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Pendahuluan

Komputer terdiri dari hardware dan software. Hardware adalah perangkat keras, dalam arti alat-alat komputer yang bisa dilihat, antara lain: CPU (central processing unit), monitor, printer, keyboard, dll. Software adalah perangkat lunak, dalam arti program yang digunakan untuk menjalankan komputer, antara lain: Windows, Word, Excel, dll.
Secara umum software biasanya dibuat oleh suatu perusahaan, tetapi kadang pula dibuat oleh perorangan. Masing-masing software dibuat dengan tujuan dan kegunaan yang hampir spesifik. Untuk keperluan yang sama, biasanya terdapat beberapa software yang disediakan oleh perusahaan yang berbeda. Berikut adalah daftar beberapa contoh kebutuhan beserta  beberapa contoh software yang mendukung untuk digunakannya. 
	No
	Kebutuhan
	Software

	1
	Operating System (OS) untuk menjalankan komputer
	· Microsoft Windows

· Apple Machintos

· Unix

· Linux

· PC Dos 

	2
	Membuat tulisan
	· Microsoft Word

· Amipro

· Adobe Page Maker

	3
	Mengolah gambar, poto
	· Corel Draw

· Corel Photo paint

· Adobe Photoshop 

	4
	Mengolah data sederhana, menghitung
	· Microsoft Excel

· Lotus 123

	5
	Mengolah data yang kompleks
	· Microsoft Access

· Fox Pro

· Microsoft SQL Server

· Sybase

· Interbase

· Oracle

	6
	Memutar musik dan video
	· Windows Media Palyer
· WinAmp

· Power DVD

	7
	Mengolah Audio, Video
	· Cool Edit
· Pinnacle Studio 

· Adobe Premier


Software yang tersedia di pasaran begitu banyak. Secara praktis, tidak ada orang yang menguasai semua software yang ada di pasaran. Akan tetapi, untuk menjalankan software secara umum tidak terlalu sulit. Buku ini hanya akan membahas penggunaan Microsoft Windows dan Microsoft Word.. 

1.  Mouse

Mouse adalah peralatan yang dikaitkan pada komputer. Karena bentuknya menyerupai tikus, maka dinamakan mouse. Di dalam layar monitor, mouse biasa diwakili oleh gambar anak panah kecil yang bisa bergerak-gerak bila mouse digeser. Mouse Mouse standard memiliki dua tombol kiri dan kanan. 
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Gambar 1: Mouse

Click
:
Menindis tombol kiri sekali sampai berbunyi klik.

Double click
:
Menindis tombol kiri 2 kali secara serempak, sampai berbunyi klik-klik

Klik kanan
:
Menindis tombol sebelah kanan.

Drad and Drop
:
Menindis tobol kiri, ditahan, kemudian menggeser mouse (saat menggeser,  mouse harus menempel di meja), baru tindisan dilepas.

Pada saat ini sudah muncul berbagai jenis mouse. Ada  mouse yang memiliki tiga tombol, ada juga yang dilengkapi dengan roda di atas. 

2.  Keyboard

Secara umum, keyboard pada komputer seperti papan ketik pada mesin ketik. Beberapa tambahan tombol diberikan pada keyboard komputer. Tombol-tombol tambahan tersebut antara laibn sebagai berikut: Escape, Fungsi 1 sampai 12, Control, Alt, Enter, Insert, Delete, Home, End, PageUp dan PageDown. Penggunaannya akan dijelaskan pada program aplikasi yang berkaitan.
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Gambar 2: Keyboard

I.  Microsoft Windows

Salah satu sistem operasi pada komputer adalah Microsoft Windows, dibuat oleh Microsoft Corporation. Microsoft Windows ini amat terkenal di Indonesia, begitu terkenalnya sehingga hampir semua orang yang tahu komputer pada saat ini mengenal windows.
A.  Desktop
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Desktop adalah layar dari komputer pada saat pertama kali dinyalakan. Gambar beserta penjelesannya diberikan di bawah ini.
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Gambar 3: Desktop

1. Wallpaper
:
gambar yang menjadi latar belakang desktop.
2. Icon
:
gambar yang merupakan lambang/logo dari suatu program, folder, file atau shortcut.

