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Kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini menuntut dunia pendidikan )

untuk terus mengembangkan potensi-potensi anak didik sesuai dengan nilai-
nilai yang ada. intelektual yang kritis dan edukatif, merupakan hal dasar yang
harus terpenuhi.

Teknologi Informasi dan Komunikasi merupakan salah satu alat untuk
memperluas khazanah intelektual peserta didik. Oleh karena itu, mata pelajaran
iniharus diajarkan sejak dini.

Dalam buku ini, selain diajarkan tentang penguasaan materi melalui konsep dan
teori, peserta didik juga diajarkan tentang praktik yang menggunakan daya nalar
yang kritis dan sistematis.

Sejatinya buku ini masih membutuhkan banyak revisi dalam perkembangan
selanjutnya mengikuti kemajuan dari dunia [PTEK. Kami mengharapkan saran
dan kritik demi peningkatan kualitas buku ini. Semoga buku ini dapat
bermanfaat serta menambah pengetahuan dalam bidang teknologi dan
informasi.

Penerbit
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Judul Bab

Sebagai informasi awal siswa untuk
mengetahui fema yang akan dipelajari

Menggunalkan
ikon ikon pendukung

Fungsl
Text Box

Peta Hunsep

Sebagai petunjuk siswa untuk mengetahui
urutan materi yang akan dipelajari

Funisi (nsert Ysds

Picture

Buatiah kalimat “KOMPUTER VS LAPTOP®
dengan menggunakan WordArt, Kemudian
ubahlah bentuk tulisan, warng, bentuk

B i) Akhuitas

Inggris dikenal dengon istilch Information
technology (IT) adolah istiloh umum wntuk

o i e Untuk mengasah pemahaman siswa

e terhadap materi yang telah dipelajari
menjadi lebih besar dengon menggunakan Drop = i
dengan sebuah permainan menarik
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Sebagai sarana untuk menambah
wawasan dalam dunia tik

leknologl W e
iErexy gRlrier a—

Panqaqaan

Sebagai sarana untuk melatih siswa
agar memahami konsep yang telah
dipelajari dalam satu bab
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STANDART KOMPETENSI

TEI(NOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

KELAS 6 SD

' Semester 1
Standar Komptensi dasar indikator
Kompetensi
Menggunakan ikon |Menggunakan fungsi ikon- (Mendemonstrasikan
pendukung ikon pendukung pada penggunaan Picture
Microsoft Word Microsoft Word

Mendemonstrasikan
penggunaan Text Wrapping

Mendemonstrasikan
penggunaan Text Box

Mendemonstrasikan
penggunaan Table

Mendemonstrasikan
penggunaan Diagram
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TEI(NOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

KELAS 6 SD

Semester 2
Standar Komptensi dasar indikator
Kompetensi
Mengintegrasikan | Mengintegrasikan teks, Mampu menyisipkan

teks, gambar, tabel
dan diagram

gambar, tabel dan diagram

gambar, teks, sertadiagram

‘II
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kata pengantar

/ sajian buku
standar kompetensi mata pelajaran .......................

daftar isi

Semester Satu
Bab 1 Menggunakan ikon -
1. Insert Picture
1.1. Mengatur Ukuran Gambar
1.2 Mengatur Warna Gambar
1.3 Mengubah Gambar ke Bentuk Shape
1.4 Mengubah Style Gambar
1.5 Mengubah Efek pada Gambar

2. Fungsi Text Wrapping
2.11InLine with Text
2.2 Square
2.3 Tight
2.4 Behing Text
2.5 In Front of Text
2.6 Top and Bottom
2.7 Through

3. Fungsi Text Box
3.1 Mengubah Text Box Styles
3.2 Mengubah bentu Shape Text Box
3.3 Mengubah Shape Fill
8.4 Mengubah Shape OUHlINe ... rwmemssmscamssivmsismssss
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A Fangsl Table e ommmmmbns i s e e 68 '
4.1 Mengolah Layout Table -
4.2 Mengatur Perataan Teks
4.3 Mengatur Text Direction
4.4 Memodifikasi Table ...,

5. Fungsi Diagram
5.1 Membuat Diagram Smart Art
5.2 Menghapus bagian Smart Art .........cccceenneinnneenienns
5.3 Menambah Shape Diagram
5.4 Mengubah Warna Diagram
5.5 Mengubah Style Diagram
5.6 Mengubah Layout Diagram

Semester Dua

Bab 2 Mengintegrasikan Teks, Gambar, Table dan Diagram
A. Membuat Jadwal Pelajaran
BOARNBUATPOSTEP ciuuimsmamsimmmssiia s o
C. Membuat Undangan
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Pe}a Konsep

Fungsi
Diagram

Funhgsi
Text Box

Fungsi
Text Wrappring

01

Fungsi [nsert
Picture
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Hi...Class.

di kelas V, kamu telah mempelajari fungsi ikon-ikon yang
ada pada software pengolah kata. Di kelas VI, kamu akan
mempelajari ikon-ikon pendukung yang lainnya seperti
insert picture, fext wrapping, fext box, table dan
diagram. Kamu juga akan mempelajari penggabungan dar:i
beberapa fungsi ikon pengolah kata seperti
mengintegerasikan antara text box dengan picture,
table, teks dan text box, dan lain lain.

Perlu kamu ketahui, bahwa software pengolah kata yang
akan di gunakan adalah versi 2007. Namun, tidak perlu
khawatir, jika di rumah, kamu menggunakan versi yang
lebih tinggi. Karena sebagian besar tampilannya hampir
sama.

Sebelum masuk ke materi selanjutnya, alangkah baiknya
jika kita mereview sebentar apa yang sudah kamu

pelajari dikelas V.

Agar keterampilan kita dalam menggunakan Microsoft

D
n Ol |
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Teknologi

INFORMASI & EOMUNIKASI

What You See Is What You Get

Review

1. Ketiklah puisi di bawah ini pada lembar Microsoft
Word.

Bunda Cinta
Bunda,
Pagi buta kau sudah beranjak dari lelapmu
Kau buatkan sarapan untuk ayah dan kau siapkan
bekalku

kau pun antarkanku menuntut ilmu

Bunda,

Siang menjelang kau tunggu aku datang
Gundahmu menantiku pulang

Kau sambut hadirku dengan senyum mengembang

Bunda,

Kaulah permata hatiku
Kulahmutiara jiwaku
Kaulah bunga cintaku

Menggunakarf
ikon ikon pendukung| , gh=
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& Aktivitas 1

v

.

Buatlah kalimat "KOMPUTER VS LAPTOP”
dengan menggunakan WordArt. Kemudian
ubahlah bentuk tulisan, warna, bentuk
bayangan serta bentuk figa dimensi dengan
menggunakan WordArt Styles yang ada pada

menu Format. )

N

\_Cap

‘@ Aktivitas 2
e Ketiklah naskah berikut ini.

"Teknologi Informasi (TI), atau dalam bahasa
Inggris dikenal dengan istilah Information
technology (IT) adalah istilah umum untuk
teknologi apa pun yang membantu manusia
dalam membuat, mengubah, menyimpan,
mengomunikasikan dan/atau menyebarkan
informasi.”

Ubahlah huruf "T" pada kata Teknologi
menjadi lebih besar dengan menggunakan Drop

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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1. Fungsi Insert Picture

Microsoft Word menyediakan sebuah fasilitas untuk
menyisipkan sebuah gambar ke dalam dokumen.
Tentunya fungsi ini sangat diperlukan untuk
memperindah atau memperjelas hasil ker ja kita.

Fungsi ini terletak pada menu Insert pada group
Illustrations pilih Picture.

Insert Page Layout References Mailings
—J ——— r'_J al 1 | ) 5
| e 1 4= ﬂﬂ
age Table Picture| Clip Shapes SmartArt Chart
reak v Art v
Tables Ilustrations

Gambar 1.1. Letak fungsi Picture

Banyak sekali yang bisa kita pelajari dari fungsi ini.
Mulai dari memberi bingkai pada gambar, efek, warna
border serta mengatur pencahayaan sebuah gambar.

Untuk lebih jelasnya, yuuuk..., kita mempelajari lebih
dalam tentang fungsi picture pada Microsoft Word.

o)

0o ni 8
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What You See Is What You Get

Untuk memasukkan gambar ke dalam Microsoft
Word, silahkan klik menu Insert --->Picture

I Insert Page Layout References Mailings

=3 [a] B8 @

= || = k)| b =]

age Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart
- Alt -

Tables Illustrations

selanjutnya pilih gambar yang ingin dimasukkan ke
lembar kerja. Setelah terpilih kemudian klik
"Insert”.

&

%o]_h « MyMusic » BUKUTIKKELAS6 » <[4 |[ SearcnBURUTK KELASE P
2+ 3 @ |

Organize = New folder

% Microsoft Office W—

¢ Favorites
Bl Desktop
& Downloads
‘% Recent Places
[
4 Libraries
Documents

e

o Music

&) Pictu y ? FIND THE SOLUTIONS
I res 3 .

B videos

1% Computer v
File name: 94760-0K4YXQ-63.jpg
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What You See Is What You Get

Gambar akan secara otomatis masuk pada lembar
ker| JG Mlcr'osof’r Word.

Gambar 1.3. Hasil Insert Picture

1.1 Mengatur Ukuran Gambar

Gambar yang kamu sisipkan ke dalam naskah,
kadangkala ukurannya terlalu besar. Untuk itu kamu
perlu mengubah ukurannya agar terlihat lebih
proporsional. Untuk mengatur ukuran gambar dapa‘r
dilakukan dengan dua cara.

ikon ikon pendukung ﬂ_, _'
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yaitu, dengan :
1. Drag and Drop

Drag and Drop adalah memindahkan suatu ob jek
dengan cara mengklik mouse sebelah kiri, tahan
kemudian menariknya dan diletakkan pada lokasi yang
diinginkan. Saat menekan mouse sebelah kiri,
menahan dan menariknya ke lokasi baru disebut
dengan istilah Drag. Sedangkan meletakan objek di
lokasi baru tersebut disebut Drop. Adapaun cara
melakukan proses Drag and Drop adalah sebagai
berikut :
a.Insert Picture
b. Arahkan pointer mouse pada salah satu titik yang
terdapat di tepi objek, hingga pointer mouse berubah
bentuk menjadi tanda < . Kemudian klik, fahan, dan

Posisi pointer
mouse pada salah
satu titik handle

| FIND THE SOLUTIONS |

g Ty ) W e
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What You See Is What You Get

2. Crop

Proses Crop adalah salah satu cara untuk
mengatur ukuran gambar dngan cara memotong
bagian gambar yang tidak perlu. Proses pemotongan
bisa dimulai dari sisi kanan, kiri, atas, bawah, atau
dari sudut objek gambar. Adapaun cara melakukan
proses Crop adalah sebagai berikut :
a.Insert Picture
b.Pada MenuFormat klik tombol Crop.

§|_| Height: 4,26 cm

1

Gambar 1.5,
5+ Width: 4,25cm 3 Tampilan tombol Crop

Size Il

c. Maka pointer mouse berubah bentuk menjadi tanda
g,

d.Arahkan pointer mouse pada salah satu garis handle

gambar. Klik, tahan, dan geser untuk memotongnya.

»Posisi pointer mouse pada
salah satu garis handle

Gambar 1.6. Gambar sebelum dan sesudah dr crop

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic 19/160
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Braktik 1

1. Ketiklah pada google search kata "komputer®”.
2.Kemudian save salah satu image yang
dihasilkan dari pencarian tersebut.

3. Kemudian lakukanlah perintah mengecilkan

atau membesarkan ukuran gambar.
. J

9 Praktik 2

1. Copy paste kan gambar yang sudah kamu ubah
ukurannya tadi ke area kosong yang lain pada
lembar Microsoft Word.

2.Kemudian lakukanlah perintah Cropping.
\, S

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic 20/160
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1.2 Mengatur Warna gambar

Gambar yang kamu sisipkan ke dalam naskah dapat
diatur warna gambarnya seperti mengatur
Brightness, Contras dan Recolor.

