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@ . Tujuan Pembelajaran

Setelah mempelajaribabini, kalian akan mampumemahamistrukturdarikonten
dan fitur utama aplikasi pengolah kata, pengolah lembar kerja, dan presentasi.
Kalian akan mampu membuat laporan dengan menyalin dan memindahkan
konten dari satu aplikasi ke aplikasi lain yang dirancang sebagai satu paket
aplikasi, yaitu aplikasi perkantoran. Kalian juga akan mampu merangkum
bacaan digital yang sifatnya bukan seperti buku kertas, dan memanfaatkan
beberapa laboratorium virtual untuk belajar berbagai mata pelajaran lainnya.

£ O\

= ‘Ir’{
\aj Pertanyaan Pemantik

Kalian pasti pernah menggunakan gunting, pisau dan cutter. Ketiganya bisa
dipakai untuk memotong kertas, tapi tekniknya berbeda. Namun, jika harus

memilih hanya satu dari ketiga perkakas tersebut, perkakas apa yang paling
tepat untuk mengupas dan memotong mangga?
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2.
B @ ' Peta Konsep

Gambar 3.1 Peta Konsep Teknologi Informasi dan Komunikasi

@'ﬁ' | Apersepsi

Ketika membuat sebuah laporan yang isinya bukan hanya teks, kita harus
memilih aplikasi yang digunakan. Setiap aplikasi mempunyai keunggulan
untuk memproses jenis konten tertentu. Oleh sebab itu, untuk menghasilkan
pekerjaan yang optimal, terbaik dan lebih menarik, kita perlu memahami
struktur konten aplikasi dan fungsi/fitur utamanya.

. dkata Kunci

Konten aplikasi, fitur aplikasi, antarmuka aplikasi, paket aplikasi, konten
digital.

A. Perangkat Lunak Aplikasi dan Fitur Aplikasi

Perangkat lunak aplikasi atau program aplikasi (disingkat aplikasi) adalah
program komputer yang dirancang untuk melakukan tugas tertentu yang
berkaitan dengan pengoperasian komputer itu sendiri (Oxford English
Dictionary). Aplikasi biasanya digunakan oleh pengguna, yang biasanya disebut
end-user.

Penggunaan aplikasi itu ibarat mengemudikan sebuah sepeda. Sebelum
mengemudikan sepeda, kalian perlu mengenal apa itu sepeda, bagaimana
mengemudikan sepeda, dan memanfaatkan sepeda untuk mengantar seseorang
mencapai tujuan. Saat mengemudikan sepeda, kalian harus memiliki tujuan
yang jelas, dan akan mencapai tujuan dengan cara yang efisien dan optimal,
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misalnya dengan mempertimbangkan jalur yang ditempuh agar cepat sampai.
Seperti seorang kusir yang perlu mengenal kereta dan kudanya dengan baik,
seseorang yang akan mengemudikan sepeda harus mengenal dengan baik
sepedanya.

Demikian juga halnya ketika menggunakan aplikasi seperti aplikasi
perkantoran yang terdiri atas pengolah kata, pengolah lembar kerja, dan
pengolah presentasi. Saat akan menggunakan aplikasi tersebut, kalian harus
menyertainya dengan proses berpikir untuk mencapai tujuan tertentu. Oleh
karena itu, agar dapat mempergunakan aplikasi perkantoran secara efisien, kita
perlu memahami objek utama yang dikelola dan elemen-elemennya, layanan
yang disediakan bagi pengguna, dan antarmuka dengan pengguna.

1. Objek Aplikasi
Setiap aplikasi mempunyai objek utama yang dikelola, misalnya seperti
berikut.

a. Aplikasi pengolah kata digunakan untuk mengelola dokumen yang
terutama terdiri atas teks yang berada dalam halaman, memiliki sejumlah
paragraf, kata, tanda baca, dan lain-lain.

b. Aplikasi pengolah lembar kerja digunakan untuk mengelola sekumpulan
lembar kerja (worksheet), yang di dalamnya dapat berisi angka, teks, formula
(rumus), dan lain-lain.

Aplikasi presentasi digunakan untuk mengelola sekumpulan s/ides untuk
mempresentasikan sesuatu kepada orang lain, yang utamanya berisi teks dan
gambar, dll.

Setiap komponen atau elemen dari objek utama aplikasi akan mempunyai
istilah tersendiri. Objek aplikasi akan disusun secara terstruktur dan
mempunyai hubungan satu sama lain. Setiap objek akan mempunyai ciri, dan
ciriitu dapat diubah oleh penggunanya. Pada kegiatan yang terkait konsep ini,
kalian akan mengenal objek utama aplikasi pengolah utama (dokumen) dan
elemen-elemennya. Melalui penjelasan dan eksplorasi yang kalian lakukan
terhadap setiap objek aplikasi pengolah kata, kalian dapat terbantu untuk
melakukan hal yang sama serta melakukan eksplorasi terhadap aplikasi-
aplikasi lainnya.