3. Shortcut
:
gambar yang merupakan saklar/tombol untuk membuka suatu program, folder atau file.

4. Taskbar
:
baris yang berisi start menu dan informasi program-program yang sedang aktif

5. Start Menu
:
Icon (biasanya di sudut kiri bawah) untuk membuka program aplikasi. 

B.  Windows Explorer
Windows Explorer adalah salah satu program aplikasi yang digunakan untuk mengelola file dan folder. Untuk membuka aplikasi Windows Explorer adalah sebagai berikut: Click start menu, geser cursor ke atas sampai pada text all program, geser mouse ke kanan lalu ke atas sampai pada icon Accessories, geser mouse ke kanan lalu ke bawah sampai pada icon Windows Explorer, dan lakukan Clik.
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Layar dari windows explorer adalah sebagai berikut:
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Menu bar
:
berisi perintah-perintah untuk mengelola file dan folder.

Tool bar
:
berisi icon-icon sebagai tombol perintah (singkat) mengelola file dan folder
Address bar
:
Berisi alamat folde yang sedang aktif

Scroll bar
:
berisi scroll untuk menggeser isi layar Windows explorer

Folder Bar
:
Berisi folder-folder yang ada pada komputer

Icon [image: image6.png]



:
Untuk menampilkan sub-folder, agar terlihat lebih detil
Icon [image: image7.png]



:
Untuk menyembunyikan sub folder, agar terlihat lebih sederhana
1.  Membuat folder
· Click folder induk dimana kita ingin membuat folder di dalamnya. Misal folder Nurha
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· Click menu File, New, Folder.  
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· Ketika muncul fodel baru dengan nama “New Forlder”, 
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· Ketik nama folder yang anda inginkan, misal “Latihan” dan tekan enter.
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· Jika anda ingin merapikan tampilan di layar, click menu View, Refresh
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2.  Mengganti Nama Folder dan File

· Click nama folder atau file, Click menu File, sub menu Rename
· Ketik nama yang baru dan tekan enter.

3.  Copy, Cut, Paste  dan Delete
· Click nama folder atau file, Click menu Edit,baru kemudian click sub menu Copy untuk mengcopy, Cut untuk memotong atau delete untuk menghapus.

· Click nama folder lain dimana kita ingin menyimpan file hasil dari copy atau cut.

· Click menu Edit, sub menu Paste.

C.  Mencari File yang Hilang
File di dalam komputer berjumlah ribuan, tersusun di dalam folder dan sub-folder yang berjumlah ratusan. Mencari sebuah file yang tidak kita tahu tempatnya ibarat mencari jarum dalam jerami. Tetapi, untungnya windows menyediakan mesin pencari. Misal kita akan mencari file yang bernama “Latihan.doc”
· Click Start menu, search
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· Setelah muncul layar pencari, click “All files and folder”
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· Ketik nama file, dalam contoh ini “Latihan.doc”. 
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· Berikutnya click search. Jika fle yang anda cari memang ada, maka akan ditampilkan di hasil pencarian, lengkap dengan alamat folder penyimpanannya
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Untuk membuka file yang didapat, anda cukup melakukan dobel click pada file yang ingin dibuka.
II.  Word

A. Memulai Word
Pada saat pertama Word dibuka, akan diberikan satu lembaran kosong. Lembaran ini akan bertambah dengan sendirinya apabila satu lembar telah penuh oleh ketikan. 
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Gambar 4: Layar Microsoft Word

1.  Cursor

Cursor adalah garis tegak yang berkedip, berada pada layar editor, berfungsi sebagai mata ketikan, tempat keluar huruf saat keyboard ditekan.
2.  Title bar

[image: image18.png]i Document2 - Microsoft





Berisi logo Microsoft Word, nama fil yang sedang aktif dan tulisan Microsoft Word. Dalam gambar di atas, nama filenya adalah “Document2”.
3.  Control box
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Control Box terdiri dari tiga tombol, 

minimize gunanya untuk  menaruh  layar microsoft word dibelakang layar windows, 
resize untuk merubah ukuran laryar microsoft word

close untuk menutup jendela microsoft word

4.  Menu bar
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Menu bar berisi menu perintah untuk operasional word. 

5.  Tool bar
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Tool bar berisi tombol-tombol perintah singkat yang disediakan untuk mempercepat pengetikan.