Untuk mengatur warna gambar dapat dilakukan
dengan cara:

1. Insert Picture

2. Pada menu Format, lihat pada grup Adjust.
Terdapat banyak pilihan. Yuuuk..., kita coba satu
persatu.

2 Brightness ~ :_.{ Compress Pictures
D Contrast ~ ¥y Change Picture
W Recolor ~ “"_g Reset Picture

Adjust

Gambar 1.7. Tampilan fungsi Adjust

Klik tombol Brightness, akan tampil beberapa pilihan
untuk menambah dan mengurangi gelap terangnya
warna gambar. Tingkat kecerahan dibatasi maksimal
+40% sedangkan tingkat kegelapan dibatasi maksimal

-40%.
ot

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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£
a
N

A +30%
g -
oo
al = +20%
I
8o
o o +10%
“5
1o
mQu 0% (Normal)
<3
a
":Ci“ 10%
a
a
:an 20%
<1
a
B o

-40 %
v

@ Picture Corrections Options...

. ks o>
Bree) J ) m
j > - E=p
| FIND THE SOLUTIONS

Warna Normal Brightness +40% Brightness -40%
Gambar 1.9. Tampilan sebelum dan sesudah digaghe
htnessnya " '

nilai Bri,

Yenggunaka

tkon ikon pendukung
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Klik tombol Contras, akan tampil beberapa pilihan
untuk menambah dan mengurangi tingkat kontras
pada gambar.

Gnntraﬂ :% Change Picture

FN
P o~

® -
v

@ Picture Corrections Options...

Gambar 1.10. Tampilan fungsi Contras

e

[ FIND THE SOLUTIONS | FIND THE SOLUTIONS

| FIND THE SOLUTIONS

Warna Normal Contras +40% Contras -40%
Gambar 1.11. Tampilan sebelum dan sesudah diubglegm

nilal Contrasnya

Yenggunaka

ikon ikon pendukung| ,
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Klik tombol Recolor, akan tampil beberapa pilihan
untuk mengubah warna gambar-.

lEm} g Reset Picture

= :

More Variations

o
7 SetTransparent Color
1 J

Gambar 1.12. Tampilan fungsi Recolor

| FIND THE SOLUTIONS | FIND THE SOLUTIONS | -

Warna Normal Accent Color 4 Light Accent Color 4 Dark

Gambar 1.13. Tampilan sebelum dan sesudah diubah
dengan Recolor

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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1.3 Mengubah Gambar ke Bentuk Shapre

Gambar yang kamu sisipkan ke dalam naskah juga bisa
diubah ke bentuh shape. Seperti, lingkaran,
trapesium, segi empat dan sebagainya.

Untuk mengubah gambar ke bentuk ob jek shape, ikuti
langkah berikut :

1.Insert Picture

2.Pada menu Format, pada grup Picture Styles, klik
tombol Picture Shape .y picure snape - |

3. Kemudian klik bentuk shape yang diinginkan.

@Pidure Shap:] I—ﬂl 'QBringto Front
Rectangles -
OoLatonbnoo Gambar 1.14.
e Tampilan fungsi
IOANOQCTOOO®® St sk
GoUOr k00 o0a iLittheionap G
CISIAINION AN =S
o 2 O . N

Misal kamu memilih bentuk Trapezoid. Hasilnya
seperti gambar berikut :

| FIND THE SOLUTIONSS | FIND THE SOLUTIONS |

Gambar 1.15. Gambar sebelum dan sesudah
d{ganﬁ bentuk shape | QU

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic 25/160
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1. Ketiklah pada google search kata “"gambar
kartun®.

2.Kemudian save salah satu image yang
dihasilkan dari pencarian tersebut.

3. Kemudian lakukanlah perintah untuk

mengubah Brightness, contras danrecolor.
\. J

-

Praktik 4

el

)

1. Bukalah New Blank dokumen pada Microsoft
Word.

2. Insert Picture gambar kartun yang sudah
kamu download dari google.

3. Ubahlah gambar tersebut ke dalam salah

satu bentuk shape.
. y,

A
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Bill Gates adalah pendiri
Microsoft bersama salah
satu temannya Paul Allen.
Nama lengkap Bill Gates
yaitu William Henry "Bill"
Gates III. Microsoft

adalah perusahaan perangkat

lunak terpopuler di dunia. Salah

satu ciptaannya adalah Windows.

Mayoritas laptop atau komputer

di dunia menggunakan sistem

operasi ini, mungkin laptop kamu juga fermasuk
salah satunya. Perusahaan Microsoft yang
didirikannya itu berhasil mengantarkan dia
menjadi orang paling terkenal di jagat
teknologi. Dari muda Bill Gates sudah senang
belajar, bahkan di sudah selesai membaca
World Book Encylopedia mulai seri awal hingga

\_akhir.
=t

® as ]
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1.4 Mengubah Style Gambar

Gambar juga bisa kamu beri bingkai untuk
mempercantiknya.

Untuk mengubah style gambar dapat dilakukan
dengan cara berikut :

1.Insert Picture

2.Pada menu Format, pada grup Picture Styles, pilih
salah satu bingkai sesuai keinginan.

B Ed == Ll.diéd
e

\ J
Gambar 1.16. Tampilan picture styles

3. Misal kamu memilih bentuk bingkai Snip Diagonal
Corner, White. Maka hasilnya adalah :

Gambar 1.17. Gambar sebelum dan sesudah
diberi bingkai

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic 28/160



2/27/23, 9:42 PM

Buku Ajar TIK Kelas 6 - Unduh Buku | 1-50 Halaman | FlipHTML5

Teknologi

INFORMASI & KFOMUNIKASI

What You See Is What You Get

1.5 Memberi Efek pada Gambar

Kamu juga bisa memberikan efek visual pada Gambar,
seperti : efek bayangan, efek cermin, efek cahaya
dan sebagainya.

Untuk memberi efek dapat dilakukan dengan cara
berikut :

1.Insert Picture

2.Pada menu Format, pada grup Picture Styles, klik
ToambolRICTuFEEFFecsy 9 mve trect - |

3. Akan muncul beberapa pilihan efek yang siap
digunakan

Fo!

.'Q Picture Effects ']
e
il Shadow 4
; Reflection 4
= Gambar 1.18.
Glow » Tampilan picture effects

ol SOftEdges
Bevel »

3-D Rotation »

i

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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Adapun fungsinya dari efek tersebut adalah sebagai

berikut :

-

Nama

Fungsi

Preset

Untuk menampilkan daftar
pilihan efek yang siap pakai

Shadow

Pilihan untuk memberikan efek
bayangan

Reflection

Pilihan untuk memberikan efek
pencerminan pada gambar

Glow

Pilihan untuk memberikan efek
cahaya di sekeliling gambar

Soft Edges

Pilihan untuk memberikan efek
kabur di sekeliling gambar

Bevel

Pilihan untuk memberikan efek
timbul

3-D Rotation

Pilihan untuk memberikan
perputara 3 dimensi pada
objek ganbar

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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What You See Is What You Get

[ FIND THE SOLUTIONS |

Reflection
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1. Ketiklah pada google search kata "pas photo".
2.Kemudian save salah satu image yang
dihasilkan dari pencarian tersebut.

3. Kemudian lakukanlah perintah untuk memberi
bingkai pada foto tersebut.

. J

-

Praktik 6

el

1. Bukalah New Blank dokumen pada Microsoft
Word.

2. Insert Picture gambar pas photo yang sudah
kamu download dari google.

3. Berilah salah satu efek pada gambar
tersebuf.
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v Q F ﬁ

2. Fungsi Text Wrappring

adayang tahuapaitu Text Wrapping?
yaaa... betul

Text Wrapping digunakan untuk mengatur
penempatan gambar dengan teks yang ada dalam
dokumen dengan berbagai keperluan yang diinginkan.

Mungkin kamu pernah mengalami setelah menyisipkan
gambar pada dokumen, maka kamu belum bisa
mengubah atau mengatur posisinya sesuai yang kamu
inginkan. Gambar hanya bisa dikecilkan atau
dibesarkan, tidak bisa digerakkan secara bebas.

Catatan

Nah untuk bisa menggerakkan !
secara bebas maka kamu perlu Text Wrapping terletak
pada menu Format.

menggunakan tools TexXt yi..u ini oromatis
Wl"ﬂpping yang Sudqh muncul setelah kita
. S 4 isipkz ambar k
disediakan oleh Microsoft ., . 0 somees e

Word.

dalam dokumen.

o)

24 ne
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Fromr
: . [y Picture Shape ~ =@| Bringto Front ~ | Align ~
-il @ = [Z Picture Border ~ | Pt;si_t;-on @Y, send to Back ~ [8] Group ~
7 J Picture Effects v | ~ [ Text Wrapping ~ 5 Rotate ~
L Arrange
Letak Text Wrapping

Text Wrapping mempunyai beberapa perintah.
Masing-masing mempunyai fungsi yang berbeda.

s w
=@ 5§ Bringto Front ~ |32 Align ~

9, Send to Back ~ E Group ~
Position
- | Text Wrapping ~| 5k Rotate

)

.| InLine with Text

Tight
Behind Text

& =

Top and Bottom
Through

Edit Wrap Points

e
e
]

-

More Layout Options...

r
|

Gambar 2.1. Beberapa perintah
pada Text Wrapping

Yenggunaka

tkon ikon pendukung
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-

Nama

Fungsi

InLine With Text

Perintah ini berfungsi
mengatur posisi gambar
sebaris dengan teks

Square

Perintah ini berfungsi
mengatur posisi gambar
menimpa dan menggeser bagian
dari teks

Tight

Perintah ini berfungsi
mengatur bagian teks yang
diberi gambar akan mengikuti
kontur gambar

Behind Text

Perintah ini berfungsi
mengatur posisi gambar
berada di belakang teks

In Front Of Text

Perintah ini berfungsi
mengatur posisi gambar

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic

berada di depan teks

£ - = l
‘ o " L - .
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Nama Fungsi
Top and Bottom |Perintah ini berfungsi
mengatur posisi gambar

berada di atas teks
Through Perintah ini berfungsi
mengatur posisi gambar
berada di tengah-tengah teks
Edit Wrap Point |Perintah ini berfungsi

mengatur dan menyunting
bentuk gambar

More Layout
Options

Perintah ini berfungsi
membuka pengaturan lebih
lanjut

Class...

perhatikanlah setiap kerapian,
tata letak, keserasian serta

keterbacaan teks yang

disisipkan pada sebuah gambar,

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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2.1 [n Line with Text

Ketika kamu menyisipkan sebuah gambar, maka
Secara otomatis gambar akan berada pada pilihan In
Line with Text, di mana gambar yang telah kamu
masukkan akan berada di dalam garis (margin)
bersama teks.

perhatikanlah contoh berikut ini.
1. Masukkan sebuah gambar pada lembar Microsoft
Word melaluiinsert ---> picture.

tnscd EESGE Bnyete 8 Relcronstsl SMpdnos Revics S¥ewd oriclopsrs Bl

:J \. A1) Tene e
T e [
Loe || Table || micture v[ . » Libraries » Music » BUKUTIKKELASG » « [ 43 |[ Search BUKU TIK KELAS 6 2|
eak = e = =
Tables Organize ¥ New folder s+ 8 @
Bozononin Ty 2 T Kt i'_b T D
usic libr...
EE— A by: Folder ~
ﬁ:"‘“’*‘ BUKUTIKKELASG o 0c ) Tocer
|| Documents
& Music —
,,,,,,,,,,, || Pictures i@ B
Prosesor 3 i - F e - E
komputer o Wesaries 10 =
mﬂmmn BB Compuas gl
' i 11493192 2.png | chip-152652.960 7
Prosesor il & Local Disk(C) | 20.png
RIQSSSOL s SaveData(D) |~ ?
<44 CD Drive (F:) - ‘;|
€ Network mg
File name: chip-152652_960_720.png - [ANPictures (.emfwméjpg:’ =
fragessor Tools v | Inset |v] [ Cancel |

Gambar 2.2. Kotak dialog Insert Picture

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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2. Perhatikan! gambar akan berada di antara teks
tempat kursor berada pada dokumen In Line with
Text.

e Contiol " Untt CUY " Pepgatie Al Intas T date ™ seet{ et
danoutput,

« Memory Unit (MU)-alat kggll yang
kaeepatan akaes Gukum tinggl

Processor iy I darigens@sike gene@st

i I
|+ Atomalics  logical  Umit (AL Melgkskan  semud
i Rethitungan amimatiks  (matematisalyeng fegadl sesupl dengsp

L. irfuksi program.

Gambar 2.3. Hasil insert picture

3. Ubahlah ukuran gambar

Gunakanlah titik-titik SESUG dengan kebutuhan. kamu
yang terdapat pada tepi bisa memper‘besar' maupun
gambar untuk mengubah memper'kecil gﬂmbﬂf'. deG

ukuran gambar. Agar

gambar terlihat bagus mode ini, gﬂmbﬂf' bisa

(tidak gepeng), maka djgepgkkan ke Kiri, kanan, atas
kecilkanlah/besarkanlah 9 s '

melalui diti-titik yang Serta bawah namun tidak bisa
berada pada posisi ujung leluasa.

bawah atau atas.
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2.2 Square

Square berarti siku-siku atau kotak. Jadi, teks akan
membentuk posisi segiempat atau siku.