Objek atau potongan objek dari sebuah aplikasi dapat dipindahkan dari
satu tempat/posisi dalam aplikasi tersebut ke posisi lain aplikasi itu sendiri,
atau bisa juga dipindahkan ke aplikasi lain. Untuk melakukannya, dapat
digunakan operasi-operasi penting seperti Potong/Salin/Lekatkan (Cut/
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Copy/Paste). Pemindahan objek atau potongan objek tersebut bisa terjadi
karena ada suatu “buffer”, yaitu suatu tempat penyimpanan khusus yang
formatnya dikenal oleh aplikasi-aplikasi tersebut. Itulah sebabnya, saat
membuka jendela aplikasi pengolah kata dan pengolah lembar kerja, kita
dapat memindahkan “teks” yang disalin dari satu aplikasi ke aplikasi lainnya.
Objek utama aplikasi diolah sementara pada jendela aplikasi yang terbuka.
Dengan demikian, jendela aplikasi itu adalah area kerja untuk mengolah objek
aplikasi selama jendela masih terbuka, dan dapat disimpan (save) sewaktu-
waktu ke media penyimpan yang tahan lama (persistent) untuk diakses kembali.
Objek tersebut akan hilang saat pengguna keluar dari aplikasi, dan akan dapat
dibaca kembali setelah membukanya dari media penyimpan. Supaya tidak
hilang saat aplikasi ditutup atau pengguna keluar dari aplikasi, objek utama
aplikasi disimpan sebagai file dengan ekstensi tertentu seperti berikut.
a. File hasil menyimpan objek utama pada aplikasi pengolah kata disimpan
dalam format .doc, .docx. .rtf; .odt, atau format lainnya.
b. File hasil menyimpan objek utama pada aplikasi pengolah lembar kerja
disimpan dalam format .xls, .xlsx, .ods, .csv atau format lainnya.
c. Filehasil menyimpan objek utama pada aplikasi pengolah bahan presentasi
(slides) disimpan dalam format .ppt, .pptx, .odp atau format lainnya.

Terdapat juga beberapa format file lainnya yang merupakan objek utama
aplikasi yang lain, seperti contoh berikut ini.

a. File gambar dengan representasi data berupa bitmap yang disimpan dalam
format .png, .bmp, .jpeg.

b. File gambar dengan representasi data berupa vektor yang disimpan dalam
format .svg.

c. File PDF adalah file dalam format yang portabel, dan dapat diproses oleh
aplikasi apa pun.

File teks murni, hanya dalam deretan karakter yang disimpan dalam format

.txt atau .html (siap ditampilkan oleh web browser).

Aplikasi-aplikasi lain akan menyimpan format yang khusus, misalnya
aplikasi pengelola diagram mind map, diagram flow chart, dsb.

Setiap format file mempunyai representasi tertentu. Sebuah format dapat
disimpan (di-save) menjadi format yang lainnya dengan memanfaatkan
pengubah format (converter). Misalnya, untuk mencegah perubahan, sebuah
file docx disimpan menjadi PDF karena PDF lebih mudah dibaca di perangkat
apa pun oleh banyak aplikasi tanpa khawatir formatnya berubah.
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Apa yang terjadi? Apa

Aplikasi yang dipakai Tindakan Percobaan kesimpulan kalian?
Mengapa demikian?

Buka sebuah file hasil kerja aplikasi
presentasi (.pptx)

Aplilow Rengolah Simpan sebuah file .pptx menjadi
presentasi
.pdf
dan buka kembali file .pdf tersebut
Aplikasi paint Buka sebuah file gambar (bmp)
Simpan sebuah file.bmp menjadi
Jpeg

dan buka kembali file jpeg tersebut
Aplikasi Notepad | Buka sebuah file teks (.txt)

Simpan file tersebut .txt menjadi .csv
dan buka kembali file .csv tersebut

2. Fitur Aplikasi

Aplikasi dibuat untuk memberikan layanan bagi pengguna. Layanan ini
biasanya disebut “fitur” aplikasi. Walaupun sebetulnya “fitur” berasal dari kata
bahasa Inggris “feature” yang artinya ciri. Dapat dikatakan bahwa layanan
merupakan ciri utama dari aplikasi.

Layanan yang disediakan aplikasi berupa layanan untuk: objek utama
karena terkait file, layanan Open, Save, Save As, Close, Print, pasti tersedia.
Gambar 3.2 menunjukkan menu/fitur yang berkaitan dengan objek utama
pada aplikasi pengolah kata. Selanjutnya, layanan atau fitur disediakan
untuk setiap elemen objek. Hal ini akan dijelaskan lebih detail dalam aplikasi
pengolah kata. Misalnya layanan untuk mengubah ukuran atau efek huruf;
akan dapat diaktifkan saat kita memilih sebuah huruf atau sekumpulan huruf.

Gambar 3.2 Menu pengelalaan file sebagai objek utama pada aplikasi pengolah kata

—
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Bagaimana cara mengakses layanan dalam sebuah aplikasi? Layanan
tersebut dapat diakses melalui interaksi antara pengguna aplikasi dan
antarmuka (dalam hal ini bentuknya tampilan) dari aplikasi tersebut, seperti
penjelasan berikut ini.

a. Antarmuka Aplikasi

Teknologi berubah dengan cepat. Banyak aplikasi barubermunculan sehingga
aplikasi yang sudah ada perlu diperbarui terus-menerus (sampai tidak dipakai
lagi). Oleh karena itu, sebagai pemakai aplikasi, kita harus mudah beradaptasi
terhadap perubahan aplikasi. Untungnya, aplikasi-aplikasi dalam sebuah
platform yang sama (misalnya Microsoft, Google, Android, IOS, Linux, atau
platform lainnya) memiliki antarmuka yang mirip.

Aplikasi yang dipakai sebagian besar pengguna saat ini, termasuk aplikasi
perkantoran (pengolah kata, pengolah lembar kerja, dan pengolah slides
presentasi) adalah aplikasi yang berbasis GUI(Graphical User Interface). Dalam
aplikasi berbasis GUI, pengguna berinteraksi dengan aplikasi melalui sebuah
jendela (Windows) yang strukturnya sangat mirip, seperti yang dijelaskan
pada materi TIK kelas VIL.