6.  Ruler 
[image: image22.png]



Ruler adalah gambar mistar yang berfungsi untuk melihat ukuran kertas, guna mempermudah penataan ketikan, untuk meletakkan batas tepi pengetikan dan untuk meletakkan tab control.
7.  Scroll bar 
Scroll bar digunakan untuk menggulung layar. Microsoft Word menyediakan dua buah scroll bar vertical dan horisontal. 

8.  View control
View control digunakan untuk mengatur tampilan layar
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Normal View, untuk menampilkan ketikan dalam format sesuai cetakan, tanpa menampilkan lembaran kertas.
Web layout view, menampilkan ketikan dalam format web.

Print layout vew, menampilkan layar persis seperti cetakan di kertas.

Outline view, menampilkan layar hanya layoutnya saja, tanpa menampilkan format ketikan.
9.  Status bar
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Status bar berisi keterangan mengenai possi cursor pada halaman (halaman 16), section (section1), lembar ke … (lembar ke 16 dari 18 lembar), jarak dari tepi atas kertas (11 cm), baris ke …(7), huruf dalam kolom ke … (15).

Selain itu juga berisi beberapa informasi yang lain. 
B. Mengetik, Menyimpan dan Membuka Ulang
1.  Mengetik

Setelah Microsoft Word terbuka, ketiklah paragaraf di bawah ini:


2.  Menyimpan ketikan ke dalam file

Simpanlah ketikan tersebut dengan cara sebagaiberikut:

Click menu File dan pilih sub menu Save. 
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Atau anda bisa menekan tombol Control+S, tanpa meng-click menu file. Cara lain dengan meng-click icon save
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Ketikkan nama file di dalam kotak file name, misal “latihan mengetik 1”. Buatlah nama file yang jelas, yang dapat menginformasikan isi dari file tersebut. 
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Lanjutkan dengan meng-click tombol save. 
Apabila proses penyimpanan benar, maka akan muncul nama file pada title bar.  
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Setelah file disimpan, tutuplah aplikasi Microsoft word dengan memilih menu File, dan sub menu Exit. 
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Anda juga bisa menutup aplikasi dengan menekan keyboard Alt+F4. Cara lain dengan cara meng-click icon close di sudut paling kiri atas.
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3.  Membuka ketikan yang tersimpan.

Setelah Microsoft Word terbuka, pilihlah menu File sub menu Open. 
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Cara lain dengan meng-click icon open. 

[image: image32.png]



Atau menekan tombol Ctr+O
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Kemudian click nama file “Latihan mengetik 1” dan kclick tombol open.
Setelah file terbuka, anda bisa merubah ketikan, menambahnya. Jangan lupa untuk selalu menyimpan file setiap habis merubah ketikan.
C. Mencetak Hasil Ketikan

Untuk mencetak ketikan yang telah dibuat, pilih menu File sub menu Print
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Isilah pilihan yang ada 


[image: image35.png]Print

Printer

Name: [ G3hp deskyt 3500 seres =] eropertes
Satus: e

Fing Printer
Typei b deskiet 3500 series e

Whers;  USBo01 I prittafie
Comment: T Hanual duplex.
Page range Copies

ca Number of coies =
Ccmentpage  C

 Pages:

Enter page numbers andjor page ranges
separated by commas. For exanple, 1,3,5-12

print what: [Document <] rZeom
Pages per sheet: e E
prnt: [Alpages nrange | | st 1 pas:

¥ Collte.





Pilihan Printer
:
pilih printer yang sesuai dengan printer yang ada

Jumlah rangkap
:
isilah sesuai dengan keinginan anda untuk mencetak berapa kali.

