu-menu editing pengolah kata;

d. Menjelaskan dan mengoperasikan
perintah cetak pada software pengolah

kata tanpa kesalahan.



e. Bisa melakukan Multi Tasking

Manfaat di Industri . Setelah mempelajari modul ini, peserta didik
diharapkan untuk dapat :

a. memahami cara mengoperasikan
software pengolah kata dan software
lembar sebar;

b. membuat dan menyimpan dokumen baik
pada pengolah kata maupun pada
lembar sebar ;

c. mengedit dan mencetak dokumen yang

ada di industri.

1.2. PRASYARAT
Untuk mempelajari modul ini, maka unit kompetensi dan pengetahuan
yang harus dikuasai sebelumnya adalah:

1. software pengolah kata dan lembar sebar telah terinstall.

2. Peserta didik harus sudah memahami pengunaan software pengolah

kata dan lembar sebar.

1.3. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL
Untuk peserta didik.

1. Pemelajaran yang dilaksanakan menggunakan sistem Self Based
Learning atau sistem pemelajaran mandiri. Diharapkan seluruh peserta
didik dapat belajar secara aktif dengan mengumpulkan berbagai
sumber selain modul ini, misalnya melalui majalah, media elektronik

maupun melalui internet.



2. Dalam modul ini dituntut tersedianya bahan ajar yang lengkap yang

meliputi :

a. unit komputer yang siap digunakan;

b. sistem operasi yang legal dan siap digunakan;

c. buku manual sistem operasi;

d. SOP dalam menghidupkan dan mematikan komputer.

3. Setelah menyelesaikan modul ini, peserta didik dapat melanjutkan ke

modul selanjutnya, software database

4. Guru atau instruktur berperan sebagai fasilitator dan pengarah dalam
semua materi di modul ini, sehingga diharapkan dapat terjadi
komunikasi timbal balik yang efektif dalam mempercepat proses

penguasaan kompetensi peserta didik.
Selanjutnya, peran guru dalam proses pemelajaran adalah :
1. Membantu peserta didik dalam merencanakan proses belajar,
utamanya dalam materi-materi yang relatif baru bagi peserta didik.

2. Membimbing peserta didik melalui tugas-tugas pelatihan yang

dijelaskan dalam tahap belajar.

3. Membantu peserta didik dalam memahami konsep dan praktek dalam
modul ini dan menjawab pertanyaan peserta didik mengenai proses

belajar dan pencapaian jenjang pengetahuan peserta didik.

4. Membantu peserta didik untuk menentukan dan mengakses sumber

tambahan lain yang diperlukan untuk belajar.
5. Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan.

6. Merencanakan seorang ahli/pendamping guru dari dunia usaha untuk

membantu jika diperlukan.
7. Melaksanakan penilaian.

8. Menjelaskan kepada peserta didik mengenai bagian yang perlu untuk

dibenahi dan merundingkan rencana pemelajaran selanjutnya.

9. Mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.



1.4. TUJUAN AKHIR

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

1.

15.

Menjelaskan dan mempersiapkan PC untuk dapat digunakan

mengolah kata dan lembar sebar

Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu pengolah kata

khususnya yang berkaitan dengan fasilitas Mail Merge.

Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu editing

pengolah kata dan lembar sebar

Menjelaskan dan mengoperasikan perintah cetak pada software

pengolah kata tanpa kesalahan.

Siswa bisa memahami hubungan softtware pengolah kata dengan

lembar sebar.

CEK KEMAMPUAN
Apabila anda dapat menjawab seluruh soal dibawah ini, anda disilakan
untuk langsung mengambil Unit Kompetensi SWR.OPR.403.(1).A

Mengoperasikan software spreadsheet

Soal Teori

1.

2.