Aplikasi yang “sekeluarga” dan dibuat menjadi satu paket, akan mempunyai
penampakan yang mirip. Oleh sebab itu, jika kalian cermar, aplikasi
pengolah kata, aplikasi pengolah lembar kerja, dan aplikasi presentasi mirip
antarmukanya serta mengandung banyak pilihan menu yang sama. Menurut
kalian, mengapa demikian?

Di mata pengguna, selain dipakai untuk berinteraksi dengan aplikasi,
antarmuka aplikasi adalah pembungkus objek, yang menyediakan tombol,
menu, atau ikon lain. Jika dipilih, atau diketik, objek akan bereaksi sesuai
layanan yang disediakan. Satu layanan yang sama dapat diakses dan
diaktifkan dengan berbagai cara. Misalnya, untuk melakukan perintah “copy”
pada aplikasi perkantoran (baik itu dalam aplikasi pengolah kata, pengolah
lembar kerja, dan pengolah bahan presentasi), pengguna mempunyai banyak
pilihan cara, yaitu seperti berikut.

1. Menekan tombol papan kunci [Ctrl-C].

2. Memilih Menu “Copy” yang biasanya menjadi bagian menu “Edit” (untuk
beberapa versi aplikasi pengolah kata tertentu).

3. Menekan tombol keypad/mouse sebelah kanan (klik kanan) yang memunculkan
dialog pilihan yang bisa dilakukan, dan pilih menu “Copy”.

4. Mengisi apa yang hendak kita lakukan di “7el! me what you want to do”.
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Gambar 3.3 Cara melakukan penyalinan/Copy pada pengolah kata (a) Pilihan yang muncul saat teks
disorot (klik kanan), (b) menggunakan bantuan (menu help) yang pintar.

Aplikasi dibuat agar penggunaannya makin mudah dan mengakomodir selera
individu. Setiap pengguna dapat memilih cara untuk mengaktifkan layanan
yang disukainya. Kalian juga dapat memilih cara yang kalian sukai. Makin cepat
layanan dapat diaktifkan, makin efektif carakita. Dalam teoriinteraksi, efektivitas
dapat dihitung dengan berapa sentuhan, berapa klik, atau berapa ketikan yang
kita lakukan [https:/en.wikipedia.org/wiki/Keystroke-level_model].

b. Fitur Cut, Copy, dan Paste

Perintah Cut (Potong), Copy (Salin), dan Paste (Tempel) pada aplikasi komputer
saat ini, diinspirasi dari praktik tradisional dalam pengeditan naskah yang
diketik pada sebuah kertas, di mana orang memotong (cut) paragraf dari
halaman dengan gunting dan menempelkannya ke halaman lain (paste).
Praktik ini tetap berlangsung hingga tahun 1980-an. Pada saat itu, toko alat
tulis bahkan menjual “gunting pengeditan” dengan bilah cukup panjang yang
mampu memotong halaman selebar 22 cm.

Jika pada awalnya penggunaan Cut, Copy, and Paste memanfaatkan gunting,
pada aplikasi komputer perintah Cut memindahkan teks atau objek lain ke dalam
clipboard atau buffer yang berupa tempat penyimpan sementara. Perintah Paste
akan memindahkan objek dari clipboard tersebut menuju ke dokumen tujuan.
Perintah Copy akan menyalin teks atau objek lain yang disorot ke dalam clipboard
dan akan memindahkan objek dari c/ipboard tersebut menuju ke dokumen tujuan.

T
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@Ayo. Eksplorasi
Aktivitas Individu
Aktivitas TIK-K8-02: Eksplorasi Salin dan Tempel pada Aplikasi
Perkantoran
Apa yang kalian perlukan?
Komputer yang telah terpasang aplikasi perkantoran yang terdiri atas
pengolah kata, pengolah lembar kerja, dan pengolah presentasi.
Apa yang harus kalian lakukan?

Guru kalian akan memberikan 3 buah file yang berupa sebuah file .docx, .xIsx

dan .pptx. Lakukan beberapa percobaan untuk copy/paste objek yang berupa:

(1) teks (2) tabel (3) gambar. Lakukan eksplorasi pada lembar kerja peserta

didik berikut:

Aplikasi Pengolah Aplikasi Pengolah
Lembar Kerja Presentasi

Kasus: copy dari/ke  Aplikasi Pengolah Kata

Aplikasi Pengolah
Kata

Aplikasi Pengolah
Lembar Kerja

Aplikasi Pengolah
Bahan Presentasi

Catat hasil eksplorasi kalian pada tiap sel pada tabel di atas, untuk ketiga jenis objek (teks,
tabel, dan gambar)

¢. Screen Shot dan Snipping Tools

Selain melakukan salin/tempel untuk memindahkan konten aplikasi ke
lokasi lain di aplikasi itu sendiri, atau memindahkan ke jendela aplikasi lain,
seringkali kita membutuhkan informasi yang tertera di layar saat itu. Hal
ini sering disebut melakukan screen shot (menangkap layar). Pada platform
Windows, dapat digunakan tombol [PrtScr] pada papan kunci (keyboard)
yang jika ditekan, dapat menghasilkan gambar layar. Dengan menekan tombol
tersebut, kita dapat melakukan “paste” pada jendela yang sedang aktif, dan
mendapatkan gambar layar saat itu. Jika kita hanya menghendaki sebagian
gambar, kita dapat melakukan pemotongan dengan menggunakan fitur Crop
pada aplikasi atau dengan menggunakan aplikasi lain pada sistem operasi
Windows, misalnya Paint.
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Selaintombol [PrtScr],juga tersedia tools yang tersedia padaWindows untuk
mengambil gambar sebagian layar, yaitu “Snipping Tool” yang tampilannya
tampak pada Gambar 3.4. Pengaktifan snipping tools selain dengan mengakses
aplikasi, juga dapat menggunakan shortcut Windows-Shift-S.