Perhatikanlah contoh berikut ini.

1. Masukkan sebuah gambar pada lembar Microsoft
Word melaluiinsert - --> picture.

2. Pada menu Format klik ikon Text Wrapping pilih
Square.

=@l| 3 BringtoFront ~ |3 Align ~
== 44 Send to Back ~ ﬁ Group ~
Position

- |26 Text Wrapping ~| 5k Rotate -

In Line with Text

Square |
Tight

Behind Text

In Front of Text

Top and Bottom
Through

Edit Wrap Points

{| More Layout Options...
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3. Atur posisi gambar dengan klik dan drag (klik,
tahan, lalu tarik). Untuk mengatur ukuran gambar klik

pada simbol titik-titik pada gambar.

[ R T R TR -Ls-é-ﬂ-l-”-.l &

Prosesor adalah IC yang mengontrol keseluruhan jalannya sebuah sistem
omgute dan dtgunakan sebaqal pusat atau otak cfenga fungs

berada di motherboard / mainboard.

Prosesor juga disebut “Microprosessor”
dan bagian terpenting dari prosesor,
adalah:

« Aritcmatics Logical Unit
(ALU) : Melakukan semua

perhitungan aritmatika
(matematika) yang terjadi sesuai
dengan intruksi program.

« Control Unit (CU): Pengatur lalu
lintas data seperti input,
dan o output.

+« Memory Unit (MU):Alat penyimpanan kecil yang memgunya
kecepatan akses cukup tmqm

Processor mengalami perkembangan dari generasi ke generasi.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic

>

Gambar 2.4. Hasil Perintalh Square

Class...

Untuk mendapatkan gambar
pada posisi yang baik dan serasi,
gunakanlah tombol anak panah

pada keyboard. Teruslah

&P berlatih untuk mendapatkan

hasil yang terbaik.
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2.3 Tieht

Antara Tight dan Square pada dasarnya mempunyai
fungsi yang hampir sama. Perbedaannya hanya
terletak pada huruf-hurufnya lebih rapat. Sehingga,
kadang sulit untuk membedakan mana yang posisi
Tight dan mana posisi Square.

Perhatikanlah contoh berikut ini.

1. Masukkan sebuah gambar pada lembar Microsoft
Word melaluiinsert ---> picture.

2. Pada menu Format klik ikon Text Wrapping pilih
Tight.

&| < Bringto Front ~ |= Align ~
Y send to Back ~  [g] Group -
Position
v Ehxt Wrapping -" ZA Rotate ~
M| InLline with Text

115+ 1 Square

Tight 1
Behind Text
In Front of Text

n U
letak |

e S AN AR Y

Top and Bottom

Through
Edit Wrap Points

More Layout Options...
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Prosesor adalah IC yang mengontrol keseluruhan jalannya sebuah sistem

komputer dan digunakan sebagai pusat atau otak dengan fungsi

melakukan perhitungan dan menjalankan tugas. Prosesor ini terletak atau

berada di motherboard / mainboard.

Prosesor juga disebut “Microprosessor”,

bagian terpenting dari prosesor adalah:

- Aritcmatics Logical Unit

(ALU) : Melakukan semua
perhitungan aritmatika
(matematika) yang terjadi sesuai

dengan intruksi program.
« Control Unit (CU): Pengatur lalu

lintas data seperti input,

dan output,

« Memory Unit (MU):Alat peny{mﬂ«

yang mempunyai kecepatan akses cukup tinggi.

Processor mengalami perkembangan dari generasi ke generasi.

Gawmbar 2.5. Hasil Perintah Tight

2.4 Behind Text

Pada opsi ini, berarti objek akan berada dibelakang
teks.

Perhatikanlah contoh berikut ini.

1. Masukkan sebuah gambar pada lembar Microsoft
Word melaluiinsert - --> picture.

2. Pada menu Format klik ikon Text Wr'appmg pullh

Behind Text.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic

42/160



2/27/23, 9:42 PM

What You See Is What You Get

Buku Ajar TIK Kelas 6 - Unduh Buku | 1-50 Halaman | FlipHTML5

Teknologi

INFORMASI & EOMUNIKASI

3. Gambar akan otomatis berada di belakang teks.

-
i

-|@| 'O Bringto Front ~ |3 Align ~

B Send to Back * 1] Group -
Position
v Text Wrapping 7| Sk Rotate ~

In Line with Text
Square

Tight

Behind Text

In Front of Text

Top and Bottom
Through

Edit Wrap Points

More Layout Options...

l‘7-I-B‘}-9‘|'Cr'|'H'l'IZ'I'I]'I'li'I'ls'I'IG' 17

Prosesor adalah IC yang mengontrol keseluruhan jalannya sebuah sistem
komputer dan digunakan sebagaicpusat atau otak dengan fungsi
melakukan perhituagan dap menjdlankanstugas. Frosesor ini terletak atau

Prosesor juga dise!
prosesor adalah:

gian terpenting dari

. Aritcmatics L ) : Mel perhitungan
aritmatika (matematik \g. terjadi sesus gan (ntruksi program.

. Control Unit

. Memory Unl
U p-HRg

kecepatan akses ¢

Processor mengalami perkembangan dari generasi ke generasi.

4 seperti input, dan output.
yang mempunyai

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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2.5 [n Front of Text

Kebalikan dari Behind Text, fungsi ini menempatkan
gambar berada di depan teks.

Perhatikanlah contoh berikut ini.

1. Masukkan sebuah gambar pada lembar Microsoft
Word melalui insert - --> picture.

2. Pada menu Format klik ikon Text Wrapping pilih In
Front of Text.

- @| 4§ BringtoFront ~ | Align ~
B Send to Back * Lf] Group ~

- g Tetw ~| %A Rotate ~

Perhatikan
perpaduan warna

In Line with Text

square antara gambar
Tight dengan teks. Jika
warna samadengan
= Behind Text amb ak
gambar, maka teks
- |@ In Front of Text tidak akan terbaca
aK dlg jelas.
S 229581 | Top and Bottom dengan jelas
Through
. Edit Wrap Points
lart
{| More Layout Options...

Yenggunakarf =
itkon ikon pendukung o
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3. Gambar akan otomatis berada di depan teks.

R S S I T I S S S A T e O - O = R R O T T

Prosesor adalah 1C yang mengontrol keseluruhan jalannya sebuah sistem
komputer dan digunakan sebagaicpusat atau otak dengan fungsi
melakukan perhitiagan-daamenislankangtugas-Frosesor ini terletak atau

Prosesor juga disef e e jian terpenting dari
prosesor adalah: ' -

cemua perhitungan
an intruksi program.

a- Control Unit {82 o 2| seperti input, dan output.
- Memory Uni { i il yang mempunyai
J SOE O

icecepatan akses cokup-tingg

?rocessor mengalami perkembangan dari generasi ke generasi.

Gambar 2.7. Hasil Perintah In Front of Text

2.6 Top and Bottom

Pada opsi ini, gambar akan diletakkan di atas dan di
bawah gambar. Opsi ini mirip dengan In Line with
Text. Namun, pada opsi Top and Bottom, gambar
tidak dianggap sebagai bagian dari paragraf.

Perhatikanlah contoh berikut ini.
1. Masukkan sebuah gambar pada lembar Microsoft
Word melaluiinsert ---> picture.

2. Pada menu Format klik ikon Text Wrapping
Top an Bottom.
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| - @| Y% BringtoFront ~ |= Align ~
— @ SendtoBack * If] Group ~

Lo E&n Wrapping 7| Sk Rotate -

ln Line with Text

Square

Tight

Behind Text

M| In Front of Text

Top and Bottom
Through

Edit Wrap Points

More Layout Options...

3. Gambar akan ditempatkan diatas dan di bawah
gambar'

Menggunaka
tkon ikon pendukung
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2.7 Through

Opsi ini mirip dengan Square. Perbedaannya, dalam
tampilan Through, teks terlihat mengelilingi gambar

sesuai dengan bentuk gambar tersebut.

Perhatikanlah contoh berikut ini.

1. Masukkan sebuah gambar pada lembar Microsoft

Word melaluiinsert - --> picture.

2. Pada menu Format klik ikon Text Wrapping pilih

Through.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic

A

£y, Bring to Front ~ |= Align ~
@, send to Back ~ L[] Group -

Position

v Ehxt Wrapping ~ J A Rotate ~

In Line with Text
Square

Tight

Behind Text

i In Front of Text

Top and Bottom
Through

|

Edit Wrap Points

1]

More Layout Options...
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Prosesor adalah 1C yang mengontrol keseluruhan jalannya sebuah sistem
komputer dan digunakan s ebaga Qusa atau otak dengan fungsi
melakukan o— ngan dan menjalankan
tugas. Prosesor ini| irtﬂg[letak atau berada di

E -
motherboard / ?namboard.

idlsebut

“Microprosessor”, dan
terpenting dari prosesor

‘ Aritcmatics Logical
Melakukan semua

ika) yang terjadi

Unit (ALU) :

gerhttunga aril ;
sesuai dengan intruksi program.

Control Unit (CU) : Pengatur lalu lintas data seperti input, dan output.

Gambar 2.9. Hasil Perintah Through

Eraktik 1

)
1. Carilah berita tentang teknologi IT terkini di
https://tekno.kompas.com/
2. Buka salah satu judul berita kemudian copy
paste ke Microsoft Word.
3. Berilah gambar dan atur dengan salah satu
. model Text Wrapping.
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Il

p T o S O Bt S T W e et o

J Tahukah Kamu

Charles Simonyi adalah

seorang yang menciptakan

sekaligus mengatur

pembuatan aplikasi

Microsoft Office. Lahir di

Budapest, 10 September

1948. Salah satu aplikasi yang

ada di dalamnya adalah

Microsoft Word. Perangkat lunak

ini menjadi menu wajib yang harus

tersedia, karena aplikasi inilah yang

paling diandalkan untuk mengolah kata alias
untuk menulis. Selain Microsoft Word,
sejumlah aplikasi lain yang juga menjadi andalan
dalam paket Microsoft Office di antaranya
adalah Microsoft Outlook, Microsoft
PowerPoint dan Excel, yang berfungsi untuk
mengolah data secara otomatis yang

s V]
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& Aktivitas 3

L )

Buatlah sebuah syair lagu “"Indonesia Raya”
Stanza 1l seperti pada gambar berikut ini.

Indonesia Raya
WR Supratman

Stanzal

Indonesia tanah airku, tanah tumpah darahku

Disanalah aku berdiri, jadi pandu ibuku
Indonesia kebangsaanku, bangsa dan tanah airku
Marilah kita berseru Indonesia bersatu

Hiduplah tanahku, hiduplah negeriku

Bangsaku, rakyatku, semuanya
Bangunlah jiwanya, bangunlah badannya

Untuk Indonesia Raya

Indonesia Raya, merdeka merdeka
Tanahku, negeriku yang kucinta
Indonesia Raya, merdeka merdeka

Hiduplah Indonesia Raya

Hiaslah syair tersebut dengan gambar dan
Word Art.