Pilihan Halaman
:
pilih All jika anda ingin mencetak semua



pilih current page bila anda ingin mencetak halaman yang sedang muncul di layar



pilih pages bila anda ingin mencetak sebagian halaman, 
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 mencetak halaman 2, 3, 5, dan 17
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mencetak halaman 2, 3, 5, 6, 7, 8, sampai dengan 17
D. Memformat Tulisan
Microsoft word mampu membuat tulisan dalam bebagai macam variasi huruf, ukuran dan penatan.  
1. Mengatur perataan ketikan
Anda dapat membuat ketikan rata di kiri, simetris kiri dan kanan, rata di kanan, ataupun rata kiri dan kanan. Adapun caranya, letakkan kursor pada paragraf yang akan diatur pertaannya. Click icon berikut sesuai keperluan.
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Apabila anda tidak menemukan icon tersebut pada toolbar, anda dapat mencarinya dengan meng-click icon [image: image39.png]



Atau anda bisa menekan kombinasi keyboard.

ctrl + l 
= rata kiri

ctrl + e 
= simetris

ctrl + r 
= rata kanan

ctrl + l 
= rata kiri dan kanan

2. Huruf tebal, miring dan bergaris bawah
Untuk membuat tulisan tebal, miring, dan bergaris bawah, anda bisa melakukan click pada icon berikut sesuai keperluan sebelum mengetik. 
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Untuk membuat huruf tidak tebal lagi, click ulang icon [image: image41.png]


. Cara yang serupa berlaku untuk huruf miring dan bergaris bawah. 
Apabila tulisan sudah terlanjur diketik, untuk membuat tebal bisa dilakukan dengan mem-block tulisan, baru ditekan icon [image: image42.png]


. Cara yang serupa juga berlaku untuk huruf miring dan bergaris bawah.

Cara membuat block adalah sebagai berikut:

Click dan tahan awal tulisan yang mau diblok, geser ke kiri, ke kanan, ke atas atau ke bawah sesuai keperluan, kemudian lepaskan mouse.


Gambar 5: Block
3. Membuat macam-macam font (jenis huruf ) dan ukuran
Untuk membuat tulisan dengan macam-macam font, anda bisa menentukan dulu nama font yang dipilih, baru mengetik. 
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Misal font Staccato222BT.
Bisa juga mengetik dulu, mengeblock tulisan yang ingin dirubah font-nya, baru memilih font. 
Cara yang serupa dapat diberlakukan untuk menentukan ukuran font.

Kecil, agak besar, besar 
E. Memformat Halaman
Apabila kita mengetik, maka harus kita tentukan ukuran kertas yang akan digunakan untuk mencetak. Demikian juga batas tepi pengetikan. Apabila ketikan terdiri dari banyak halaman, maka kita juga perlu membuat nomor halaman. 
1. Mengatur ukuran kertas
Untuk mengatur ukuran kertas, click menu File sub menu Page Setup.

Setelah muncul kotak dialog, click Paper lalu pilihlah ukuran kertas, misal A4.
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2. Mengatur batas tepi
Untuk mengatur batas tepi pengetikan, click menu File sub menu Page Setup.

Setelah muncul kotak dialog, click Margins lalu ketikan lebar batas atas, batas bawah, batas kiri dan batas kanan. Tentukan pula orentasi kertas, tegak atau melintang.
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3. Membuat nomor halaman 
Membuat nomor halaman dimulai dengan memilih menu Insert, sub menu Page Numbers.
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F. Mengedit Ketikan 
1.  Mengcopy, Memotong, Menempel 
Untuk mempercepat pengetikan, kadang kita perlu menyalin tulisan dari bagian lain, atau bahkan ari file lain.

