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	1. BELAJAR
MS. WORD, MS.  EXCEL
MS.POWER POINT & INTERNET
Iven elvany Rumahorbo
 


	2. MENGETIK SEPULUH JARI
Tangan  Kiri
Jari Kelingking : Baris Pertama = ` dan 1
Baris Kedua = Tab dan Q
Baris Ketiga = Capslock dan A
Baris Keempat = Shift kiri dan Z
Baris Kelima = Ctrl dan Windows
Jari Manis : Baris Pertama = 2 dan 3
Baris Kedua = W
Baris Ketiga = S
Baris Keempat = X
Jari Tengah : Baris Pertama = 4
Baris Kedua = E
Baris Ketiga = D
Baris Keempat = C
Jari Telunjuk : Baris Pertama = 5 dan 6
Baris Kedua = R dan T
Baris Ketiga = F dan G
Baris Keempat = V dan B
Ibu Jari : Baris Kelima = Alt kiri dan Spasi
 


	3. Tangan Kanan
Ibu Jari  : Baris Kelima = Alt kanan dan Spasi
Jari Telunjuk : Baris Pertama = 7 dan 8
Baris Kedua = Y dan U
Baris Ketiga = H dan J
Baris Keempat = N dan M
Jari Tengah : Baris Kedua I
Baris Ketiga K
Baris Keempat ,
Jari Manis : Baris Pertama = 9
Baris Kedua = O
Baris Ketiga = L
Baris Keempat = .
Jari Kelingking : Baris Pertama = 0, -, = dan Backspace
Baris Kedua = P, [ dan ]
Baris Ketiga = ;, ‘ dan Enter
Baris Keempat = / dan shift kanan
Baris Kelima = Windows, left cklick
dan ctrl kanan
 


	4. Kegunaan Ms.word adalah  Mengolah dokumen berisi teks dan
gambar yang memiliki banyak keistimewaan
Kegunaan Ms.Excel adalah Mengolah angka
Kegunaan Ms.powerpoint adalah untuk Presentasi
Kegunaan Internet adalah untuk mencari informasi dunia maya
KEMBALI
 


	5. Definisi Perangkat Lunak  Pengolah Kata
(Ms.Word)
Perangkat Lunak Word Processor (salanjutnya disebut pengolah kata)
adalah suatu program pengolah dokumen berisi teks dan gambar yang
memiliki banyak keistimewaan dan sangat profesional dibanding dengan
program teks yang sudah ada.
Ciri khas Perangkat Lunak pengolah kata secara umum adalah
mengolah mulai dari karakter, kata, kalimat, yang akhirnya membentuk
suatu paragraf, sekumpulan paragraf membentuk satu halaman, dan
kumpulan halaman membentuk sebuah naskah yang dalam hal ini
disebut sebagai file atau dokumen.
Kemampuan utama Perangkat Lunak pengolah kata meliputi penulisan,
pembentukan (formatting) penambahan, penghapusan, penyimpanan dan
pencetakan.
 


	6. LANGKAH-LANGKAH MENGOPERASIKAN MS.WORD  2007
Operasi Dasar Ms,Word.
1. Klik start
2. Kemudian All Programs, baru masuk ke folder MS Office.
3. Lalu Klik Microsoft Word 2007,
4. maka lembar kerja Ms.word bisa di Mulai
Menyimpan File Kerja Ms,Word.
1. Klik Office Button
2. Pilih SAVE
3. Maka file yang sudah kerjakan akan tersimpan
KEMBALI
 


	7. LANGKAH-LANGKAH MENGOPERASIKAN MS.EXCEl  2007
Operasi Dasar Ms,Word.
1. Klik start
2. Kemudian All Programs, baru masuk ke folder MS Office.
3. Lalu Klik Microsoft Excel 2007,
4. maka lembar kerja Ms.Excel bisa di Gunakan
Menyimpan File Kerja Ms,Excel.
1. Klik Office Button
2. Pilih SAVE
3. Maka file yang sudah kerjakan akan tersimpan
 


	8. Menggunakan Rumus dalam  Ms.Excel
Rumus merupakan instruksi matematika yang dimasukkan ke suatu cell
pada lembar kerja. Rumus akan membawa instruksi untuk melakukan proses
perhitungan tertentu. Lembar sebar dapat melakukan proses perhitungan
dengan menggunakan operator hitung sebagai berikut :
Tombol Nama Tombol Keterangan Fungsi
+ Tanda plus Penjumlahan
- Tanda minus Pengurangan
* Tanda asterisk Perkalian
/ Tanda solidus atau slash Pembagian
^ Tanda circum flex accent Perpangkatan
 