\ J

D
n: @1 I

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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Mari kita coba sekali lagi membuat sebuah
syair lagu. kali ini teks yang akan kita tulis
adalah syair lagu "Rayuan Pulau Kelapa” seperti
pada gambar berikut ini.

Tanah airku Iﬁdénesi%

Tanah aitkwaman dan makmur
Puldikelapa yang amat subur
$lau melati pujaan bangsa
Sejak dulukala s

=

e g e

Hiaslah syair tersebut dengan gambar, Word
Art, shadow effect, serta Texture. Untuk
Orientation kertas gunakan Landscape.

Note : Gambar boleh berbeda.

-  J - - - et = v 4 B
MM eTri\JWUWIETrilLnLLrp ] :
i e A 3 e\ S L~ ! o A F L

\_
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3. Fungsi Text Box

Text Box adalah tulisan di dalam kotak di lembar
kerja Microsoft Word. Dan untuk fungsi dari text
box itu sendiri, sering kali digunakan untuk
memberikan keterangan di lembar kerja. kenapa?
karena dengan menggunakan fasilitas text box
keterangan yang nantinya kita buat itu berbeda
dengan isi yang ada di dalam lembar kerja. Dan tentu,
tidak itu saja, dengan menggunakan fasilitas text box
kita dapat mengubah warna background dari
keteranganyang akan kita buat nantinya.

Fungsi ini ferletak pada menu Insert pada group
Text pilih Text Box.

p—

A J ({l 2% Signature Line ~

Text ||Quick WordArt

Box~ |Parts ~ v *§4 Object ~
]
Text
'j Text Box d4

Insert preformatted text boxes. IL—\

Gambar 3.1. Tampilan Text Box

&
n @Ol
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Untuk cara membuatnya sangatlah mudah, hanya
dengan beberapa kali klik saja kamu sudah dapat
membuat text box dan mengedit sesuai keinginan.

1. Klik menu Insert ---> Text Box.
2. Kemudian pilih Simple Text Box.

A= &% Signature Line ~
(5} Date & Time

T

. Equation Symbol | Embe
Box~ |Parts~  ~ Cap - "$d Object ~ v ~ | Flasl
-
e —— == —
= = =
= E=y
| ‘ g g
Simple Text Box
Simple text box with the default
| | formatting
| —
4 Simple Text Box Alphabet Quote Alphabet Sidebar
Annual Quote Annual Sidebar Austere Quote v
Draw Text Box
E Save Selection to Text Box Gallery

Gambar 3.2. Pilihan pada Text Box

Yenggunaka

ikon ikon pendukung| ,
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3. Otomatis akan tampil pada lembar Microsoft
Word.

| 4 it o]

{Type a quote from the document or the
summarv of an interesting point. You can
position the text box anywhere in the document
1 Use the Text Box Tools tab to change the i
formatting of the pull quote text box.]

H
H
H
H
B

Gambar 3.3. Contoh pembuatan Text Box

4.Ubahlah teks tersebut sesuai dengan keinginan.

3.1 Mengubah Text Box Styles

Agar bentuk Text Box terlihat menarik, alangkah
baiknya kamu mengubah stylesnya. sangat mudah kok.
Caranya.

1. Klik text Box yang hendak diubah.
2.PadamenuFormat, lihat group Text Box Styles.

Menggunakanrf

ikon ikon pendukung ﬂ_, :
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4

.

Text Box Styles

4|

-
h——J / - —

Gambar 3.4. TampilanText Box Styles

3.Klik more = untuk melihat pilihanyang lain.

_- g

L

——— ——— ——— _—

¢

-

‘ ’

-

e
|
|
L S
e
I
|
==
|
|
1
|
e
I
I
==
1
|
1
|

. "
f———
—
—

U
U

UJ

8

Menggunaka
tkon ikon pendukung
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4. Pilih salah satu bentuk shape styles yang
diinginkan.

E . . ' | f ' ' 1 . . . | f ' . 2

. Belajar text box itu sangat mudah

L

1]

Gambar 3.6. Hasil dari Text Box Styles

3.2 Mengubah Bentuk Share Text Box

Ada satu lagi agar bentuk Text Box yang kamu buat
terlihat berbeda dariyang lain. Caranya.

1. Klik text Box yang hendak diubah.

2.Pada menuFormat, lihat group Text Box Styles.

.| O shape Fill »
!J . . . . . . % g Shape Outline -
—_— . & I.CP Change Shape ~
Text Box Styles -

Gambar 3.7. Tampilan Change Shape
pada grup Text Box Styles

3. Klik Change Shape. Maka akan tampil beberapa
pilihan shape yang siap digunakan.
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>naaow

|| Effects~ D& Ef
Basic Shapes *
O0OUOCO®ADNOOLT
OOO0000@AO XL
NOOS0 )L >
DAL SLrR TS
€ duvnpD »[HLICEH
iy A
~ Flowchart
OOl ealy
OCUCINRXRD X ¢ AVED
QOO
Callouts _
Q9004003 J58 AL A d
3 AR A% g 10 A0 AQ g
Stars and Banners
DL AODE B BTAY
TN .

Gambar 3.8. Pilihan dalam Change Shape

4. Pilih salah satu type shape yang diinginkan. Misal
pilih Right Arrow Callout. Maka hasilnya seperti
berikut.

Yenggunaka : i I
tkon ikon pendukung| , @
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— — — |
P31 0400 5016 17 1 B 1 G101 11t 1200 1301 140 1 116 0
N S EE  E E ...,

Gambar 3.9. Hasil setelah diubah bentuk shape

-g Prgktik 3.7

g )

1. Buatlah contoh kartu nama seperti berikut
ini.

2.Berilah Visual Effect, dan ubahlah Shape
Styles dan WordArt Styles nya.

SD ANUGERAH PEKERTI

JI. Dinoyo 127 Surabaya

Prasetya Catur Nugraha
Guru Komputer

Menggunakarf
ikon ikon pendukung| , g wma
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Tips and trik

Class...
Text Box juga bisa diberi Shadow Effect dan 3-D
Effect.
EERLIE:
Shadow H%H \3“0 P % <P
Effects ~ Dﬁb Effects ~ | '9'
Shadow Effects J 3-D Effects

Pada 3-D Effect kamu juga bisa mengatur Lighting,
Depth, 3-D Color dan lain - lain sesukamu,

3-D Color »
Depth b
Direction b
Lighting F
Surface 4

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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3.3 Mengubah Share Fill

Kadangkala, bentuk shape yang disediakan oleh
Miocrosoft Word kurang menarik buatmu. Maka
kamu bisa mengkreasikan sendiri Shape Fill sesuai
keinginanmu.

Dalam Shape Fill kamu bisa mengubahnya menjadi
Picture, Gradient, Texture dan Pattern. Caranya
sangat mudah.

1. Klik fext Box yang hendak diubah.

2.Pada menu Format, klik Shape Fill yang terdapat
pada group Text Box Styles.

< Shape Fill ~ \ |

Theme Colors

lIlIllIIII Gambar 3.10.

Standard Colors TGIW\P”&IM SIAGPG Fill
| EEEER

No Fill
:2) More Fill Colors...
& Picture..,

Gradient »

2 L

Texture 4

Pattern...

D
n @1 I
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3. A) Picture, latar belakang text box akan diubah

menjadi gambar sesuai dengan keinginan kamu.
Hasilnya seperti berikut.

Belajar text box itu sangat mudah

Gambar 3.11. Hasil setelah diubah ke picture

B) Gradients, Warna gradien merupakan efek
warna dengan tampilan indah yang mengkombinasikan

dua atau lebih warna secara bersamaan. Klik

Gradient. m—

More Fill Colors...
Picture...

Gradient 4

B R e

Texture >

Pattern...
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Akan tampil kotak dialog Gradient. Pilih salah satu

warna yang diinginkan.
No Gradient -

Fmm -1
ExAWF
S
1111
HEREE

More Gradients...

Gambar 3.12. Tampilan Gradient

Jika dirasa masih kurang pas dengan pilihan diatas,

kamu bisa mengklik tombol More Gradient.
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Colors N
() One color

() Two colors

) Preset

Transparency

Fom: < ] :
To: <[ TS
Shading styles

Variants
() Horizontal
E
() Diagonal up
me e[
(") From corner
(") From center

[ ] Rotate fil effect with shape

[ o Hc.m.']

Gambar 3.12. Tampilan More Gradient

Dalam kotak dialog Fill Effects, terdapat 3 tab yang
telah disediakan.
--->Tab Color

One Color, artinyawarnayang ditampilkan hanya
1 warna saja. Dibawah pilihan "Color 1", terdapat
scroll bar horisontal yang menunjukkan Da,r‘-* gelap)
dan Light (terang). -

Yenggunaka

tkon ikon pendukung
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Two Color, berarti kita bisa menampilkan 2

warnayang terpilih.
Colors
(© One color Color 1:
© Two colors )
© Preset Color 2:

Preset, menyediakan berbagai paket kombinasi
warna yang sudah disediakan. Sehingga kita bisa
memilih langsung salah satu kombinasi dari warna
yang telah disediakan tersebut.

Colors

") One color Preset colors:

© Two colors Early Sunset  [Rg
© Preset

Menggunaka '
tkon ikon pendukung| , @
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--->Tab Transparency

Digunakan untuk mengatur ketajaman warna.
Terdapat scroll bar horisontal, “from" dan "to".
semakin besar nilai yang diberikan pada "from" dan
"to" (100%), maka akan semakin tidak menunjukkan
efek warna yang sesuai dengan pilihan kita. Semakin
kecil nilainya (0%), maka efek colornya akan semakin
tajam.

Transparency

From: < F0% -

To: < P 0%
--->Tab Shading Styles

Terdiri dari 6 jenis efek yang dapat dipilih. Ada
Horizontal, Vertical, Diagonal Up, Diagonal Down,
From Corner dan From Center. Untuk mengetahui
hasilnya, silahkan klik salah satu Efek pada Shading
Styles. Shading styles

@ Horizontal
Vertical
Diagonal up
Diagonal down

From corner

From center @
any ¥
| |
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Misal kamu memilih Preset : Early Sunset,
Transparency “"From” and “To" (0%), Shading
Styles : Horizontal. Maka hasilnya adalah seperti
berikut.

C) Texture, kamu juga bisa memberikan

background texture pada Text Box. Klik Texture.
No Fill
Aore Fill Colors...

Picture...

Gradient 4

Texture >

Pattern...

Akan tampil kotak dialog texture. Pilih salah satu
bentuk texture yang diinginkan.

D
n @1 I
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More Textures...

Gambar 3.13. Tampilan Texture

Misal kamu memilih Water Droplets. Maka hasilnya
seperti gambar berikut.
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Gambar 3.14. Hasil setelah diubah ke Texture

D) Pattern, Microsoft Word juga menyediakan
background pattern/ pola. KlikPattern.
| NoFill
More Fill Colors...
Picture...

Gradient »
Texture >
. Pattemn.., |

BEEe

Akan tampil kotak dialog Fill Effects.

Pattern:

I Large checker board |

Gambar 3.15. Tampilan Pattern

tkon ikon pendukung 3 -
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Jika kombinasi warna yang ditampilkan pada kotak
dialog Fill Effect kurang menarik, kamu bisa
mengganti warnanya melalui foreground dan

background.
!joreground: | _gad<ground: i
I - |

Theme Colors
H EEEEEREEN Sample:
| Standard Colors
m Y EEEEN ok || cance
m More Colors...

Pilih salah satu bentuk pattern yang diinginkan. Misal
pada foreground : orange, background : purple,
pattern : Large Checker Board. Maka hasilnya
sepertiberikut.

|-5-|-6-|-?-l-5-|-9-|-1D-|-11-|-12-!-:
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3.4 Mengubah Share Outline

Bukan hanya shape fill saja yang bisa kamu ubah.
bentuk shape outline pun bisa kamu modifikasi sesuai
dengan selera kamu.

LZ Shape Outlme-r:l j:’

Theme Colors
H EEEEEEN

Standard Colors

No Outline

More Outline Colors...

Weight >
Dashes >

Arrows 4

Pattern...