Yang termasuk software pengolah kata berikut ini adalah:

A.
B.
C.
D.

MS Word
Power Point
MS Excell
MS Dos

Bagaimana langkah mengedit dokumen yang masih ada kesalahan
ketik?
A. blok data yang hendak diedit, klik tombol delete

B.

arahkan kursor pada kata yang salah, hapus huruf yang salah dan

diganti dengan yang benar

C. blok kalimat yang salah, lalu dihapus



D. blok kata yang salah, lalu dihapus
3. Pada proses pencetakan dokumen, langkah apa yang harus
dilakukan:

A. Klik file, page setup, tekan Ctrl V

B. Klik file, page setup, tekan Ctrl P

C. klik file, page setup, tekan Ctrl X

D. Klik file, page setup, tekan Ctrl Ag
4. Untuk mencetak data pada halaman yang sedang aktif/tampil di
layer monitor, maka pada kolom page range diset :

A. all

B. current page

C.page

D. aligment



Bab Il . Urailan Materi

MAIL MERGE DENGAN DATA SUMBER MSEXCEL
OFFICE 2003 DAN SEMACAMNYA

A. Pendahuluan

Pada umumnya orang membuat surat gabung hanya menggunkan data sumber
yang berasad atau dibuat oleh MS Word. Padaha jika kita cermati ddam pembuatan
data sumber yang dibuat MS Word menggunakan pengelolaan basis data (sama
dengan di accsess), di Stu ada yang namanya Fied dan Record dan filenya akan
dismpan daam data berbentuk Tabd dan filenyamempunya extenti MDB.

Microsoft Exce kita sudah kend memiliki lembar kerja sama dengan MS Accses
pada pembuatan data Table.

Perhatikan llustras berikut ini :

MS Accses MS Excdl

Field Name harus kita buat Fild Name sudah jadi ddam bentuk
kolom A sd. IV

Banyak Record haruskitais Banyak Record sudah jadi daam bentuk
baris

Data Type (jenis dad harus kita| Jenisdata Defaulnyalabd dan Vaue

tentukan, karena Defaulnya berjenis Text (Text dan data yang bisa dihitung)

Oleh karena itu kita bisa memanpaatkan data yang ada atau lebih bak membuat
datanya di MS Excd, kemudian hadlnya kita gabungkan dengan faslitas Mal Merge
yang ada pada M S Word.

B. Definisi Mail Merge

Definis Mal Merge addah surat gabung atau gabungan surat dari file yang
berbeda dijadikan satu dan dismpan pada file yang berbeda pula. Tidak mengganggu
file-file yang adli..

Ada tiga atau empat tahapan yang harus dilakkan pada saat bekerja menggunakan
fadlitas Mal Merge, yaitu tahap kesstu membuat dokumen daam bentuk data igan,
tahap kedua membuat tabel database, tahgp ketiga mengis database, tahap keempat
menggabungkan file.




C. Langkah-langkah Membuat Mail M erge dengan Data Sumber Excel

Ada bebergpa cara membuatnya, bisa dimulai dari mumbuat data sumbernya
dahulu di MS Excd; atau sebaiknya Pada kesempatan ini saya akan memberikan
langkah cara pertama.

Daam contoh ini saya akan memasukan Daftar Nila Kedas XII TIK Mata Diklat

Bagc Programing.

1. Bukaprogram aplikas MS Excd (Lembar sebar)

2. Jangan membuat judul tabed seperti DAFTAR NILAI KELAS XII TIK, supaya
mudah penangan field-fid dnya yang akan dioleh padaM S Word

3. Ketik No, Nama, Kelas, N_1, N 2, N_3, N_4, N_4, N_5 N_6, N_7, Teori,
Praktek, Rata?, Predikat, Keterangan, di mula kolom A baris ke satu sd. kolom
O. Ingat penulisannya jangan memaka Spad, sama seperti membuat fidd pada
Accses.