$otew ElMode v F0eky v XK {2 Opbion:
Select the snip mode using the Mode button or dic the )
New button

g Snipping Tool is moving... A

In 3 future update, Snipping Tool will be moving to a
new home. Try improved features and soip tie usual
with Snip & Sketch (or try the shartas
Windows loqo key + SNft  5)

Gambar 3.4 Snipping Tool

Nah, dengan menggunakan cara Potong/Salin/Tempel, atau meman-
faatkan fasilitas menangkap gambar layar, kita dapat membuat laporan yang
juga mengandung gambar.

3. Studi Kasus: Analisis Objek dan Fitur Aplikasi Pengolah Kata
Analisis /Bedah Aplikasi Pengolah Kata

Pada mulanya, aplikasi pengolah kata hanya dapat mengolah huruf yang
membentuk sebuah teks. Satuan dari teks dipisahkan oleh karakter yang tidak
kelihatan, seperti: [spasi], [Enter] atau turun baris. Dalam perkembangannya,
aplikasi pengolah kata dapat mengolah objek lain, yaitu Tabel dan Shape
(gambar geometris). Dalam studi kasus ini, dibatasi bahwa analisis konten
aplikasi hanya dilakukan pada Menu “Home” pada Gambar 3.5 berikut.

| & e

—— -t . nare . e

Gambar 3.5 Menu Home pada Aplikasi Pengolah Kata

Objek yang dominan dalam sebuah jendela aplikasi pengolah kata dan
sering digunakan, dituliskan pada Tabel 3.1. sebagai berikut. Yang dimaksud
dengan “objek” adalah suatu konsep pada aplikasi, yang dapat berupa benda
kelihatan dan tidak kelihatan. Karena aplikasi berbasis GUI, semua objek

—_—
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akan ditampilkan sesuai dengan cirinya dalam GUI. Gambar 3.6 adalah
hierarki objek pada aplikasi pengolah kata, dimana objek utama pengolah
kata adalah File, yang memiliki satu atau banyak halaman. Setiap halaman
bisa memiliki satu atau lebih paragraf, paragraf dapat memiliki banyak baris
kata, baris kata bisa memiliki satu atau banyak kata, dan satu kata terdiri atas
banyak karakter. Aplikasi pengolah kata juga memiliki objek yang lain, seperti
tabel dengan cirinya dan bentuk geometri.

[ [ o] - [
[ hmm-’[ == |
I w%l ]
| ml w ]
| «.m[ b

Gambar 3.6 Contoh Hierarki Objek pada Aplikasi Pengolah Kata

Tabel 3.1. Objek-Objek pada Aplikasi Pengolah Kata

Objek Penjelasan Ciri Operasi
File Keseluruhan Nama file Menu:
dokumen Ekstensi file File -» New, Open,
Save, Save As,
Close, Edit
Page Halaman Page Margin Menu:

(Batas halaman), | LayourPage >
Page Orientation Setup
(Orientasi
halaman,
Landscape/
Portrait),
Paper/Page Size
(Ukuran halaman),
Columns (Jumlah
kolom dalam satu
halaman), dil.
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Objek Penjelasan Ciri Operasi

Page - Header Bagian atas Area seluas margin | Menu:
halaman, yangjika | atas halaman. Insert > Header >
diisi teks, akan Edit, Remove
diulang.

Page - Footer Bagian bawah Area seluas margin | Menu:
halaman, yang bawah halaman, Insert > Footer >
jika diisi teks akan Edit, Remove
diulang. Misalnya
dapat diisi dengan
nomor halaman.

Paragraph(teks) Sekumpulan baris | Alignment (Left, Menu:
yang diakhiri Center, Right, Home - Paragraph
dengan karakter Justified)

[ENTER]. Paragraf | Ouline level (Body

dapat disajikan Text, Levell, Level

dalam: 2, dst)

teks yang mengalir, | fpdenzation > Left,

atau Right

lis dengan Spacing -> Before,

penanda “bullet”, After, Line Spacing

angka, atau (single line, 1,5

hierarkis. lines, double).
Ciri dari paragraf
dapat dilihat
dengan klik kanan
pada sebuah
paragraf, a.l:
Widow-Orphan
Control, Keep with
next, Keep Together,
dil.

Line Satu baris mulai Line adalah deretan | Mengikuti
dari margin kiri kata/token seperti | paragraf
s.d. margin kanan. | untaian karakrter,

terdiri atas karakrer
kelihatan dan tidak
kelihatan.

Word/token Satu kata, yaitu Mengikuti operasi
sederetan karakter karakrer
yang dipisahkan
spasi.

tih untuk SMP Kelas VIIl
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Objek Penjelasan Ciri Operasi
Character Sebuah huruf. Jenis Font, Size,
effect (bold, italic,
underscore, strike
thrugh), color,
highlight
Table (Objek lain) | Tabel, yaitu Lihat semua Klik Kanan pada
kumpulan sel yang | cirinya dengan sebuah objek
terdiri atas baris menu “Table Tables, akan
dan kolom. Properties”. muncul semua
properties
Table- column Kolom tabel Lebar kolom Insert/delete
Table -row Baris tabel Tinggi baris Insert/delete
Tabel -heading Judul tabel Biasanya menjadi | Repeated header
judul tabel, yang rows Properties
diulang jika lebih
dari 1 halaman
Shape: Lines, basic | Berbagai bentuk Sesuai dengan Lihat klik kanan
reactangle, basic | yang dapat masing-masing pada masing-
shape, equations | digambar dengan | bentuk masing shape
shapes, flowchart, | Fitur “Shape”.
Stars and Banners,
dil
© Ayo, Lakukan
Aktivitas Individu
Aktivitas K8-TIK-03: Eksplorasi fitur utama aplikasi pengolah kata
Apa yang kalian perlukan?

