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JOBSHEET
	SMK N 1 Cirebon
	Mengoperasikan sistem operasi software
KPI.104.001.01
	Nama Guru : 

Agus Triwidiyanto, S.T

	Bidang Studi : KKPI

Bid. Keahlian : Smua Program

                          keahlian
	
	Waktu : 2 x 45 Menit

	Kelas / Sem : X / satu
	Mengoperasikan software pengolah kata
	Pertemuan 10


A. Standart Kompetensi

Mengoperasikan sistem operasi software

B. Kompetensi Dasar

Mengoperasikan software pengolah kata 

C. Indikator

1. Fungsi software pengolah kata dijelaskan dengan benar.

2. Software pengolah kata dijalankan melalui perintah yang terdapat pada start menu, shortcut atau icon.

3. Berbagai software pengolah kata dioperasikan sesuai dengan SOP.

4. Perintah-perintah pengelolaan File Document, seperti: membuat dokumen baru, membuka dokumen, menyimpan dokumen, menyimpan dengan nama lain, keluar dari program aplikasi dijalankan dengan benar.

D. Peralatan

1. Komputer

2. Buku Paket

3. Jobsheet

E. Deskripsi
	Nama Modul
	:
	Mengoperasikan sistem operasi software

	Ruang lingkup isi
	:
	· Mengoperasikan Perangkat Lunak Pengolah Kata

	
	
	· Mempersiapkan Perangkat Lunak Pengolah Kata

	
	
	· Mengenali
menu,
membuat,
membuka, menyimpan dan menutup dokumen

	
	
	· Melakukan
editing
sederhana,
isian berulang

	Hasil yang diharapkan
	:
	Setelah  mempelajari  modul  ini,  peserta  didik

diharapkan
diharapkan untuk dapat :

a. Menjelaskan
dan
mempersiapkan Perangkat   Lunak   untuk   dapat   digunakan mengolah kata;
b. Menjelaskan   dan   mengoperasikan   fungsi menu-menu pengolah kata;
c. Menjelaskan   dan   mengoperasikan   fungsi menu-menu editing pengolah kata;

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

a. Memahami cara mengoperasikan Perangkat Lunak pengolah kata;
b.   membuat dan menyimpan dokumen ;


F. Teori Singkat
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Siswa mampu melakukan editing sederhana, isian berulang menggunakan

Perangkat Lunak pengolah kata MS Word.

4.2.   Melakukan Editing Dan Formatting Sederhana
Untuk  membuat  sebuah  naskah  yang  bagus  kita  bisa  memanfaatkan berbagai   macam   fasilitas   yang   disediakan   oleh   MS   Word,   terutama fasilitas formatting yang sudah diletakkan dalam sebuah toolbar tersendiri.
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Gambar 15. Toolbar Formatting

Pada  toolbar  tersebut  sudah  tersedia  fasilitas-fasilitas  untuk  mengubah jenis  huruf  (font  style),  ukuran  huruf  (font  size),  format  huruf,  perataan (alignment),
spasi
baris,
penandaan
dan penomoran,
 jarak
masuk paragraf, batas tepi, highlight, serta warna font.

Sedangkan untuk fasilitas lainnya bisa diakses melalui menu Format.
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                           Gambar 10.1. Menu Format [image: image10.png]| arial



                                               Gambar 10.2. Jendela Columns
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Gambar 10.3. Jendela Drop Cap

                                                                      Gambar 10.4. Jendela Tab

Dari  masing-masing  bisa  dijelaskan  bahwa  untuk  membuat  kolom  koran atau naskah yang berkolom (bukan tabel) kita bisa memanfaatkan Format

> Columns. Jumlah kolom bisa diatur sesuai dengan kebutuhan.

Sedangkan  Drop  Cap  dimaksudkan  untuk  menonjolkan  sebuah  karakter terpilih dalam sebuah paragraf, biasanya ini digunakan pada huruf depan sebuah paragraf.

Format > Tab bisa dimanfaatkan untuk memberi tanda tertentu yang aktif bila  kita  menekan  tombol  Tab.  Biasanya  dimanfaatkan  untuk  membuat titik-titik pada daftar isi.
G. Keselamatan Kerja

1. Perhatikan keselamatan penggunaan alat dan gunakan prosedur kerja yang benar.

2. Bertanya pada guru jika ada hal-hal yang belum dipahami.

3. Lakukan pembersihan dan perawatan peralatan komputer dan tempat kerja sebelum dan sesudah digunakan. 

H. Langkah Kerja
Ketiklah kalimat berikut dan simpanlah file tersebut dengan nama Lat-coba-keyword_2.doc
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P

emakaian Komputer di segala segi kehidupan, menuntut penambahan beberapa perangkat keras (Hardware) untuk pendukung pemasukan data  (Input)  dan   penampilan hasil olahan data (OutPut). Hardware tambahan ini dikenal dengan sebutan Peripheral.Beberapa contoh Pheripheral diantaranya: Scanner, OCR, Printer ,Ploter dll.