Untuk mengcopy, dan memotong diperlukan mengeblock terlebih dahulu. Kemudian click icon berikut:
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Setelah selesai mengcopy atau memotong, maka kita siap menempel. Letakkan kursor pada tempat yang kita inginkan, kemudian click icon paste
2.  Mencari dan Mengganti tulisan
Kadang juga kita perlu mengganti kata tertentu dengan kata lain, misal “printer” akan diganti “pencetak”. Masalah muncul bila tulisan itu tidak kita ingat tempatnya, belum lagi jika kata “printer” itu banyak jumlahnya.
a. Mencari tulisan

Untuk mencari tulian didalam suatu file, pilih menu Edit, kemudian pilih sub menu Find
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Ketikkan tulisan yang ingin dicari, misal “kantor”, kemudian click Find Next. Maka kursor akan dipindah ke tulisan “kantor”, jika tulisan itu memang ada.

b. Mengganti tulisan 

Untuk mengganti tulian didalam suatu file, pilih menu Edit, kemudian pilih sub menu Replace
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ketikan tulisan yang akan diganti , misal kantor, dan ketikkan pula kata penggantinya, misal instansi, kemudian click Find Next, jika kursor sudah berpindah pada kata kantor, silahkan di click Replace. Maka kata kantor akan terganioleh instansi secara otomatis. 

Jika kata yang akan diganti banyak, anda tinggal mengclick replace  lagi. 
G.  Membuat Tabel
Ketikan laporan sering memerlukan tabel. Tabel disisipkan diantara tulisan guna memperjelas maksud dari laporan..
1.  Menyisipkan tabel
Untuk menyisipkan tabel, pilih menu Table, sub menu Insert, sub sub menu table,
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Isikan banyaknya baris dan kolom yang kita perlukan, misal 5 kolom 7 baris, kemudian click Ok.

2.  Mengatur lebar baris dan kolom
Perintah pada bagian 1 akan menghasilkan tabel sebagai berikut: 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Baris dan kolom yang dibuat memiliki ukuran yang sama. Karena kebutuhan lebar kolom pada umumnya tidak sama luas, maka perlu diatur lebar masing-masing kolom.
Letakkan pointer mouse pada garis vertikal, sehingga gambarnya berubah menjadi 

Drag ke kiri atau ke kanan sesuai keperluan, maka lebar kolom akan berubah. Selanjtnya isikan ketikan ke dalam tabel.
	No
	Nama
	Alamat
	No Telpon
	Ket

	1
	Nurhayadi
	Jl Gadjah Mada
	458 165
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3.  Menyisip baris dan kolom
Untuk menyisipkan kolom, letakkan kursor pada suatu tempat di dalam tabel. 
Pilih menu Table,  sub menu Insert¸ sub sub menu Collums to the left untuk menyisipkan kolom di sebelah kiri kursor atau Collums to the right untuk menyisipkan kolom di sebelah kanan kursor.
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Jika kursor ada pada kolom alamat, dan dipilih Collums to the left akan didapat tabel berikut:
	No
	Nama
	
	Alamat
	No Telpon
	Ket

	1
	Nurhayadi
	
	Jl Gadjah Mada
	458 165
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Cara yang serupa berlaku untuk penambahan baris.

4.  Menggabung sel dalam baris dan kolom
Menggabung baris dan kolom kadang diperlukan. Untuk menggabung sel, pertama tama sel yang akan digabung diblok terlebih dahulu. Baru kemudian dipilih menu Table, sub menu Merge Cell
	No
	Nama
	Alamat
	No Telpon
	Ket

	1
	Nurhayadi
	Jl Gadjah Mada
	458 165

	2
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



H. Membuat dan Menginsert Gambar
Microsoft Word mampu digunakan untuk membuat gambar gambar sederhana. Selain itu juga mampu menerima gambar dari program lain, yang biasanya disimpan dalam suatu file, misal format BMP, GIF, JPG dan lain-lain.
1.  Membuat gambar sederhana
Gambar sederhana yang mampu dibuat oleh microsoft word adalah persegi, ellips termasuk lingkaran, garis dan garis berpanah, busur, garis sembarang, dan polygon.

Cara membuat gambar adalah dengan meng-click salah satu icon pada toolbar drawing sesuai keperluan, kemudian lakukan drag pada jendela editor.
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2.  Menyisipkan Text Box

Text Box adalah gambar persegi yang didalamnya dapat digunakan untuk menulis. Text Box diperlukan untuk menempatkan tulisan agar bisa berada disebarang tempat yang kita inginkan.
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Cara membuat text box adalah meng-click icon text box pada toolbar drawing, kemudia dilakukan drag pada jendela editor.