Gambar 3.16. Tampilan Shape Outline

Dalam Shape Outline, terdapat empat pilihan.
----> No Outline, berfungsi untuk menghilangkan

garis / border pada Text Box.

----> Weight, berfungsi untuk memilih ketebalan

Text Box.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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= Weight b | st i
ZE  Dashes P | wpt
= | Arrows Y| %pt | |
‘ Pattern... [~3pt |
1% pt
2% pt

3 pt  ————
4% pt I

6pt I

==  More Lines...

----> Dashes, berfungsi untuk membuat garis
putus-putus pada Text Box.

++++r+dt A

= | AIrDWwWs
- - - EEEEEEEEEEEEEEEDN

Pattern... — e =
- |

I O O .

— | .
===z Maore Lines...

----> Pattern, untuk membuat garis pada Text Box
dengan Pattern yang disediakan oleh Mjggo:s
Word.

Yenggunaka

tkon ikon pendukung
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Microsoft

Microsoft
Excel

.II-I-I-I"

il....l..la

SEAABREASSAREARER
TEsT RS T ESEERERY

"

Microsoft
Word

BEESEAREEENEERD

y |
©

Ssnnnunn
W

.'I-Illllllll..
L]

Microsoft
Power
Point

AEESEEAEAREER

I-Il..I.I-II-II’\

’-III-I'-..II

* -
FE TR TR YRR N TR

'

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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Bua’rlah contoh ATM Card seperti berikut.

BT BANK

1984 0125 6622 4444
HAINA_ 01/25 m

Catatan :

---> Carilah gambar di google dengan nama
“magnetic card”. Simpan ke dalam komputer.
---> Ubahlah background Text box menjadi
picture

---> Hilangkan Outline pada Text Box.

---> Buatlah logo Bank dengan menggunakan
Shape dan hiaslah dengan menggunakan Shape
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 Buatlah contoh Sertifikat Penghargaan seperti
berikut.

a Kei Varenta
Signature

Karena telah berhasil menjadi siswa
teladan se Asia Tenggara

Ikl

Datbe 16Maret2018

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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& Aktivitas3.2

el 7
vl s

_.
|
|
|
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4. Fungsi Table

Fungsi Table sendiri adalah digunakan untuk
menyisipkan tabel ke dalam document yang kamu
buat. Table adalah bagian dari ob jek yang terdiri dari
kolom dan baris, dimana di dalamnya terdapat
beberapa sel yang merupakan perpotongan antara
kolom dan baris.

Kolom
Baris = Sel
Gambar 4.1. Tampilan Table
Fungsi Table terdapat pada menu Insert --->

Table. Ada 2 carauntuk menyisipkan sebuah table ke
dalam dokumen.

----> Langsung klik Insert ---> Table.
Tentukan banyaknya tabel yang hendak di buat pada
Grid Table. Nanti akan otomatis tampil table yang

telah dibuat.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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Insert Page Layout References

‘age ‘l Picture Clip Shapes Sm:
| Art

realti‘, -

Grid Table

] InsertTable...

(4 Draw Table

= | Conyert Text to Table..
EI Excel Spreadsheet

= Quick Tables

Gambar 4.2. Tampilan Grid Table

----> klik manual pada sub menu Insert Table.
Pada menu ini kamu mengetikkan langsung Number of
Column dan Number of row pada tab Table Size.

-9 (S
Table size
Number of columns: 5 il
Number of rows:
AutoFit behavior

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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4.1 Mengolah Layout Table

Menambah Baris

Apabila tabel yang dibuat ternyata jumlah barisnya
masih kurang, maka kamu bisa menambahkannya
tanpa harus menghapus tabel yang sudah ada.

1. Blok baris yang akan disisipkan barus baru.

ﬁ-l-1-|-2-1-:§|-4-|-5-|-6-|§é
Nama Pekerjaan
Sahdul Guru
DulJaim IT
Jhon Satpam
{1 Hardi | CleaningService

Gambar 4.4. Tampilan baris yang diblok

2.Pada menu Layout --> grup Row and Columns klik
tombol Insert Above untuk menyisipkan baris baru di
atas baris yang terblok, atau Insert Below untuk
menyisipkan baris baru di bawah baris yang terblok.

:"gfi‘:: =

Insert Insert
Above Below
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Hasilnya seperti gambar berikut

Nama Pekerjaan
Sahdul Guru

DulJaim IT

hon Satpam

Hardi " Cleaning Service

Gambar 4.5. Hasil penambahan insert above

- T - T e
Nama Pekerjaan
Sahdul Guru
DulJaim IT
Jhon Satpam
Hardi CleaningService

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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Menambah Kolom

Apabila tabel yang dibuat ternyata jumlah kolomnya
masih kurang, maka kamu bisa menambahkannya
tanpa harus menghapus tabel yang sudah ada.

1. Blok kolom yang akan disisipkan barus baru.

o - 0 -1 0 2 &5- 5 6 - A
—NamaPekerJ;anF
Sahdul Guru
DulJaim IT
Jhon Satpam

Gambar 4.7. Tampilan kolom yang diblok

2.Pada menu Layout --> grup Row and Columns klik
tfombol Insert Left untuk menyisipkan kolom baru di
sebelah kiri kolom yang terblok, atau Insert Right
untuk menyisipkan kolom baru di sebelah kanan kolom

yang terblok.
o B

Insert Insert

Left  Right @

@ ne

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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Nama | Pekerjaan
Sahdul | Guru

DulJaim 1T

Jhon | Satpam

Hardi | CleaningService

Gambar 4.8. Hasil penambahan insert left

Nama Pekerjaan
Sahdul Guru

Dullaim | IT

Jhon Satpam

Hardi CleaningService

Menggunaka
tkon tkon pendukung
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Menambah Sel

Bukan hanya kolom dan baris saja yang bisa kamu
tambahkan. Untuk menambahkan sebuah sel pun,
kamu bisa melakukannya dengan sangat mudah dan

cepat.
1. Blok salah satu atau beberapa sel sebagai acuan
menambah sel tabel
® 1 - 1 0 Uk 1 3 1 4 1 A
Nama Pekerjaan 0 sel tabel
Sahdul Guru ..]_)yang terblok
DulJaim IT
Jhon Satpam
Hardi CleaningService

Gambar 4.10. Tampilan sel yang diblok

2 Klik kanan pada sel yang terblok, pilih insert --->

insert cells
i A by
Nama Peker % cut
Sahdul Guru "2 Copy
Dullaim | IT | & ™ -
| Insert » | 4] Insert Columns to the Left
Jhon Satpa Delete Cells... - Insert Columns to the Right
Hardi Clean @ merge ceis #4  Insert Rows Above
DI Borders and Shading... ﬁ Insert Rows Below
|l Text Direction... S Insert Cells... I
Cell Alignment L |
AutoFit 3
[ Table Properties...

Gambar 4.11. Tampilan menu insert cellREra
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3. Akan tampil kotak dialog Insert Cells.
,Insert Cells 7 |ﬂ-l

Shift cells right

Insert entire row

Insert entire column

OK [ | Cancel

Gambar 4.12. Tampilan kotak dialog insert cells

---> Shift cells right, untuk menyisipkan sel di
sebelah kiri sel terpilih.
---> Shift cells down, untuk menyisipkan sel di
atas sel terpilih.
---> Insert entire row, untuk menyisipkanbaris.
---> Insert entire colomn, untuk menyisipkan
kolom

4. Pilih salah satu type yang diinginkan. Misal memilih

Shift cells down dan perhatikanlah hasil
perubahannya.

D
n @1 |
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Nama

Sahdul

DullJaim Pekerjaan

Jhon Guru

Hardi IT
Satpam
CleaningService

Gambar 4.13. Hasil insert cells

Mengharus kolom, baris dan sel

Untuk menghapus kolom atau baris, arahkan kursor
pada kolom atau baris yang ingin dihapus hingga tanda
kursor berubah menjadi + atau ¢ lalu Klik.
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Sahdul
DullJaim Pekerjaan
Jhon Guru

i IT

Gambar 4.15. Tampilan baris yang di blok

lalu pada menu Layout ---> grup Row and Columns klik
Delete. Sesuaikan dengan kebutuhan.

= om {
mc!
2 || Insert Insert |
* Above Below

% Delete Cells...
Delete Columns

Delete Rows

Delete Table

Menggunaka
tkon ikon pendukung| ,
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Sedangkan untuk menghapus sel adalah :

1. Blok sel tabel yang ingin dihapus.
N EEEEE TEEEEEET

Nama - : 3

Sahdul

Dullaim Pekerjaan

Jhon Guru

Hardi IT
Satpam
CleaningService

Gambar 4.17. Tampilan sel yang diblok

2. Pada menu Layout ---> grup Row and Columns klik
Delete dan pilih Delete Cells.

3. Akan tampil kotak dialog Delete Cells. Pilih salah
satu perintah yang ada.

@ ishift cells left:

() shift cells up
) Delete entire row
() Delete entire column

0OK Cancel

Menggunakanrf

ikon ikon pendukung ﬂ_, :
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Shift cells left Untuk menghapus sel
terpilih dengan menggeser
sel kanannya ke kiri.

Shift cells up Untuk menghapus sel

terpilih dengan menggeser
sel dibawahnya ke atas.

Delete entire row

Untuk menghapus baris
tabel.

Delete entire column

Untuk menghapus kolom

tabel.

3. Misal kamu pilih Shift cells up. Klik OK. dan
perhatikan perubahannya.

Gambar 4.14.

Hasil setelah di shift cells up

e e B 3 T
Nama
Sahdul Pekerjaan
DulJaim Guru
Jhon IT
Hardi Satpam
CleaningService

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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Split Sel
Split cell adalah membelah atau membagi cell menjadi
duaatau lebih. Caranya:

1. Blok sel yang ingin di split.

o 1 3= ay - 47- .13
Sahdul
DulJaim Pekerjaan
Jhon Guru
Hardi IT
Satpam
CleaningService

Gambar 4.20. Tampilan sel yang akan di split

2 Pada menu Layout ---> grup Merge, klik split cells.

= = X -
- - R || gﬂg é[] Height: \
Merge | Split || Split | AutoFit o7 Width: ’
Cells | Cells ] Table T
[ Merge J

Split the selected cells into multiple
new cells.

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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1 Number of rows: 1

Merge cells before split

ok || concel |

Gambar 4.22. Kotak dialog split cells

4. Pada kotak Number Of Columns dan Number Of
Rows, isikan jumlah kolom dan baris sesuai
kebutuhan. Misalnya, kolom diisi dengan 4, dan baris
diisi dengan 5. Kemudian klik OK, dan perhatikan
perubahannya

TYEENTEN W W I I

Nama

Sahdul Pekerjaan

DulJaim Guru
Jhon IT
Hardi Satpam

CleaningService

Gambar 4.23. Hasil setelah di split cells §ora
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Menggabungkan Sel

Merge cell berfungsi untuk menggabungkan dua cell
atau lebih menjadi satu baris atau satu kolom.
Caranya:

1. Blok beberapa sel yang ingin digabung.

@ - T A 2 3 - 4 i

Nama

e L L R e B )

Gambar 4.24. Tampilan sel yang akan digabungkan

2.Pada menu Layout ---> grup Merge, klik Merge
Cells.

HH ' - Fd| | e
== == R Il AL
Merge | Split  Split AutoFit | —
Cells | Cells Table -

[ Merge J

| Merge Cells

Merge the selected cells into one
cell.

Gambar 4.2.5. lkon Merge Cells

Menggunakanrf

ikon ikon pendukung ﬂ_, :
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3.Perhatikan perubahannya.
BN - 0 - B - 2 - 1 -3 1 -4 1 5 .