4. Masukan data Sswanya sesua atribut kolom, Lihat pada halaman berikut:

El.urlrudl tweel - Baliar Wilal kedan X1 19K, 5

iA] e pR Yem juwt Fgwet [sob Qe Wrdow mh o= § = 3

: sl s 2B r U EEME Qe F oo S EE e e A
A e T T T |
[iE - *
A B : 5] E F [E] - i ] [ 1 W 1 0]
1 [HD |MAMA KELAS [H_1  [N.Z |M3 |M4 NS [HE M7 H_Toen |H_FradteHRatal  |Precikat |Keterangan
2| P hurzams TIE- A1 i3 5] | 75 1] 85 | &0 [ilx] 15 R X3 | A AULLES
5 I Ahkul Fuca TI-A1 [ o7 G 5| & ] 5 | & G077 | LOLLE
4 [ 3|Manean Bats Ti-A1 | B9 | &6 T5 [ & | &0 | B3 | B [ 1T [ BRG0 | AE | LULLE
s A |Feman ‘Wirandre TH-#1 E 11 G 5] Gifi Ta il fif ] .07 B LULLIS
BEy 5 {Ciaan Tafa AT ] B3 ] 52 133 | 31 140 14 1ap |33 | Z MAB L E ] TOAKLULLEG
[} B San Hapean - A1 ] 5 50 [ (7] ] a7 15 | & &7 55 o] LLLLE
L] T |Ema Wulandan [ =] i | a4 [ ] TE fif [ M | BC LULLE
] A|Rahman Subakti  [TIH-A1 3] =] a0 s 58 [ [ [ ar BESS | A LULLE
1] GBlTkaKuumewai [MK-A1 | 78 | 3% [ &6 | 65 | 44 Ell 30 38 ] BI7e | B | LULLS
11 1 |Ciabi Liama -1 5 | &9 = T ] B ik S 6300 | BC LULLE

5. Simpan file tersebut dengan nama misanya Daftar Nila kelas XI11 TIK
6. BukaProgram gplikas MS Word
7. Masukan data seperti berikut ini:



NOINAMA KELAS [N 1 [N 2 [N 3 |[N4|IN5 N6 [N 7 |IN Toeri|N Praktek]Rata2 |Predikat [Keterangan
1|Fikri Nurzama TIK-Al1 | 76 69 75 80 | 95 60 100 ) 75 84 8293 | A LULUS
2]Ahlul Huda TIK-Al | 66 97 66 75 ] 85 30 75 25 66 60,77 | C LULUS
3]|Marwan Baits TIK-A1 | 80 56 75 66 | 60 83 89 77 89 80,90 [ AB LULUS
4|Firman Wirendra [TIK-Al 38 11 66 89 66 75 89 66 66 68,07 B LULUS
5]|Daan Yahya TIK-Al1 | 69 52 33 21 1 40 44 40 33 22 34,16 E TIDAK LULUS
6|Sari Hapsari TIK-A1 | 80 75 59 66 | 66 89 97 75 38 67,55 B LULUS
7]Ema Wulandari TIK-Al 64 66 44 98 97 38 58 66 66 64,95 BC LULUS
8]|Rahman Subakti |TIK-Al [ 66 89 90 751 59 66 89 89 97 86,95 [ A LULUS
9|Tika Kusumawati |TIK-Al [ 78 38 66 66 | 44 97 90 38 59 62,75 BC LULUS

10|Debi Utama TIK-Al | 66 75 89 89 |1 90 59 66 66 44 63,00 BC LULUS




DAFTAR NILAI UJIAN
MATA DIKLAT BASIC PROGRAMMING

NAMA

KELAS

No Jenis Nilai Nilai
1 Ulangan 1
2 Ulangan 2
3 Ulangan 3
4 Ulangan 4
5 Ulangan 5
6 Ulangan 6
7 Ulangan 7
8 Teori

9 Parktek

10 Rata-rata
11 Predikat

12 Keterangan

Sukabumi, Agustus 2007

Ingtruktur Basic Programming,

Ir. Putralndonesa




8. Bukamenu Toals pilih Letter & Mailings klik Mal Merge, seperti gambar berikut:

Tools | Table Window Help  Al-Quran
? speling and Grammar... F7 :% 3 Bz | _@

ERRs=R

g | Research... Alt+Click %E = . lEI w4 | &
Language 3
| VACHRY B A S RO S B S
7= AutoSummarize. .. = : :
Shared Warkspace. ..
| Letters and Mailings r Mail Merge. ..
Cuskomize. .. Show Mail Merge Toolbar
Options. .. =1 Ervelopes and Labels. ..
bt
% Letter \Wizard...

9. Saelah itu akan muncul gambar berikut pada Task Pand disebdah kanan lembar
kerjapengetikan

== =

T s Piih Letters pada pilihan  Sdect

_-document type, What type of document
are you working on?