Setelah text box terbentuk, ketikan kalimat di dalamnya.

Text box dapat dikombinasikan dengan kurva yang lain, misal ellips.

Cara membuat gabungan kurva dengan text box adalah sebagai berikut:

Buat gambar kurva, kemudian click icon text box, dan click ellips. Maka di dalam ellips siap untuk kita  beri tulisan.
3.  Menyisipkan gambar dari Clip Art galery

Click icon clip art galery
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Click clip organizer pada task pane di sebelah kanan bawah
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Pilih salah satu gambar, dan lakukan click kanan, click icon copy. Tutup jendela Microsoft Clip Organizer. Letakkan kursor pada tempat dimana kita ingin memasang gambar, Click icon Paste
Jika kita ingin memberi garis di sekeliling gambar, lakukan click kanan pada gambar tersebut, pilih shortcut menu borders and shading
[image: image58.png]=

B copy
B paste

gt Piture

Show Pictre Toober
Coption

& Fomat piture.
@ Hyperink,





Clock Box  dan click OK
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Hasil nya dapat dilihat pada gambar di bawah ini

[image: image60.wmf]                  [image: image61.wmf]
4.  Menyisipkan gambar dari program lain
Untuk menyisipkan gambar, pilih menu Insert, sub menu Picture, sub-sub menu From File.
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Pilih gambar yang akan diinsert, kemudian click tomol insert.
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5.  Membuat Tulisan Artistik

Untuk membuat tu;lisan artistik, click icon Word Art pada toolbar Drawing.
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Pilih salah satu model dan click OK.
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Ketik tulisan yang ingin anda buat artistik, pilih pula jenis font dan ukurannya. Jika penulisan sudah selesai, click OK.
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Hasilnya akan seperti di bawah ini.


Jika kita ingin mengedit word art, letakkan cursor pada word art, click kanan, dan pilih shortcut word art. 
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Setelah muncul muncul toolbar word art, click icon sesuai keperluan.
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6.  Mengatur ukuran gambar
Pengaturan ukuran gambar pada word mudah sekali dilaksanakan. Caranya dengan meng-click gambar tersebut dan mendrag titik-titik hitam yang terleak pada sisi-sisi gambar dan di ujung-ujung kotak.
[image: image69.png]



7.  Mengatur posisi gambar

Gambar yang diinsert seperti pada point 3 agak susah diatur posisinya. Untuk mempermudah pengaturan posisi, buatlah buatlah text box, dan insertlah gambar di dalam text box
Untuk membuat text box, click icon pada toolbar drawing, biasanya ada di sebelah bawah.
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Kemudian drag mouse pada layar word, maka akan didapat text box.
I. Menulis Rumus Matematika
Rumus-rumus matematika tidak bisa diketik langsung oleh Microsoft Word. Microsoft menyiapkan program kecil untuk menulis rumus. Untu memunculkan program ini, pilihlah menu Insert, sub menu Object.
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Pilihlah Microsoft Equation 3.0
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dan click tombol OK.

Ketiklah huruf-huruf yang bisa diketik. Bila ada symbol-symbol yang akan dimasukkan, pilihlah dari dalam tool bar equation
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Berikut contoh contoh tulisan yang dibuat dengan equation.
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J.  Mail Merge 

Sering kali kita perlu membuat surat undangan. Banyak surat dibuat dengan isi yang sama, hanya beda pada alamat penerima. Untuk keperluan tersebut maka Microsoft word menyediakan mail merge. Proses pembuatan mail merge adalah sebagai berikut:
1.  Membuat Daftar Penerima

Buat file yang berisi tabel daftar penerima surat. Baris pertama harus merupakan judul kolom.

Simpan dengan nama “Daftar alamat”

2.  Membuat Surat

Buat surat undangan, tanpa nama dan alamat penerima
3.  Menggabung data

Buka toolbar mailmerge dengan cara click kanan pada tolbar yang ada, pilih Mail Merge
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Maka akan muncul toolbar berikut.
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Click icon Open Data Source.
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Pilih file “daftar alamat” dan click OK.
Letakkan cursor dibelakang kata “Yth” , click icon Insert Merge Field.
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Click “Nama” dan click tombol Insert dan Close. Maka akan muncul tulisan «Nama».