Gambar 4.26. Hasil setelah di Merge Cells

9 Praktik 4.1
Tt

Buatlah tabel seperti contoh berikut

m--z---i---4-|-s‘l‘G-E‘ﬂ-w-g--!--g-v-u-ﬁﬂ-u-n-1E|-14-\E !
No. Nama Kelas

1 IT II Iv v Vi

Avanti Dul Haniya
Rajes Farma Singh
Ro'uf Rahesmara
Udin Sedunia
Kinanti Zaman

O W N~

Menggunaka
tkon tkon pendukung
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_ g Aktivitas 1
\ )

Lengkapilah kotak kotak kosong di bawah ini
sehingga membentuk katayang benar

petunjuk!
“kata kata tersebut berhubungan dengan tabel”

dm)-]--Joje]--]-]--]s
d--Jpli]-1-Jc]-]--]s]
Jc]-]-Jul-In
dil-l-jelr]-Jcl-J-11]-
] Jof--
Jn]--Jm]-Je]--Jo]l--r]-Jw
ddl-]-Jejt]-Jcle]-]--Js/
- QI gi] -

drjaf--]1]--

g | ]--]-Jof--]-
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Buatlah tabel seperti contoh berikut

3 L ZE 2 e SAE a = il
JADWAL PELATARAN
SD SEMESTA INSAN
LAMONGAN
WAKTU HARI
SENIN | SELASA RABU KAMIS JUMAT SABTU
08.00-09.00 | TIK MAT BIG B.JEP PENJAS LIBUR
09.00-10.00 | BIN TIK TIK TIK
10.00-10.20 ISTIRAHAT
10.20-11.50 | BIG IPA IPA IPA
11.50-12.50 | TIK IPS BIN PKN
12.50-13.50 | BIG TIK TIK TIK

Buatlah daftar piket kelas. Kemudian hasilnya
perlihatkan kepada Gurumu untuk dinilai.

Kamu boleh menambahkan gambar atau hiasan
_yang lain dalam pekerjaanmu.

Yenggunakarf =
itkon ikon pendukung o
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J Tahukah Kamu

Apa itu WYSIWYG?

WYSIWYG merupakan OWANTS
singkatan dari ‘'What You  ypRTiNs :

See Is What YouGet', jika ‘AUG
diartikan ke dalam bahasa
Indonesia, maka berarti —  \Z’
'Apa yang kamu lihat adalah i

Apa yang kamu dapat’. Asal mula

ungkapan ini hanyalah tangkapan

dari sebuah frasa yang
dipopulerkan oleh Flip Wilson's drag

persona "Geraldine" dari Rowan dan Martin's
Laugh-In pada akhir tahun 60-an, dan kemudian
pada The Flip Wilson Show sampai 1974, yang
sering mengatakan "What you see is what you
get" untuk alasan perilakunya yang unik.
Ungkapan ini terbukti cukup populer untuk
menjadi judul sebuah hit single oleh The drama

\_padatahun1971.
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4.2 Mengatur Perataan Teks pada Table

Data dalam sel tabel dapat diatur perataannya baik
secara vertikal maupun horizontal. Ikuti langkah-

langkahnyaya Class...
1. Blok sel yang ingin diatur perataan teksnya.
X - W -« -2 -1 -3 -4 -5+ 1 - ¢ Gl
4 No. |
1 | AvantiDul Haniya
2 | Rajes Farma Singh
3 | Ro'ufRahesmara
4 | Udin Sedunia
5 Kinanti Zaman

Gambar 4.27. Tampilan sel yang akan diubah

2.Pada menu Layout --> grup Alignment klik salah
satutombol perataan teksnya.

= | = = a —+

=53] Az l

=23 T

= = = Direction Margins |
Alignment

Yenggunakarf =
itkon ikon pendukung .y -
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Align Top Left, Align
Top Center dan Align
Top Right.

=|E1=

Untuk meratakan teks
dengan rata kiri atas,
tengah atas, dan kanan atas
secara horizontal.

Align Center Lefft,
Align Center dan Align
Center Right.

Untuk meratakan teks
dengan rata kiri tengah,
tengah, dan kanan tengah
secara vertikal.

Align Bottom Left,
Align Bottom Center
dan Align Bottom
Right.

=l =)=

Untuk meratakan teks
dengan rata kiri bawah,
tengah bawah, dan kanan
bawah secara horizontal.

3. Misalnya kamu memilih Align Center.

Lihat

perubahannya. Teks akan berada pada posisi tengah

sepertigambar berikuft.
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1 | AvantiDul Haniya
2 | Rajes Farma Singh
3 | Ro'ufRahesmara

4 | UdinSedunia

5 | KinantiZaman

Gambar 4.249. Hasil setelah di Alignment center

4.3 Mengatur Text Direction

Orientasi teks pada tabel bisa kamu ubah sesuai
dengan keinginanmu. Hal ini dinamakan dengan Text
Direction. Sangat mudah sekali.

1. Klik sel yang teks nya akan diubah.

I R s F i ol B F S o+ o+ & [

L + 1

No. Nama

1 | AvantiDul Haniya
2 | Rajes Farma Singh
3 | Ro'ufRahesmara
4
5

Udin Sedunia
Kinanti Zaman

Gambar 4.30. Sel yang akan diubah

Yenggunaka

ikon ikon pendukung| ,
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2. Pada menu Layout---> grup Alignment, klik fombol
Text Direction = lihat perubahan yang terjadi pada

teks.
e S EEENESESESEEEEELSEEEE |

g Nama - Nama
AvantiDul Haniya _A AvantiDul Haniya
Rajes Farma Singh 4 | RajesFarma Singh
Ro'ufRahesmara ] | Ro'ufRahesmara

4 | Udin Sedunia 4 | UdinSedunia
Kinanti Zaman 3 Kinanti Zaman

Posisi teks directionnya berubah

Gambar 4.31. Perbandingan text direction yang diubah

4.4 Memodifikasi Table

Saat kamu membuat table, maka tampilannya masih
default (standar). Jika kamu ingin mengubahnya agar
terlihat lebih menarik, kamu bisa memanfaatkan
fasilitas Table Styles. Caranya sangat mudah sekali.

1. Arahkan kursor pada simbol | hingga tanda kursor
berubah bentuk menjadi -+, maka table akan terblok

semuanya.

V]
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Gambar 4.32. Table yang diblok

2. Klik menu Design ---> group Table Styles, pilih
salah satu styles yang diinginkan.

_—— = — [ —— S — S ———

Table Styles
Gambar 4.33. Tampilan Table Styles

3. Untuk mendapatkan pilihan yang lebih banyak, klik
more.

@ £ Pen Color ~

] Draw Bord

More
Choose a visual style for the table.
Gambar 4.34. lkon More

Menggunaka

tkon ikon pendukung
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ﬁ. | Modify Table Style...

| ear

W New Table Style..

Gambar 4.35. Tampilan pilihan yang lain Table Styles

5. perhatikan perubahannya.

B - B - -2 -1 -3 - 4 0 - § -1 v 5 8

~ Avanti Dul Haniya

- Rajes Farma Singh
Ro'ufRahesmara
~ Udin Sedunia

5 Kinanti Zaman

Gambar 4.36. Hasil setelah diubah styles v

HEWN =
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& Prgktik 4.4

__

berikut.

Buatlah jadwal pelajaran seperti gambar

Waktu

JADWAL PELAJARAN

SD SEMESTA INSANI

Tahun Pelajaran 2017/2018

A

Kelas V1 Keterangan
B C

SENIN

1 07.15-08.00 UPACARA BENDERA BIG = Mr. Anthony Reborn
2 0815-0855 MAT _BIN  BIG  MAT=AhmadBrodin, MPd
3 0855-09.35 TIK _BJAWA  PKN  IPA=Samiun, S.5i
4  09.35-10.15 IPA IPS TIK IPS = Rozim, S.E
5  10.15-10.35 ISTIRAHAT BIN = Aniyah Uniyah, S.Pd
6 1035-11.15 IPS IPA MAT  BJAWA-= Intan Permata, 5.
7 11.15-11.55 BJAWA  MAT BIN TIK = Hin Taruna, S.Kom
8 1155-1235 BIN TIK BJAWA PKN=Akmaludin, S.E

J

Kunjungilah perpustakaan yang ada di sekolahmu.
Lihatlah beberapa buku yang ada disana.
Kemudian catat Nama Penulis, Penerbit, Lokasi
Penerbit, Judul Buku, sertaISBN, minimal 5 buku.
Kemudian buatlah sebuah tabel di Ms. Word
dengan judul Daftar Buku Perpustakaan Sekolah.
Tunjukkan hasilnya pada Gurumu untuk di nilajgsgy

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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B Aktivitas 3

Down

1. Fungsi untuk
memecah sebuah
sel pada tabel.

2. Pengaturan
untuk perataan
teks.

3. Perataan teks di
tengah.

6. Pengubah arah
sebuah teks.

Across
4. Mengatur desain tabel agar terlihat lebih menarik.

5. Fungsi untuk menggabungkan beberapa sel pada
tabel.

7. Menambahkan sebuah baris dan kolom.
\f&ISTHuhuntukbarB.
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5. Fungsi Diagram

Diagram Smartart adalah salah satu fitur Microsof+t
Word yang digunakan untuk membuat diagram
dengan berbagai bentuk tampilan, antara lain : List,
Cycle, Relationship, Piramid dan lain lain.

Fungsi ini terletak pada menu Insert pada group
Illustrations pilih SmartArt.

Insert Page Layout References Mailings
_J - Al 1 ) S 3 ﬂ
| b | ﬂ.‘ =] i
age Table Picture| Clip Shapeq SmartArt | Chart

reak v Art v
Tables Iustrations

Microsoft Word juga menyediakan beberapa tools
lain sebagai pendukung untuk mengolah serta
mendesain diagram supaya tampilannya lebih
maksimal.

Untuk lebih jelasnya, yuuuk..., kita mempelajari lebih
dalam tentang fungsi SmartArt pada Microsoft

Word. @
n @1

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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5.1 Membuat Diagram Smartart

1. Klik menu Insert ---> SmartArt

| Insert | Pagelayout  References  Mailings

= [ [ 58 (2 |
— I e 1l 5| =]
age Table Picture Clip Shapes| SmartArt | Chart
reak v Art -

Tables IMustrations

Gambar 5.1. Letak fungsi SmartArt

2. Kemudian akan tampil kotak dialog Choose a
SmartArt Graphic.

i I I
3
it »

Basic Block List

Use to show non-sequential or grouped
blocks of information. Maximizes both
horizontal and vertical display space for
shapes.

Lo ][ concel |

Gambar 5.2. Kotak dialog Choose a SmartArt Graphic

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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3. Pada bagian panel kiri, pilih salah satu kategori
SmartArt, kemudian pilih layout diagram yang ada di
sebelah kanan. Misal kamu memilih kategori Cycle,
danpilih diagram dengan layout Text Cycle.

;ﬁ Hierarchy
] Relationship

A Pyramd

"# Use to show non-sequential or grouped
m blocks of information. Maximizes bath
s, horizontal and vertical display space for
shapes,

(o ][ concel

4. Klik OK. Maka akan muncul diagram yang kamu pilih
E.‘.l.w:.,.3.;-4-;.;.|‘s-|.7..-5...;.,.;0‘,.u.‘.u.,.ﬂ..-”-.-[;.;.m.

[Text] [Text]

\ [Text] /

‘Gambar 5.3. Hasil pembuatan Diagram

Yenggunaka

tkon ikon pendukung
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5. klik pada area [Text]

Grmtrememt) —

[Text] 6 | <—d::—k|ik

[ di sini

I\

[Text] [Text]
\[Text] /
Gambar 5.4. Edit teks

6. kemudian ketik sebuah teks sesuai keinginan.

Telur Ulat
Kupu-kupu Kepompong
Gambar 5.5. Hasil penggantian teks

Menggunaka
tkon tkon pendukung
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5.2 Menghapus bagian Diagram SmartAart

Pada saat membuat metamorfosis kupu-kupu, ada
kelebihan anak panah pada diagram Text Cycle. Agar
proses metamorfosis sesuai urutan maka kamu harus
mengurangi gambar anak panahnya. caranya:

1.Klik segitiga pada diagram

TS

[Text] [Text]

/ \

4 [Text] [Text]
\ [Text] /

L ik disini

-wv
sase

2. Kemudian akan tampil kotak Type your text here.

Yenggunaka =
tkon ikon pendukung
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'Y-wevmmhm x |1 T ~
e men [Text] [Text]
* [Text]
* [Text]
= I
*. v : o o
' [Text] [Text]
i'faltt:w.h_ ' o \[Te::}{t] / a)

3.Klik salah satu tulisan [ Text]

Type your text here x

* [Text]
* [Text]
* [Text]
* [Text]

 Text Cydle...