Komputer yang telah terpasang aplikasi perkantoran yang meliputi pengolah
kata, dan peramban. Komputer yang memiliki koneksi internet.
Apa yang harus kalian lakukan?
Kalian akan bereksplorasi untuk mengenal objek, fitur dasar, dan istilah pada
aplikasi pengolah kata yang akan kalian pakai. Kalian juga akan mengenal
“dekomposisi” dan abstraksi objek yang dikelola oleh aplikasi pengolah kata,
serta fitur yang tersedia untuk mengubah setiap objek pada dokumen.
Langkah: untuk setiap langkah ini, tuliskan pengalaman kalian pada Buku Kerja.

1. Bukalah salah satu halaman dari situs Wikipedia (contoh: https:/
id.wikipedia.org/wiki/ Informatika).

2. Eksplorasi halaman:

Bab 3 Teknologi Informasi dan Komunikasi
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a. Bukalah aplikasi pengolah kata kalian, buka dokumen baru tanpa

b.

e.

f.

g

template (blank document).

Salinlah satu paragraf dari konten pertama Wikipedia di atas dengan
cara Salin dan Tempel (Copy Paste). Blok paragraf pertama tersebut,
klik kanan di atas teks yang diblok tersebut, dan pilih Copy (Ctrl-C).
Tempel salinan tersebut ke dokumen pengolah kata kalian, dengan
perintah Ctrl-V atau klik kanan Paste (Keep Source Formatting). Gambar
3.7 menampilkan contoh proses menyalin dengan menu Copy.

Informatika

Dot Waipat 1 0rad bebaavs anbapabs Wbia

[

T T O T rpa——— = ot |
ITINTTRIEY TRITINIATS KSTRED SRR WIS DTN PRI ST ST TR N SN TIPS YT e e
AAEON ST TIN) DORRL IIIFEING € IAELING DANGINLE) SAEN BRINY 00K ST MATWAY)) | PTRORE (B (FTTTgy P aguirivys norTast
e beterapie TRAT 110D Mgt SR LT Al ke RISt Cwlh e EAITIAE YR TErUALIE BT cepaadakaen et gubon
ENOUA08 CIVICN 141G G Sirl LN MDA

Gambar 3.7 Contoh menyalin teks dari Wikipedia bahasa Indonesia dengan kata kunci.

. Salin lagi sebagai paragraf kedua dengan klik kanan Paste dengan

pilihan Keep Text Only.

. Copy URL wikipedia, paste ke bagian “Header”, dengan perintah

Ctrl-C/Ctrl-V.

Tambahkan nomor halaman pada bagian “Footer”.

Ganti /ayout menjadi Landscape, dan kembalikan ke Portrait.
Ubah ukuran kertas, dari A4 menjadi A5, dan kembalikan ke A4.

3. Eksplorasi paragraf dan kata:
a. Ubahlah sehingga paragraf menjadi left/right/center/justified.

b.

C.

Ubahlah semua paragraf menjadi memiliki fort yang berbeda, misalnya

font Courier New, font ini yang biasanya digunakan untuk menuliskan

kode program.
Ubahlah sebagian kata memiliki font yang berbeda, misalnya font Times
New Roman atau Arial.

4. Eksplorasi huruf:
a. Cobalah setiap menu yang ada pada gambar, untuk mengubah-ubah.

b.

Ubahlah beberapa kata sehingga teks menjadi berwarna-warni, misalnya
teks Informatika menjadi ' formatika”

m Informatika untuk SMP Kelas VIII
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c. Berikan “highlight” pada beberapa kata yang kalian anggap penting,
seperti halnya kalian menggunakan stabilo untuk menandai kata penting.

5. Mengelola File
a. Lakukan Save As... dan berilah nama “Latihan01.docx™

b. Tutup file tersebut (Close).
c. Buka kembali File “Latihan01.docx” dan ubahlah beberapa bagian file.
d. Tutup file kembali dengan perintah Close. Apa yang ditanyakan sistem?

i Tantangan:

1. Setelah mengenal objek aplikasi pengolah kata, dengan menggunakan
“pola” pengenalan aplikasi yang diberikan di atas, dapatkah kalian
membuat deskripsi yang sama untuk konten aplikasi pengolah lembar
kerja dan aplikasi presentasi?

2. Apakah kalian menyadari kesamaan dan perbedaan aplikasi pengolah
kata, pengolah lembar kerja, dan presentasi?

3. Apa perbedaan utama tabel yang dibuat dengan aplikasi pengolah kata
dan tabel yang dibuat dengan pengolah lembar kerja?

4. Apa perbedaan utama gambar yang dibuat dengan editor shape aplikasi
pengolah kata, dibandingkan dengan hasil melakukan “snipping” atau
[PrtSer]?

5. Dengan mengenal baik setiap objek, ciri dan operasi yang dapat dilakukan,
kalian akan dapat menentukan pemakaian aplikasi yang tepat agar
menghasilkan dokumen yang diinginkan secara efisien.