1. Peripheral Input

Hardware tambahan yang menjadi sarana pendukung pemasukan data ke computer. Data masukan ini dapat berupa teks maupun grafis. Yang termasuk Pheripherial Input antara lain:

a. Key Board

b. Mouse

c. Scanner

d. Dll.

2. Peripheral Output

Untuk menampilkan Output ( hasil Olahan Komputer) dalam bentuk grafis maupun teks secara visual maupun dalam bentuk cetakan ,dibutuhkan peralatan tambahan, antara lain:

a. Printer

b. Ploter

c. Card Monitor

d. Monitor 

e. LCD Proyektor

I. Evaluasi
Soal Teori.
Kejakan soal teori dibawah ini dikertas Folio dan kumpulkan di Lab.KKPI-1 / dimeja ibu.Yeni Indriana,S.Pd.
1. Perintah yang benar untuk mengatur ukuran kertas adalah :

A. File – Page Setup – Paper Source

B. File – Page Setup – Paper Size

C. File – Page Setup – Margin

D. File – Page Setup – Layout

E. File – Print Preview 

2. Tombol "Print Preview" berfungsi untuk :

A. Menentukan jenis atau merk printer yang akan dipakai untuk mencetak

B. Mencetak suatu naskah atau dokumen yang sedang dibuat

C. Melihat perkiraan hasil pencetakan

D. Menyimpan naskah atau dokumen dalam suatu file

E. Merubah ukuran kertas yang dipakai untuk mencetak
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Bagian-bagian berikut terdapat dalam toolbar formatting, kecuali :

A. Decrease decimal
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Autosum

C. [image: image17.png]


Merge Cell

D. Fill Color

E. [image: image18.png]


Font
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Toolbar berikut ini :

 berfungsi untuk : 

A. Mengatur ukuran kertas menjadi 75% dari ukuran sebelumnya

B. Mengatur jendela windows lebih kecil menjadi 75%

C. Mengatur tampilan dokumen yang sedang dikerjakan 75% dari ukuran sebenarnya

D. Mengatur margin lebih kecil 75%

E. Mengatur tampilan windows yang sedang aktif menjadi ukuran 75% 

5. Yang disebut dengan Toolbar Standard adalah :

A. .

B. .

C. .

[image: image20.png]510510 1Al 2B 4




[image: image21.png]Normal ~ TimesNewRoman « 12 « | B £ U




[image: image22.png]Jomne Iy & | auoshapes- N\ N O E 41 [@ & -




[image: image23.png]Document]

9 [=] B3




[image: image24.png]DEEHE SRY $BBI - LHORESBET = -0,




D. .

6. Fungsi dari tombol “Undo” adalah :

A. Untuk menghapus tulisan yang salah

B. Untuk mengulang perintah sebelumnya

C. Untuk menyalin tulisan baik itu huruf, kata atau kalimat

D. Untuk memberi garis bawah pada kata atau kalimat

E. Untuk membatalkan perintah terakhir

7. Untuk mengatur paragraf atau alinea agar rata hanya pada sisi kanan adalah :
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                 B.                  C.                 D.              E.  

8. Tombol-tombol dibawah ini bisa sama dengan menu yang terdapat di akses dengan menekan keyboard sebagai berikut :
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A. Alt + F

B. Alt + E

C. Alt + V

D. Alt + O

E. Alt + W

9. Dengan menghilangkan tanda checklist pada : Tools - Option - View - Gridlines

A. Menyembunyikan garis-garis semu baris dan kolom

B. Menyembunyikan toolbar yang tidak diperlukan

C. Mengatur ukuran baris dan kolom

D. Menyembunyikan ukuran dari margin kiri dan margin kanan

E. Menentukan jenis atau ukuran kertas yang dipakai

10. Yang dimaksud dengan “Drop Caps” pada MS Word adalah :

A. Menekan mouse dan menahan sambil menggeser

B. Membentuk ukuran huruf  awal suatu paragraf menjadi lebih besar 2 atau 3 baris

C. Mendorong awal tulisan atau paragraf kekanan (sama dengan menekan tombol Tab)

D. Menulis teks di dalam suatu kotak atau  lingkaran

E. Membentuk teks bervariasi dengan Word Art
Guru Mata Pelajaran,
ttd
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