Select document type

What type of documen

working on? Klik panah & mext: starting document

@' tkers .
() E-mail messages Maka akan tamp” paja Task  Panel
ambar berikut :
() Envelopes 9
" Labels i Mail Merge A
() Directory
Letters Select starting document
Send letters to a group of people, How do wou wank ko set up your
You can personalize the letter that letters?

each person receives,

IUse the current document

Click Mext to continue, () Skart from a kemplate

() Start From existing document

Alih Use the current document, kemudikan Kklilk# Mext: Select recipients , maka &kan
tampil pilihan berikut pada Task pand:

Mail Merge %A

2| @ | &

Select recipients

Klik Browse...., atau klik

& Mexk: Write vour letter
Masukan nama file yang dibuat oleh
Excd tadi benama Daftar Nila kedas
XI1 TIK xls, akan tampil gambar berikut:

(%) Use an existing list
() Select From ©uklook conkacks
) Type a new lisk

Use an existing list

Usze names and addre;
file or a database




Klik file Daftar Nila kdas Xll.xls kemudian Open, akan tampak pesan seperti
gambar berikut:

Select Table rz|
Mame Description | Madified Created Type
g/26/2007 11:51:19 AM  §/26/2007 11:51:19 AM  TABLE
. Sheet2$ arzefz007 11:51:19 AM 8/26/2007 11:51:19 AM  TABLE
B | sheet3s alzafz007 11:51:19 AM S/26/2007 11:51:19 AM  TABLE
A, | B8
First row of data contains column headers [ Ok ] [ Cancel ] )

Perhatikan gambar di atas! Ada tiga Sheet yang tampak di atas. Ingat kita mengetik
pada Sheet1, jangan memilih Sheet yang lain.

Pilih Sheet1 Klik tab OK

Tampilan di layar gambar berikut :

Mail Merge Recipients [5__(|

To saork the lisk, click the appropriate column heading, To narrow down the recipients displayed by a

specific criteria, such as by city, click the arrow next to the column heading. Use the check boxes ar

buttons to add or remove recipients From the mail merge.

List of recipients:

*| EKE.. * N M. M. M, = N =

ikri M., | TIK-@1 mmm
2 ahlal .. TIK-A1 66,2, 75
3 Marwa... TIK-Al an 56 ?5 66 EuI:I 83 a9
4 Firman... TIk-Al g5 15 The el B i 66 g9 66 7o g9
=] Daan ... TIK-Al 9,1,,, 52 33 21 40 44 40
G SariH... TIK-Al an 75 50 [=13) [=13) a0 a7
7 Ema ... TIk-A1 &4 [=13] 44 o3 a7 ] =t
g Rahm... TIK-Al 66 =] Qn 7o 59 66 g9
9 Tika k... TIE-Al 7a i 66 66 44 a7 =l
10 Debill,,, TIK-A1 [=13) 75 a0 a0 an 50 [=13)
£ | p
[ Select Al ] [ Clear all ] [ Refresh ]

Klik tab Ok



Maka akan keluar seperti gambar berikut:

: Mail Merge v x Perhatikan gambar sebelah kiri yang terdapat
®|8|h pada Task Panel ada tulisan

[Sheet1$] in "Daftar Milai kelas $I1 TIK,
Select recipients

Inilah data yang akan kita gabung dengan MS
Word yang dibuat oleh MS Excdl.

(¥} Use an existing list
() Select From Qutlook contacks

) Type a news list

10. Untuk memasukan field ke kolom yang
sudak kita sediakan di MS Word di atas ikuiti
langkah berikut:

Use an existing list

Currenthy, vour recipl
selected From:

[Sheet14$]in "Daftar Milai kelas 51T TIK,
E Select a different list,..

o Edit recipient list, .