B. Pembuatan Laporan

Pelaporan dan dokumentasi adalah salah satu pekerjaan yang sering kita lakukan.
Laporan kegiatan, laporan keuangan, dan dokumentasi artefak komputasional
ialah contoh dari laporan. Salah satu aplikasi yang dapat digunakan untuk
pembuatan laporan ialah aplikasi pengolah kata. Aplikasi pengolah kata
memiliki fitur yang banyak sehingga dapat dipergunakan untuk membuat
laporan yang baik. Namun, dalam pembuatan laporan, kita sering dihadapkan
dengan kebutuhan menggabungkan beberapa bentuk konten seperti laporan
yang dilengkapi dengan analisis data, tampilan grafik dari data, maupun gambar
dan peta di dalam laporan kita. Dengan menggabungkan kemampuan beberapa
aplikasi, kalian dapat membuat hasil kerja kalian menjadi lebih baik dan menarik.
Proses pembuatan laporan atau presentasi juga menjadi lebih efektif dan efisien.

Bab3T formasi dan W! 65 ’
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Lampiran 7. RPP kelas kontrol dan kelas eksperimen

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)

KELAS EKSPERIMEN
Nama Sckolah - SMP Negeri 2 Buntu Pepasan
Mata Pelajaran - Informatika

Kelas / Semester - VHI/ 1 (ganjil)

Pertemuan Ke © 4

Alokast Waktu : 2x45 Menit

Standar Kompetensi - Perangkat lunak aplikasi dan fitur

Kompetensi Dasar - Memahami struktur dan fitur utama aplikasi pengolah

kauta.

Indikator 1. Memahami Memahami perangkat lunak aplikasi dan fitur
aphkasi
2. Memahami objek aplikas: dan fitur aplikasi
3. Memahami objek dan fitur aplikas: pengolah kata

A. Tujuan Pembelajaran

1. Siswa Mampu memaham sctap fitur utama aplikasi pengolah kata,
pengolah lembar kerja dan membuat laporan dengan menyalin dan

memindahkan.

19

Siswa mampu memahami bacaan digital yang sifatnya bukan sepert: buku
kerja dan memanfaatkan virtual untuk belajar.

B. Media dan alat

1. Media : Kipin School 4.0
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=

Alat

: Smartphone/hyp

C. Kegiatan Pembelajaran

Kegiatan

Deskripsi kegiatan

Alokasi
Waktu

Pendahuly

Ints

9

-

3

2

Guru membenkan sslam dan mengajak
siswa berdoa.

Absen.

Membenikan motivast dan  menjelaskan
tujuan pembelajaran informatika.

Guru memberikan lembar pretest untuk
mengetahui kemampuan awal siswa.

. Guru mcnunjukkar mcdia pembelajaran

dan menjclaskan apa itu aplikasi kipin
school 4.0

.Guru  mengarahkan  siswa untuk

mendowload aplikasi kipin school 4.0

- Guin wcngaialikan siswe unluk Jdeflar ahun

keaplikast kipin rchool 40 dan cam
menggunakan aplikas:

. Guru menjelaskan perangkat lunak aplikas:

dan fitur aplikas: dan siswa memahami dan
mcayimak  matcrn yang  disampaikan
melalu aplikas: kipm school 4.0.

. Guru membenikan embar posttest kepada

siswa untuk mengetahui  apekah ada
pengaruh  sctelah menggunakan media
pembclajaran berbass Aipin school 4.0,

15 menit

60 menit

Penutup

Bt =

CGuru memberikan motivasi kepada siswa.
Guru mengakhin kegiatan pembelajaran

. Guru memberikan salam

Berdoa.

15 menit

90 menit

0O, Penilatan

Peranite sanda dat v '

N
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)

KELAS EKSPERIMEN
Nama Sckolah - SMP Negeri 2 Buntu Pepasan
Mata Pelajaran - Informatika

Kelas / Semester VIV 1 (ganpl)

Pertemuan Ke o4

Alokast Waktu : 2x45 Menit

Standar Kompetensi © Perangkat lunak aplikasi dan fitur

Kompetenst Dasar . Memahami struktur dan fitur utama aphkasi pengolah

kata.

Indikator :1. Memahami Memahami perangkat luneak aplikas: dan fitur
aplikasi
2. Memahami objek aplikas: dan fitur aplikas:
3. Memahamu objek dan fitur aplikas: pengolah kata

A. Tujuan Pembelajaran

I. Siswa Mampu memahami sctiap fitur utama aplikasi pengolah kata,
pengolah lembar kerja dan membuat laporan dengan menyalin dan
memindahkan.

2. Siswa mampu memahami bacaan digital yang sifatnya bukan seperti buku
kerja don memanfaatkan virtual untuk belajar.

B. Sumber belajar dan alat

1. Sumber belajar :Buku Informatika kelas §
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ta

Alat

: Buka

(. Kegiatan Pembelajaran

Kegistan

Deskripsi kegiatan

Alokasi
Waktu

Pendahulu

I. Guru membenkan salam dan mengajak
siswa berdoa.

Absen.

-Membenkan motivast don  menjclaskan
tujuan pembelajaran informatika.

W

15 menit

Int1

.Guru memberikar lembar prettest untuk
mengetahu kemampuan awal siswa.

Guru merjelaskan perangkat lunak aplikasi
dan fitur aplikasi can siswa memahami dan
menyimak materi yang disampaikan.

3. Guru menjelaskan objek aplikasi dan fitur

aphikasi pengolah kata.