	9. Menggunakan Fungsi dalam  Ms.Excel
Ada beberapa fungsi yang sering digunakan pada saat bekerja dengan
lembar sebar, yaitu :
COUNT : Menghitung banyak data dalam satu range
AVERAGE : Menghitung nilai rata-rata dalam suatu range
MAX : Menghitung nilai tertinggi data dalam suatu range
SUM : Menghitung penjumlahan data dalam suatu range
MIN : Menghitung nilai tertendah data dalam suatu range
ROUND : Membulatkan data
 


	10. LANGKAH-LANGKAH MENGOPERASIKAN MS.powerpoint
2007
Operasi  Dasar Ms,Power Point.
1. Klik start
2. Kemudian All Programs, baru masuk ke folder MS Office.
3. Lalu Klik Microsoft power point 2007,
4. maka lembar kerja Ms.word bisa di Mulai
Menyimpan File Kerja Ms,Power Point.
1. Klik Office Button
2. Pilih SAVE
3. Maka file yang sudah kerjakan akan tersimpan
 


	11. Langkah-langkah desain atau  ganti latar belakang
Dan memberikan efek
MS.PowerPoint 2007
1. Klik Desaign dari Menu Bar
2. Kemudian Klik kanan pada Slide
3. Kemudian pilih Background slide
4. Maka akan banyak pilihan backround slide Power Point
tersebut
Memberikan Efek Pada Slide Ms,Power Point.
1. Pilih elemen yang akan di berikan Efek
2. Klik Menu Bar
3. Kemudian klik Animation ,maka akan muncul efek-efek slide
KEMBALI
 


	12. Internet explorer
Sejarah E-nternet
Proyek  Internet Explorer dimulai sejak musim panas tahun 1994 oleh
Thomas Reardon menggunakan kode sumber dari Spyglass, Inc. Mosaic,
sebuah peramban web komersil baru. Di akhir 1994, Microsoft melisensikan
Spyglass Mosaic.
Windows Internet Explorer yang sebelumnya dikenal sebagai
Microsoft Internet Explorer, disingkat IE atau MSIE adalah sebuah peramban
web dan perangkat lunak tak bebas yang gratis dari Microsoft, dan disertakan
dalam setiap rilis sistem operasi Microsoft Windows sejak 1995. Pada mulanya,
Internet Explorer dirilis sebagai bagian dari paket Plus for Windows 95
(Inggris) pada saat itu.
 


	13. Internet Explorer digunakan  secara luas sejak tahun 1999, meliputi 95%
dari keseluruhan penggunaan peramban web selama tahun 2002 hingga tahun 2003
dengan Internet Explorer 5 dan Internet Explorer 6. Lama kelamaan, ia kehilangan
pangsa pasar sejak terlibat dengan kompetisi peramban web, dan kini meliputi
55,92%. Microsoft telah menghabiskan dana hingga 100 juta dolar per tahun untuk
mengembangkan Internet Explorer di tahun 1990an, dengan 1.000 orang yang
bekerja di dalamnya.
Sejak rilis pertamanya, Microsoft telah menambahkan fitur dan teknologi
seperti penampilan tabel dasar (di versi 1.5), XML Http Request (inggris) (di versi
5) yang membantu pembuatan halaman web, dan Nama Domain yang
Terinternasionalisasi (di versi 7) yang memungkinkan situs web yang
menggunakan alamat berkarakter non-Latin (seperti karakter Kanji) diketikkan
secara normal pada address bar Internet Explorer.
 


	14. Kelebihan Internet Explorer
1.  Pada IE versi 8, grafis lebih terlihat elegan dan menarik
2. Adanya tab bookmark yang telah terhubung dengan Windows Live
tentunya akan memberikan kenyamanan tersendiri
3. Untuk kinerja semakin cepat, dapat di kolaborasi dengan Google
Chrome Frame
4. Tidak perlu install tentunya, karena sudah merupakan browser
bawaan Sistem Operasi Windows.
5. Internet Explorer merupakan browser paling stabil dalam hal kinerja,
jarang sekali di jumpai browser mengalami Not Responding, debug,
atau problem yang lainnya
 


	15. Kelemahan Internet Explorer
1.  Kecepatan yang kurang, baik untuk browsing, surfing, download,
maupun upload
2. Tidak memiliki fasilitas tab. Namun, untuk IE versi 8 fasilitas tab
mulai tersedia
3. Sedikit sekali plug-in atau add-on yang dapat ditambahkan sesuai
dengan kebutuhan kita.
4. Kurang mampunya membaca script dibeberapa halaman situs
(khususnya CSS). Sehingga seringkali suatu web atau situs tidak
terbaca dengan sempurna.
5. Banyaknya menu dan command bar yang kurang praktis dan membuat
bingung bagi orang umum namun hal tersebut dapat dimodifikasi
sesuai keperluan
 


	16. Sekian dan terima
kasih
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