4. Kemudian tekan tombol delete pada keyboard

=

Menggunaka

tkon tkon pendukung
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'tmmtexthem x [T
B * [Text]
* [Text]
|
| :
[Text]
i'l‘-cxthd-..

3. Lalu klik pada area kosong di sekitar lembar kerja
Microsoft Word. Hasilnya akan seperti gambar
berikut.

-
af
s

[ Text] - [ Text]

i |

[Text] P [Text]

Menggunaka 4 J
tkon ikon pendukung| , gh owcTlwy)/
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https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic

Tips and trik

Class... |
Pada saat kamu terlanjur mengubah teks terlebih

dahuluy, kemudian kamu ingin mengurangi salah satu

anak panah pada diagram, seperti gambar berikut

Type your text here

| %

* Telur
* Ulat

* Kepompong
Kupu-kupu

mungkin kamu akan mengalami kendala saat
melakukan proses delete. Maka untuk mengatasi
masalah ini, kamu bisa melakukan klik kanan pada
teks yang ingin di hapus lalu pilih Demote, dan klik
tombol backspace 2x padakeyboard.

rTYPewnrtexthere N % ..........
e Telur \ i
.!Calibﬁ“"ll-ﬁ .| A TR 2T
s r=@E=A-EE=-
. —————— T
& | Cut
i =3 | Copy
@ Paste
« | Promote
= Demote
| A Font.. .

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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«8 Prgktik 5.1

1. Buatlah siklus daur hidup lalat seperti gambar

berikut.

y
\

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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5.2 Menambah Share Diagram

Kadangkala saat kamu membuat diagram, kamu perlu
menambahkan sebuah shape, baik ke atas, bawah, kiri
atau kanan. Hal tersebut bisa kamu lakukan dengan
sangat mudah. caranya:
1. Sebagai contoh, membuat diagram Hierarchy
seperti gambar berikut

. . I
l [Text] \ l [Text] \ l [Text]

2. Ubahlah teks sesuai keinginan. Misal membuat
diagram struktur organisasi.
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Kepala
Sekolah

o Bendahara Sekretaris
I . 1 I
Waka. Waka. Waka.
Kurikulum Kesiswaan Humas

3. Pilih shape diagram yang akan ditambah shapenya.
Misal untuk menambah waka. Sarpras.
4. Klik pada bagian "Waka. Humas" hingga muncul
titik-titik handle pada diagram.

)

Sekretaris
pastikan titik

/ ini muncul
pada diagram

Yenggunaka
tkon ikon pendukung
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5. Pada menu Design, dalam grup Create Graphic,
pilih Add Sha-pe

Q =] Add Bullet « Promote
By Right to Left | & Demote |

Add Add =
pe~ _u Layout ~ Text Pane
[ Create Graphic
i
di sini

6. Terdapat beberapa pilihan yang bisa kamu gunakan
sesuai kebutuhan.

=] Add Bullet N
: Right to Left | =

F
Add
Shapev 11'» Layout ~

L, Add Shape After
T "] Add Shape Before
- ra Add Shape Aboye
‘! Add Shape Below
H_j | Add Assistant

Add Shape After, untuk menambah shape bar'u di
sebelah kanan shape aktif.

Yenggunaka

ikon ikon pendukung| ,
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Add Shape Before, untuk menambah shape baru di
sebelah kiri shape aktif.

Add Shape Above, untuk menambah shape baru di
atas shape aktif.

Add Shape Below, untuk menambah shape baru di
bawah shape aktif.

7.Kamu pilih Add Shape After.

o O o

Kepala
Sekolah
\ ,

2 I Bendahara l Sekretaris
[ \ Jl
Waka. Waka. Waka.
Kurikulum I(esuswaan Humas

Bisa kamu lihat, sudah muncul shape baru se'relah
Waka. Humas. v

Menggunakarf
ikon ikon pendukung| , gh=
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8. Sekarang kamu bisa menambahkan teks Waka.

Sarpras.
Kepala
Sekolah
| : |

4 l Bendahara | l Sekretaris
} |
Waka. Waka Waka.
Kurlkulum I(e5|s Humas

5.4 Mengubah Warna Diagram

O

Warna diagram bisa kamu ubah sesuai dengan
keinginan. Caranya sangat mudah.

1. Kamu klik diagram yang hendak diubah warnanya.

2. Pada menu Desaign ---> grup SmartArt Styles,
kamu klik ikon Change Colors.

Menggunakarf
ikon ikon pendukung| , gh=
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% : - D | |
o e r 5 [~

I e@ Recolor Pictures in SmartArt Graphic i

Menggunaka

tkon tkon pendukung
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4. Hasilnya seperti berikut.

O O O

Kepala
Sekolah

[ 1

¢ | Bendahara Sekretaris Q
Waka. | Waka. | Waka. | Waka.
Kurikulum Kesiswaan Humas Sarpras

O

5.5 Mengubah Style Diagram

Kadang kamu ingin melihat diagram yang sudah dibuat
ferlihat lebih indah dan menarik. Hal ini bisa kamu
lakukan dengan memberikan style visual pada
diagram. Caranya sangat mudah.

1. Kamu klik diagram yang hendak diberi style visual.
2. Pada menu Desaign ---> grup SmartArt Styles,
kamu Kklik salah satu style yang sudah duseduakan
Microsoft Word. -
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| e o O e

SmartArt Styles

3. klik tombol more untuk menampilkan daftar pilihan

styles.
=Nk =
| |ﬁ@ Reset Kklik
\_/ Graphic disini
Reset A

More

Choose an overall visual style for

the SmartArt graphic.

4. Akan tampil daftar pilihan style pada tombol more.

Uenggunaka N 3
itkon ikon pendukung| , g Ty
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5.6 Mengubah Layout Diagram

Microsoft Word juga menyediakan beberapa layout
yang bisa kamu gunakan.

1. Kamu klik diagram yang hendak diubah layoutnya.

2. Pada menu Desaign ---> grup Layouts, kamu klik
salah satu layout yang hendak digunakan. Klik tombol
More =/ untuk menampilkan pilihan yang lain.

Menggunakarf
ikon ikon pendukung| , gh=
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References Mailings Review View

10
;
o[
o

References Mailings Review View

More Layouts... |

3. Misal memilih layout Name and Title Organization
Chart. Maka hasilnya seperti gambar berikut.

Menggunaka

ikon ikon pendukung| ,

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic 122/160



2/27/23, 9:42 PM Buku Ajar TIK Kelas 6 - Unduh Buku | 1-50 Halaman | FlipHTML5

Teknologi

INFORMASI & EOMUNIKASI

What You See Is What You Get

Kepala Sekolah

|
I T
Jr— |
| |

I |

ok, Kurlu m e

O O O

Class...

Perlu kamu tahu, bahwa diagram pada
SmartArt dianggap seperti sebuah
gambar. Jadi jika kamu ingin
memindahkannya secara bebas,
pastikan sudah kamu Text Wrapping

Yenggunakarf =
itkon ikon pendukung o
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1. Buatlah Diagram Piramid seperti gambar
b%r'iku’r.

O Q

1. Buatlah Diagram “about your family”. Mulai
dari Kakek, Nenek, Ayah, Ibu, Kakak, Adik
hingga Kamu.

2. Hiaslah dengan layout, warna, styles yang
menarik.

Menggunaka | |
ikon ikon pendukung| , gh=
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& Aktivitas 5.1

.

ketiklah naskah berikut ini.

(bertulang belakang) yang melalui metamorfosis dalam proses
pertumbuhannya. Proses metamorfosis katak sendiri termasuk
jenis metamorfosis sempurna karena bentuk tubuhnya sangat
berbeda antara satu fase metamorfosis dengan fase
metamorfosis lainnya.

Metamorfosis Katak

Secara umum, metamorfosis katak terbagi ke dalam 5 fase, yaitu
fase telur, kecebong atau berudu, katak muda, dan katak
dewasa. Kelima fase tersebut dapat diilustrasikan dengan
gambar metamorfosis katak berikut ini.

Telur

Metamorfosis
Katak

Metamorfosis Katak - Katak termasuk hewan vertebrata

Yenggunakarf =
itkon ikon pendukung o
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Membuat
Poster
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Membuat Jadwal
Pelajaran
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Hai Class...

Setelah kamu mempelajari fungsi dari berbagai ikon
pendukung Microsoft Word, saatnya kamu
mengintegrasikan ikon ikon tersebut untuk
menghasilkan sebuah karya yang menarik, seperti
membuat poster, kalender, pembatas buku, undangan
dan sebagainya. Pada bab ini kamu akan mempelajari
berbagai karya yang mengintegrasikan antara teks
dan gambar. Bagaimana cara membuatnya? Yuuuk kita
coba bersama.

A. Membuat Jadwal Pelajaran

Pada bab sebelumnya kamu sudah pernah membuat
jadwal pelajaran dengan menggunakan tabel. Namun,
tampilannya mungkin masih standart. Saat ini kamu
akan membuat Jadwal Pelajaranyang lebih menarik.

Dengan memberikan gambar sebagai latar belakang,
akan mebuat jadwal pelajaran yang kamu buat akan
menjadi lebih hidup.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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5

oA R R R R R R A e A e N R R AR e e e Qe
=

1. Buatlah blank Text Box pada Microsoft Word.

e L L T T e e e e T T g = T &

Gambar 2.1. Blank Text Box

2.KlikInsert - - - > Picture.

I Gambar 2.2.

lkon Picture

Mengintegrasika
teks, gambar, table
dan diagram
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3. Akan tampil kotak dialog Insert Picture. Carilah
lokasi penyimpanan gambar yang akan dijadikan
sebagai latar belakang Text Box.

@"l* <« Music » BUKUTIKKELAS6 » BAB2 v |4 || Search BAB 2 ol

Organize New folder = 0 @

[ Microsoft Officew—  MUSIC ... W
BAB2
‘f{' Favorites
B Desktop
8 Downloads =

| Recent Places

4 Libraries

@ Documents
o Music i
[ Pictures
B Videos JADWAL
PELAJARANZ jog
1 Computer v [l ¥
File name: JADWAL PELAJARANZ jpg + | Al Pictures (".emf:"wmf:* jpg;* = |

Tools v [ Inset |v] [ Cancel |

Gambar 2.3. Tampilan kotak dialog Insert Picture

4. Jika sudah ketemu, klik Insert. Gambar akan
otomatis berada di dalam Text Box. Jika gambar
dirasa kurang pas, aturlah besar kecilnya sesuai
dengan kebutuhan.

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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JUHAT \u Q q‘}"‘ ‘
/(‘ S b
| ' ey -

Jadwal pelajaran

SELASA

» )

5. Buatlah Text Box lagi. Sesuaikan ukurannya dengan
kolom berwarna putih. Lalu ketikkan datanya pada

Gambar 2.4. Tampilan setelah klik insert

text box tersebut.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic

SEI.\IIN
IPA

MATEMATIKA

TIK

Mengintegrasikar
teks, gambar, table
dan diagram
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6. Atur jarak spasinya agar terlihat lebih rapi. Blok
teks terlebih dahulu.

7. Klik menu Home ---> pada grup Paragraph klik

tanda
8. Akan tampil kotak dialog Paragraph
Indents 37 Spacing | Line and Page freaks |
| pemp— Gambar 2.5.
| oo e[ Kotak dialog Paragraph
nx::; ©) Right-to-left @ Left-to-right '
: Before text: |EJ_cm |_+|\ Spedal; By:
| e o e ][
| [ Mirror indents
Spacing

Before: st B Line spacing: At

s oo B e 5] bE B

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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9. Pada Tab Spacing. Atur nilai After = O; Line
Spacing = Single. Lalu klik OK.

Spading
Before: opt |5 Line spacing: At:
- = -
After: o B [Snde K3 =)

["] Don't add space between paragraphs of the same style

Gambar 2.6. Tampilan tab Spacing

10. Perhatikan perubahannya.

11. Pada menu Format, pada Shape Fill pilih No Fill
dan Shape Outline pilih No Outline.

Catatan : Jika kamu ingin memberikan warna pada
Shape Fill atau Shape Outline juga boleh. Bisa
disesuaikan dengan keinginan.
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12. Buatlah Text Box lagi untuk hari-hari yang
lainnya. Kemudian aturlah Shape Fill dan Shape
Outlinenya.