4. Guru memberikan lembar postrest kepada
siswa untuk mengetahui sampai dimana
pengetahuan siswa

1

€0 menit

Penutup

1. Guru memberikan motivasi kepada sswa.
2. Guru mergakhin kegiatan pembelajaran
3. Guru memberikan salam.

4. Berdoa.

15 menit

§0 menit

0O, Penilatan

Peranits sanda dat

N
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Lampiran 8. Lokasi sekolah dan Penyerahan surat izin
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Lampiran 10. Hasil uji validasi

Correlations

Sosl0| Sosld| Soall | Sosi0| Sosld | Sosll | Sosi0| Soall | Sosll| Soal1| Soall | Sosl1| Sosll| Sosl1| Soall Soall

1 2 €] 4 ] & 7 ] g 0 1 2 €] 4 5 |Soallé |So0s7 [Soand| 8 | Sos20| Tots
So8l01 | Pearson Comelston 1| .206| .435| 312|.8927| 206|-089| 436 206| 8927 .134| .134| 206| 8927 206 .206| .B92°| 286|663 | .134| 602
Sig. (2-tailed) 284| 085 .121| .000| .284| 709| .054| .284| .000| 574 574| .284| .000| .224| .2e4| 000 .222| 00| .574| 008
M 20| 20 20| 20| 20| 20| 20/ 20| =20 20| 20| 20| 20 =200 20 20 20 20| 20 20 20
S08l02 | Pearson Comelsfon| 206 1| 121| 2856| 241)|1.000| 4717 314 5607 341 .299° BED| .341|1.000| 1.0007 | 34| 2827 341 BA8T| .B44
Sig. (2-tailed) 284 612| .094| .142| o00| .026| 77| .010( .142| .000| .035| .010( .142| 000 .o00| .142| .000| .142| .000| .0OO
M 20| 20 20| 20| 20| 20| =20/ 20| =20 20| 20| 20| 20 =20f 20 20 20 20| 20 20 20
Soal03 | Pearson Comelsfon| 435 .121 1|.5997| BG0| .121| .257| .314| 341| 560°| .043| 4717|-098| 5607 .121| 121| .BE0| -023| 341 043 474
Sig. (2-tailed) 055|612 005|010 &12| 274 .142| .010| 52| .038| 67| .010| 12| 812 010 s24| 42| e5B|  .035
M 20| 20 20| 20| 20| 20| =20/ 20| =20 20| 20| 20| 20 =20f 20 20 20 20| 20 20 20
Soal04 | Pearson Comelsfon| 212 | 285 .599° 1| .285| 285| 458'| .204| .225| .285| 250 4887 71| .285| .285( .388| .388| .312| .171| 280 .BE3
Sig. (2-tailed) 81| .094| 005 094| 0o4| 042| 228| .094| .094| 222| .042| 471| .094| 094 094 094 181| 47| 282|010
M 20| 20 20| 20| 20| 20| =20/ 20| =20 20| 20| 20| 20 =20 20 20 20 20| 20 20 20

Soal05 | Pearson Comelsfon | 8927 | 341 6607 385 1| .341| .043| 624'| 241|1.000( 257| .257| .121|1.000 .241| 241| 1.0007| .208|.780°| .257
Sig. (2-tailed) 000| .142| .010| .094 142| 858 018| 142| .000| 274 274| &12| .000| 42| .142| 000 284 000 274 00O
M 20| 20 20| 20| 20| 20| 20/ 20| =20 20| 20| 20| 20 =200 20 20 20 20| 20 20 20
S02l06 | Pearson Comelsfon | 206 | 1.000( 121 385 341 1| 4717 214 5607 3412997 4717 5607 .241|1.000| 1.0007| .341| .B927| 341| .BOa| 844
Sig. (2-tailed) 284| 000| 512| .094| 142 036| 77| 010| 42| 000| .026| .010| .142| 000 000 142 .oo0| 142 000 00O
M 20 20 20| 20| 20| 20| 20| 20| =20 20| =20 20| 20 =200 20 0 20 20| 20 20 20
Soal0T | Pearson Comelsfon | -089 | 4717 2587 4887| 043 471 1| .000| 4717 0423|8837 375| .043| 043| 4717 471| .043| .358| .257| .BE3T| 469
Sig. (2-tailed) 709| .035| .274| .042| =83 026 1.000| .036| .258| .007| .102| .e52| 58| .036| .036| .e5e| 123 .274| .o07| oE7