Catatan : Bila pada Toolbar tidak tampak Baris Mail Merge, Buka menu Tools, pilih
Letter and Mailing klik sub menu | Shaw Mail Merge Taclbar

Maka akan keluar Toolbar Mail Merge seperti berikut:

i [A

| _—]. Insert WordField - | 22 =] T2 4 [H 4 1 bW B | By B Dy !




a.  Simpan kurson pada daerah isian data dari mulai Nama seperti di bawah ini

NAMA :<<NAMA>>
KELAS

No Jenis Nilai Nilai
1 Ulangan 1

2 Ulangan 2

3 Ulangan 3

4 Ulangan 4

5 Ulangan 5

6 Ulangan 6

7 Ulangan 7

8 Teori

9 Parktek

10 Rata-rata

11 Predikat

12 Keterangan

b. Klik ikon | Insert Merge Fiel-:ls|

yang ada pada Toolbar Mail Merge, maka akan keluar pilihan fields berikut:

Insert Merge Field

Insert:
() address Fields

Eields:

|Kekerangan

'L?:' Database Fields

1M
reilo
=

Makch Fields. .. ] [

Pilih field NAMA, Klik Insert,
Klik Close, nama pada posisi kursor
tadi akan tampak text

AP AT A

Lakukan langkah point a dan b,
untuk mengisi kolom kelas sampai
dengan keterangan.



c. Untuk menggabungkan hasilnya, klik ikon ,Merge ko Mew Document |
maka akan keluar gambar seperti berikut:=—

Merge to New Document E| Klik tab Ok

Merge records bila semua record ingin dimasukan.
@i Atau boleh memilih mengisi mulai record

O.El:l.rrent recard berapia sampal berapiapeca tzb 19 From To

{:}Ern:nm:: To!

[ 814 ][ -Cancel ]

Sekarang perhatikan hasilnya sudah dicetak ke docoment yang bernama L ettersl
D. Mencetak Document Mail Merge ke Printer

Untuk mencetak dari hasil penggabungan/file bernama L ettersl.doc, ada sedikit
perbedaan dari mencetak yang biasa. Di sini semua lembaran akan berada pada
halaman 1 (Page 1), dan yang membedakannya adalah Sectionnya. Perhatikan pada
bagian sudut kiri bawah di situ terlus Page 1, Sec 3, bila kita berada pada bagian
ketiga. Halamannya tetap Page 1.

Maka untuk itu, bila kita ingin mencetak halaman tertentu (tidak semua halaman),
misalnya Section 3 (Sec 3), maka langkahnya sebagai berikut :

Buka menu File pilih dan klik Print, pada kotak isian Page kita ketik S3, klik Ok
Perhatikan gambar berikut :

Printer

Harne; | ¥ HPLaserdet 10220 v |
Status: Idle Find Printet. ..
Type: HF LazerJet 1022n

Where: U5B001 [ Print ta File
Comment: [] Manual duplesx
Page range Copies

O al Mumber of copies: 1 -

-

O Currenk page

(%) Pages: 53| | 11 Collate
Enter page numbers andfor page ranges '

separated by commas, For example, 1,3,5-12

Print what: | Document i Znem : -
! = —  Pagespershest: |1 page ]

Print: all pages inrange G| st s =
Scale to paper size: :No Scaling v

[0]4 l [ Cancel




E. Keterangan Toolbar Mail Merge

Main docurment setupl
[

COpen Daka Source |

—

Mail Merge Recipientsl

Inserk Address Eil-:u:kl

Insert Gresting Line |

Inserk Merge FiE:Idsl

YViews Merged Daka I:
Highlight Merge Fields |

Maktch Fields |

Propagate Labels |

First Record |E

Previous Record |

Mexkt Record |

Last Recard |

Find Enkry |

_heck For Errors |

Merge to F'rinterl

Merge ko E-mail |

» |

I s

Il:.'
T

==

"

a0

=

=

-

-7

=

[ m

-

- B

t il ==

=] =

=

> el

» —

> -

» L
I I".-.I,__—"-
Merge to MNew Document| ———p

I > Eﬁ’
L » I:__'-"’-

Merge to Fax I

Toolbar Options H




MEMBUAT SURAT GABUNG
PADA PENGOLAH KATA DAN LEMBAR SEBAR

Maklah
Disusun untuk memenuhi salah satu tugas
pada Pelatihan Jardiknas ICT Kabupaten Sukabumi
Tahun 2007

oleh:
Nama :Jamaludin Ibrohim
Nomor Ujian : 026608072042
E _Mail : jama_amast@yahoo.co.id
NPSN : 20221354
MA Al-Masthuriyah

|ICT KABUPATEN SUKABUMI
TAHUN 2007