13. Hasilnya seperti gambar berikut

N R T o N O S e e A A I E O S 2 l-ﬁ'ﬁﬂﬁ@ﬁ

SENIN RABU

PA 3 iPA i
TATEMATIKA : MATEMATIKA|
TIK TIK TIK 1
BAHASAINDO! | || BAHASAINDO
PS B.

JUMAT )| ’

f A
MATEMATIKA] MATEMATIKA
TIK TIK
BAHASAINDO BAHASAINDO
PS PS

Gambar 2.7. Hasil pembuatan jadwal pelajaran

Bagaimana Class? Bagus bukan?
Jika ada yang masih bingung atau belum berhasil
membuatnya, tanyakanlah kepada Gurumu untuk
mengulangi cara-cara membuatnya dari awal sampai
akhir.

Uengintegrasikan

teks, gambar, table
dan diagram
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& Aktivitas 1

LS

Gurumu.

Udin Sedunia _
Rohim

Rahmat

| Samsul

& Hadi

Zaelani

Mu'adz
Saddad
il 4 Jhon

& Hardi

Buatlah Daftar Piket seperti gambar di bawah
ini. Tkuti petunjuk yang diinstruksikan oleh

JADWAL PIKET
SD INSAN SEMESTA

Wali Kelas : 1ke Tratan Tarina

Nur Zamani  _
Benny
Junet
Bin Bin Bo
&, Sami'un
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B. Membuat Poster

Poster adalah pengumuman atau iklan berbentuk
gambar atau tulisan yang ditempelkan di dinding,
tembok, atau tempat-tempat umum yang strategis
agar mudah diketahui banyak orang. Dalam
pengertian yang lain, poster adalah ajakan atau
imbauan untuk melakukan sesuatu. Jadi, sebuah
poster berisi imbauan yang biasanya disertai gambar
berwarna yang mudah diingat. Poster dibuat
bertujuan untuk menarik perhatian banyak orang
berpartisipasi memenuhi imbauan yang disampaikan
dalam poster.

Dengan memanfaatkan dan memaksimalkan tools yang
ada di Microsoft Word, kamu bisa membuat poster
dengan sederhana namun berkualitas tentunya.
Poster yang akan kamu buat biasanya terdiri dari
beberapa gambar dan teks yang digabungkan. Untuk
gambar kamu bisa mencarinya di internet sesuai
dengan tema yang kamu buat.

Yuuuk..., kita membuat poster step by step. Sangat
mudah kok.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic
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1. Buatlah blank Text Box pada Microsoft Word.
Berbentuk Potrait.

(AP
gk
" ...-.... .....
i
i
i
L | -
i
H
i
L] ]

Gambar 2.8. Blank Text Box

2.KlikInsert ---> Picture.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic

| Insert Page Layout

3

| Gambar 2.49.
lkon Picture

=j

dge Table
reak e

Mengintegrasika

teks, gambar, table
dan diagram
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3. Akan tampil kotak dialog Insert Picture. Carilah

lokasi penyimpanan gambar yang akan dijadikan
sebagai latar belakang Text Box.

4] Insert Picture
* 9 « MyMusic » BUKU TIKKELAS6 » v |49 || Sec ' L
Organize New folder = v [ @
- ) - F;elaja;an

ifw Microsoft Office W
Favorites w ==
Bl Desktop . ! s —
& Downloads = . - g
:| Recent Places 2311130546 1774 Daftar Piket.jpg
169682.jpg
g Libraries ;

= Documents
@' Music =: S— "
&= Pictures m
M videos - -
No_smoking_Pos Screenshot_1.png
ter 1_by_Semplio
'8 Computer - kjpg -
File name: No_smoking_Poster_1_by_Sempliok.jpg ~ | All Pictures (*.emf;*.wmf;* jpg;" ~

Tools ~ | Insert lv | Cancel

Gambar 2.10. Tampilan kotak dialog Insert Picture

4. Jika sudah ketemu, klik Insert. Gambar akan
otomatis berada di dalam Text Box. Jika gambar

dirasa kurang pas, aturlah besar kecilnya sesuai
dengan kebutuhan.
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Gambar 2.11. Tampilan setelah klik insert

5. Buatlah Text Box lagi. Tempatkan padasisi sebelah
kiri. Kemudian ubahlah teksnya menjadi "SAY NO TO
TOBACCQ". Kemudian pada menu Format ---> grup
Text Box Styles pilih Solid Fill, Compound Outline -
Accent 1. Setelah itu pada Shape Fill ubah warna
menjadi Merah. Pada Shape Outline ubah menjadi
Putih. Lihat perubahannya.

. " ,&‘
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Gambar 2.12. Hasil insert Text Box sisi kiri

6.Buatlah Text Box lagi. Tempatkan padasisi sebelah
kanan. Kemudian ubahlah teksnya menjadi "PROTECT
HEALTH". Kemudian pada menu Format ---> grup
Text Box Styles pilih Solid Fill, Compound Outline -
Accent 1. Setelah itu pada Shape Fill ubah warna
menjadi Dark Blue. Pada Shape Outline ubah menjadi
Putih. Lihat perubahannya.
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Gambar 2.13. Hasil insert Text Box sisi kanan

6. Buatlah Text Box lagi. Tempatkan pada sisi
atas.Kemudian ubahlah teksnya menjadi "TOBACCO
THREATENS US ALL". Kemudian pada menu Format
---> grup Text Box Styles, pilih Shape Fill ubah
menjadi No Fill. Pada Shape Outline ubah menjadi No
Outline. Font teks ubah menjadi kuning.Lihat
perubahannya.
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Gambar 2.14. Hasil insert Text Box sisi atas

6. Buatlah Text Box lagi. Tempatkan pada sisi
bawah.Kemudian ubahlah teksnya menjadi
"WORLD'S 1ST NO TOBACCO DAY". Kemudian pada
menu Format ---> grup Text Box Styles, pilih Shape
Fill ubah menjadi No Fill. Pada Shape Outline ubah
menjadi No Outline. Lihat perubahannya.

https://fliphtml5.com/rhxri/blxf/basic 142/160



2/27/23, 9:42 PM Buku Ajar TIK Kelas 6 - Unduh Buku | 1-50 Halaman | FlipHTML5

. __J

World's 1t No Tobacco Day

Gambar 2.15. Hasil insert Text Box sisi bawah

Bagaimana Class?
Bagus bukan?

Catatan : untuk font bisa disesuaikan dengan
keinginan. Gunakan font yang menarik menurutmu.

| §4& y 1 ¢
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Buatlah desain untuk cover bukumu. Anggaplah
kamu adalah seorang Penulis. Tentukan judul
buku dan layout yang ingin kamu buat.
Perhatikan contoh gambar berikut.
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What You See Is What You Get

Eraktik 1

peoert

—
Buatlah desain pembatas buku dengan
menggunakan gambar yang kamu sukai dengan

menggunakan aplikasi Microsoft Word 2007.

9 FBraktik 2

Buatlah daftar pengurus kelasmu dengan
menggunakan aplikasi Microsoft Word 2007.
Hiaslah dengan gambar yang kamu sukai.
Manfaatkan semua tools yang ada di Microsoft

Word.
\_ )
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C. Membuat Undangan

Undangan adalah sebuah surat biasanya dalam bentuk
kartu yang meminta penerimanya untuk menghadiri
suatu acara tertentu. Misalnya undangan acara ulang
tahun. Sekarang kamu akan mencoba membuat desain
undangan acara ulang tahun. Ikuti langkah-langkah
berikut ini.

1. Buatlah blank Text Box pada Microsoft Word.
Berbentuk Landscape.

(7

L O S T R R R I A e T s e R A R O GO P o I I TG e = B

Gambar 2.16. Blank Text Box

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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2. Pada menu Format ---> grup Text Box Styles, pilih
Shape Fill. Kemudian pilih Textures ---> Papyrus.

P20 |P_§l 121 141

Gambar 2.17. Tampilan texture papyrus

3. Buatlah Text Box sekali lagi. Kemudian ubahlah

ya ke acara ulang tahun”. Kemudian pada Shape Fill
ubah menjadi No Fill. Dan Shape Outline diubah
menjadi No Outline. Perhatikan perubahannya.
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Gambar 2.18. Hasil insert Text Box ucapan halo

4 Buatlah Word Art. Namun sebelum itu, klik kursor
terlebih dahulu di area putih Microsoft Word, agar
Word Art yang kita buat nantinya, akan ditempatkan
dibelakan background.

5. Klik Word Art, kemudian ubahlah dengan nama
kamu. Maka hasilnya akan seperti gambar berikut.

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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Gambar 2.19. Tampilan Word Art

5. Biarkan seperti itu. Tidak perlu diklik. Langsung
masuk menu Format ---> grup Arrange. Lalu pilih
Text Wrapping. Ubahlah teks wrapnya menjadi In
Front of Text.

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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Gambar 2.20. Tampilan Word Art setelah di teks wirap

6.Pindahkan teksnya di bawah teks “*Halooo......... ‘.

7. Buatlah Text Box lagi. Kemudian ubahlah teksnya
menjadi "Yang ke-2. Lalu pada Shape Fill ubah
menjadi No Fill. Dan Shape Outline diubah menjadi
No Outline. Perhatikan perubahannya.

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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Gambar 2.21. Hasil insert Text Box

8. Buatlah Text Box lagi. Kemudian ubahlah teksnya
menjadi "Minggu 15 April 2018. Jam 09.00 pagi. di
Warung Sumber Wareg Malang”. Lalu pada Shape Fill
ubah menjadi No Fill. Dan Shape Outline diubah
menjadi No Outline. Perhatikan perubahannya.

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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Gawmbar 2.22. Hasil insert Text Box berikutnya

9. Pilihlah semua objek kemudian geserlah ke arah
sebelah kanan.

10. Carilah gambar di internet dengan tema “ulang
tahun.png”. Nanti akan muncul banyak gambar.
Pilihlah beberapa gambar yang menarik menurutmu,
kemudian simpanlah gambar tersebut ke dalam
komputer.

Uengintegrasikan

teks, gambar, table
dan diagram
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11. Setelah itu Insert ---> Picture. Masukkan
gambar-gambar yang sudah kamu download tadi ke
dalam desain undangan acara ulang tahun. Aturlah
letak posnsmya agar' terlihat lebih rapi danmenarik.

i gler o Zene v dders cn g6 1B 12000 1 2201 ISR

Gambar 2.23. Hasil akhir pembuatan undangan

Mengintegrasikar

teks, gambar, table
dan diagram
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3 Aktivitas 3
\

Buatlah desain undangan seminar. Kamu bisa
membuat contoh undangan seminar tentang
kesehatan, pendidikan, bisnis, pertanian dan
sebagainya. Perhatikan contoh gambar
berikut.

Sabtu, 14 April 2018
Pukul 09.00 - 17.00 WIB

Aula Gedung Mitra Semesta
Jl. Majapahit 120 Lamongan

“sekretariat Panitia
iswale 3 LaMonadn, Telp. 0322-7215564
. ol i - 3
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PENGAYAAN

1. Buatlah lembar isisan biodata siswa seperti berikut

| BIODATA SISWA |

Nama Siswa

TempatTangeal lshir
Jenis kelamin : Laki-laki/ Perempuan *

Skl Z .

Kﬂm&osnlﬂ:onnm Mewsh / Baik / Sedang/ Kurang *
B:tuasnhehjard:mmd: Bm‘klOu]mleu:ng'

T i Badan : Cm
Cacat Tubub :
Kegamaran /Hobby

| BIODATA ORANG TUA / WALI |

T [
Nama ‘I';T:ir Agama | Pendidikan | Pekerjaan | Keterangan
Ayah
i lbu
Wali
* Corst vangtidak perlu
Photo
3X4

Mengintegrasika

teks, gambar, table
dan diagram
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2. Buatlah sebuah logo seperti gambar berikut

Mengintegrasika
teks, gambar, table
dan diagram
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