40

M 20 20 | 20| | 20| | 20 | 20| | 20| | 20 20 20 2 20 20 20
SosllE |PearsonComelgion| 436 314| 314 204) 5247 214| 000 1) 5247 524 204 204 34| BR4| 34| 34| B 18| 34| 204 EAT
Sig. (2-tailed) A4 ATT 47T 3ER| DAE| ATT) 1.000 Q18| 018 3&E| 3&E| ATT) 008 ATT) ATT) 1B 3&5| AVT|  3BE| 015
M 200 20 w.n_ 2o 20 | 20| | 20 | 20 | 20 | 20 20 20 2 20 20 20
So0sllS | PearsonComelgion| 206| 5600 3d41| 3BS| A1) 5G0T| 471 B34 1] 349 471 4717 5600 341 560|860 3 A5 341 4T BEY
Sig. (2-tailed) B4 0A0( n4E| 054 42 010( 028 00E 142 036 036|010 42 090) 040 142  0BB| .t4Z)  038) 0O
N 21 | &b 20 20| x| x| | | 20 20 20| | | X0 20 20 2 20 20 20
So0zl10 | Pearson Corelmion| &527| 341 5607 (EBE) 1000 40| O43( BEd| 34 1| Z5T) Z5T| tET( 1000 241 41| 10007 ZDE| TRODT| ZBT| TR
Sig. (2-tailed) L0042 010 De4| 00D) 42| BBE) D1E| 142 T4 2T4| B2 00D 42 142 000 3E4| 00D IT4| 00D
N Q1 2| 2 20 20| 0| | 2 | 20| 20 20| | | X 20 20 20 2 20 20
So0zl1? |PearsonComelzion| 134| BES| 043 2BD| .Z5T| BEET| BRIV 20d4| 47| 25T 1 78| 471 257| BEET|  ERET| 25T BOET| ATt 1.000T| TET
Sig. (2-tailed) ST4| 000( .BEB| (ZER| ZT4) 00D 00T BR[| .05 2T4 A03( 06| 274 .O00| 00D .274( .0DD| 036 00D .ODO
M 20 20 | 20| | 20| | 20 | 20| | 20| | 20 20 20 2 20 20 20
Sosl12 | PearsonComelaion| 124| 471 471 4587 257 4717 375 204 47| 257 375 1] 257 .Z5T| 471 AT 25T 3BE| 25T 3TH[  BEY
Sig. (2-tailed) T4l 03E( 0G| D4z 274 036 03| EE[ 0G| 2T4| 103 274 274 0BE(  03B| 274 42| IT4| 103 .00
M 200 20 | 20| | 20| | 200 | 20| | 20| | 20| 20 20 2 20 20 20
Soal12 |PearsonCorelaion| 206| 5607| -025| 71| 121 5607| .043| .314| 5600 .121| 4717 .257 1] 121 560 5600 121 BRI 121 4TT) BDE
Sig. (2-tailed) B4 0A0( 6TE| 4T &1 010 .BBE| ATV .00 82| 036 274 &1z 0d0(  .0M0(  E12) 004 B1Z2| 036 022
N ] & & P i & 2 i i i Z i ] Z & & i i 20
Sozll4 | PearsonComelgion| &527| 341 5607 (EBS) 1000 340 .043( 524 341) 1.000| Z5T| 25T .1t 1] 34 410 10007 ZDE| TRDT|  ZBT| TR
Sig. (2-tailed) L0042 010 (Ue4| 00D) 42| BBE| 0MEB| t42( 000 274 274 B2 142 142 000 3E4| 00D IT4| 00D
N Q0 20 20 20 2| | | 0| | 20| 20 20| | | X 20 20 20 20 20 20
Sosl1S | Pearson Comelson) 206( 1.000) 121 2B 241 1.000) 477 214) 56D 347) BSET| 471 88D 34 T 10007 341 EEET| R4 BEE| B4
Sig. (2-tailed) B4 000 812 024 .14Z| 00D| .02E| ATT| 010 .142( 00D| .036| .010| 142 000 142 00D 142 00D 00D
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N 00 200 200 200 20| 20 20 2200 0 20| 20 2200 2 00 20 20 00 20 20 20
Soal16 |Pearson Correlsion| .206| 1.000| 121| 385 .341)1.000| 47| 314| 560 341|899 | 471 560 | .341|1.000 1] 34| B892 34| 899 | B4
3ig. (2-tailed) Jdi4| 000 @12 094 42| 000| 038 AT7| .00 42| 000| 038 O10| 142 000 42| 000 142 000|000
N 00 200 200 20| 20| 20 20 200 0 200 20 200 20| 00 0 20 20 00 20 20 20
Soall7 |Pearson Correlaion | 892 | .341| 560 | 385| 10007| .341| 043| 524 | 341|10007| 267| 267| A2 |o007| 341 34 1] 206|780 | 267| TH
3ig. (2-tailed) 00| 42 010) .094) 000| 42| 858 018| 42| 000| 274| 274 612| 000) 42| 142 g04| 000 274 000
N 00 200 200 20| 20| 20 20 200 0 200 20 200 20| 00 0 20 20 00 20 20 20
Soalld |Pearson Correlaion| 286 892 | -023| 312 206|892 | 356| .218| 435 206|802 | 356|663 | 206|892 | 892 | 206 1| 208 802 | T9
3ig. (2-tailed) 222| 000) 824 181 84| .000| 23| 85| .0BG| 384 000| 23| .001| 334 000| 000) 364 04| .000) 000
N 00 200 200 20| 20| 20 20 200 0 200 20 200 20| 00 0 20 20 00 20 20 20
Soal1d |Pearson Correlaion | 863 | .341| 341| AT1| 780 | 341| 257| 314 341|780 | 47%| 267 A21|.780°| 341 34| 780 | 208 1| 47T1| T
3ig. (2-tailed) D01| 42 42| 471 000| 42| 274 ATT| 42| 000| 036| 274 G12| 000) q42| 42| 000 364 038 0
N 00 200 200 20| 20| 20 20 200 0 200 20 200 20| 00 0 20 20 00 20 20 20
Soal20 |Pearson Correlaion| 134 899 | 043| 250( 257|899 | 583 | 204| 471| 257|10007| 75| 471 | 257|899 | 899 | 257 802 | 471 1| 78T
3ig. (2-tailed) B74| 000| 853| 284 .274| .000| 007| 3B@| 038 274 000| 03| 036 274) OO0 000) 2Z74| .000| 038 000
N 00 200 200 20| 20| 20 20 200 0 200 20 200 20| 00 0 20 20 00 20 20 20
Total |Pearson Correlaion | 602 | 844 | 474 | 563 | 731 | 844 | 460 | 537 | 683 | 731 | 767 | 563 | 506 | 73 | B4d | B44| 731 | 9| 667 | TeT 1
3ig. (2-tailed) 005 000| 035 .010| .000| .0OD| ©37| Ot5| .OOM| .000| OOO| .010| 023 0O0| OOD| 0OD) 00O| 00O 001 .000
N 00 200 200 20| 20| 20 20 200 0 200 20 200 20| 00 0 20 20 00 20 20 20

* Correlationis significant atthe 0.01 level (2-tailed).

* Correlationis significant atthe0.05 level (2-tailed).




Lampiran 11. Buku konsul
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