Dengan cara serupa, masukkan alamat pada surat.

Untuk melihat tampilan nama pada surat, click icon View Merge Data.
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Maka “Nama” dan “Alamat” penerima surat akan ditampilkan .


Untuk melihat penerima berikutnya, click icon Next Record.
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4.  Mencetak Mail Merge

Untuk mencetak mailmerge, kita harus menggunakan icon merge to printer, tidak boleh menggunakan menu File sub menu Print ataupun Ctrl+P.
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Pilih All jika kita mau mencetak semua, pilih Current record  jika hanya ingin mencetak satu halaman nama yang sedang aktif, atau bisa memilih sekelompok nama.  
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perintah selanjutnya seperti perintah pada pencetakan biasa.
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Click OK jika printer sudah siap.
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Perkembangan komputer begitu pesat. Hampir setiap kantor menggunakan komputer untuk keperluan administrasi. Akan tetapi masih banyak pula kantor yang belum memiliki tenaga terampil untuk mengoerasikan komputer. Akibatnya pemanfaatannya komputer kurang otimal.
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Perkembangan komputer begitu pesat. Hampir setiap kantor menggunakan komputer untuk keperluan administrasi. Akan tetapi masih banyak pula kantor yang belum memiliki tenaga terampil untuk mengoerasikan komputer. Akibatnya pemanfaatannya komputer kurang otimal.
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Check bila ingin menampilkan nomor di halaman pertama 





Jenis nomor: 1,2,3 atau a, b, c atau i, ii, iii 
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Perkembangan komputer begitu pesat. Hampir setiap kantor menggunakan komputer untuk keperluan administrasi. Akan tetapi masih banyak pula kantor yang belum memiliki tenaga terampil untuk mengoerasikan komputer. Akibatnya pemanfaatannya komputer kurang otimal.
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Perkembangan komputer begitu pesat. Hampir setiap kantor menggunakan komputer untuk keperluan administrasi. Akan tetapi masih banyak pula kantor yang belum memiliki tenaga terampil untuk mengoerasikan komputer. Akibatnya pemanfaatannya komputer kurang otimal.
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Untuk menyisipkan word art
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Kepada			Palu, 20 maret 2004


Yth  


di  











Dengan hormat,


Dengan ini kami mengharap kehadiran Bapak/ Ibu/ Sdr pada pertemuan yang akan diselenggarakan pada





Hari 	: Senin, 4 Maret 2030


Jam	: 07.30


Tempat	: Ruang Senat Universitas


Acara	: Ramah tamah





Demikian undangan ini, atas kehadirannya diucapkan terima kasih.





Hormat kami








Nurhayadi








Open Data Source








Kepada			Palu, 20 maret 2004


Yth  � MERGEFIELD "Nama" �«Nama»�


di  � MERGEFIELD "Alamat" �«Alamat»�











Dengan hormat,


Dengan ini kami mengharap kehadiran Bapak/ Ibu/ Sdr pada pertemuan yang akan diselenggarakan pada





Hari 	: Senin, 4 Maret 2030


Jam	: 07.30


Tempat	: Ruang Senat Universitas


Acara	: Ramah tamah





Demikian undangan ini, atas kehadirannya diucapkan terima kasih.
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Nurhayadi








Insert Merge Field





�








Kepada			Palu, 20 Maret 2010


Yth Nurhayadi


di  Jl. Gadjah Mada, Lrg Bhakti No 30








Dengan hormat,


Dengan ini kami mengharap kehadiran Bapak/ Ibu/ Sdr pada pertemuan yang akan diselenggarakan pada





Hari 	: Senin, 4 Maret 2030


Jam	: 07.30


Tempat	: Ruang Senat Universitas


Acara	: Ramah tamah





Demikian undangan ini, atas kehadirannya diucapkan terima kasih.
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Next  record
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