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Perkembangan Office Automation System Untuk Mendukung Layanan Pemerintahan

Otomatisasi Kantor merupakan sebuah

rencana

untuk menggabungkan

teknologi tinggi melalui perbaikan proses
pelaksanaan pekerjaan demi

meningkatkan produktifitas pekerjaan.
Otomatisasi adalah penggunaan mesin
untuk menjalankan tugas fisik yang biasa
dilakukan oleh manusia, Sedangkan
Otomatisasi kantor (office automation
OA) adalah semua system
elektronikformal dan informal terutama
yang berkaitan dengan komunikasi
informasi kepada dan dari orang yang
berada

atau

di dalam maupun diluar

perusahaan.

A. Para pengguna OA

Manajer, orang-orang yang bertanggung jawab mengelola sumber daya perusahaan, terutama
SDM.

Profesional, menyumbangkan keahlian khusus yang membedakan mereka dengan sekertaris
dan pegawai administrasi.

Sekertaris, ditugaskan oleh professional untuk melaksanakan berbagai tugas seperti
menangani korespondensi, menjawab telepon dan mengatur jadwal pertemuan.

Pegawai administrasi, melaksanakan tugas-tugas untuk sekertaris, seperti mengoperasikan
mesin fotokopi, menyusun dokumen, menyimpan dokumen, dll.

B. Tujuan Otomasi Perkantoran

Selama tahun-tahun pertama, OA dianggap sebagai cara untuk meningkatkan produktifitas sekretaris
dan pegawai administratif karena dapat memproses lebih banyak dokumen secara lebih cepat dan
lebih baik. Selanjutnya ternyata para manajer dan profesional juga dapat memanfaatkannya. Misalnya
dengan menggunakan pengolah kata untuk menyiapkan surat, memo dan laporan. Tujuan OA pada
masa kini adalah sebagai berikut :

Pendapatan yang Lebih Tinggi versus Penghindaran Biaya.

Komputer tidak menggantikan pekerja saat ini, tetapi komputer menunda penambahan
pegawai yang diperlukan untuk menangani beban kerja yang bertambah.

Pemecahan masalah Kelompok.

Cara OA berkontribusi pada komunikasi ke dan dari manajemen buatnya sangat cocok
diterapkan untuk memecahkan masalah kelompok.

Pelengkap—BukanPengganti.

Sebagai suatu cara komunikasi bisnis, OA bukan tanpa keterbatasan. OA tidak akan
menggantikan semua komunikasi interpersonal tradisional-percakapan tatap muka,
percakapan telepon, pesan tertulis pada memo, dansejenisnya. OA harus bertujuan
melengkapi komunikasi tradisional.

C. lJenis-Jenis Aplikasi Otomatisasi Perkantoran

1.

Pengolahan Kata (Word processing)
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Pengolahan kata adalah penggunaan alat elektronik (komputer) yang secara otomatis
menyediakan banyak fasilitas yang diperlukan untuk menyiapkan, menyimpan, dan mencetak
dokumen (seperti surat, naskah buku, jurnal, paper, dsb).

Beberapa software pengolah kata yang populer adalah MS-Word™ produk Microsoft,
Openoffice-Writer yang merupakan software gratis, dan WordPerfect™.

Microsoft”

Word 2016
of Apache

OpenOffice”
Surat Elektronik (e-mail)

Surat elektronik sangat populer dengan nama e-mail adalah penggunaan peralatan elektronik
(komputer) yang berada dalam suatu jaringan (seperti LAN atau Internet) untuk
menyampaikan surat ke komputer lainnnya.

P
G Mal N
e HoOO! MAIL
by Google YA
Voice Mail

Voice mail serupa dengan e-mail, bedanya e-mail mengharuskan surat/pesan diketik
sedangkan voice mail mengharuskan pesan direkam dalam bentuk suara kemudian disimpan
pada mailbox penerima pesan.

\Jo\cemail
Q004

Lembar Kerja (Spreadsheet)

Lembar kerja (spreadsheet) adalah perangkat lunak yang bisa membantu pemakainya dalam
menyiapkan tabel-tabel dan grafik-nya. Beberapa software lembar kerja terkenal adalah: MS-
Exel™, Lotus 123™ dan Openoffice.org.Calc.
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Kalender Elektronik (electronic calendar)
Kalender elektronik adalah penggunaan peralatan elektronik untuk mencatat, menyimpan,
dan meng-akses kalender acara / kegiatan para pimpinan.

Google KN -

Calandar < >  oclm-zeam oy ok Month ADma  Agnsa ) <]
CREATE ® T 10 Fritna 8401082 Sun 10 M 104
" taig T b sy —
= Dctobar 711 Do tha raryearg E Lang hie *
SMTWTFS o - .
' 1 L —
BOWD 12 M Viem Caendar  Sporty
t6 17 16 12 20 [ET]22 WS Cremted by hkinglandpmaleom
DT DT A, 2]
ab 4 oy e my caknder | Dalals Tl et s

- My calendars

5 [Taep—zam |
— — Tiese 1 ehian
W 020 and Elzine
pm 3 §
W sporty s skl

- Oiher cabendans

- Tp -
Bt s e onCall

’T.:s.—:... e

5 oA s s Dara

e Work S1F

U5 Heddays

Konferensi Audio

Konferensi audio (audio conferencing) adalah pemanfaatan fasilitas komunikasi suara dua arah
(telepon, PABX) untuk melakukan percakapan yang melibatkan lebih dari 2 orang secara
paralel, bersamaan. Beberapa kelebihan konferensi audio

/TN , f ";‘ : ° Biaya peralatan untuk konferensi
‘ S audio dapat terjangkau, karena umumnya
organisasi sudah memiliki fasilitas komunikasi
suara.

° Pada umumnya orang lebih bebas
mengemukakan pendapatnya bila tidak
bertatap muka langsung, berbicara hanya
melalui telepon.

. Mengurangi  biaya dan  waktu
transportasi untuk berkumpul disatu tempat,
karena peserta bisa berada ditempatnya masing-masing.

Konferensi Video
Konferensi video (video conferencing) adalah pemanfaatan peralatan video (TV) untuk mem-
fasilitasi pertemuan para peserta konferensi dari lokasi geografis yang berjauhan
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8. Konferensi Komputer
Konferensi komputer menggunakan peralatan jaringan komputer untuk melaksanakan
konferensi video, konferensi audio, dan e-mail (konferensi text). Konferensi komputer biasa
disebut sebagai teleconference. Salah satu pemanfaatan konferensi komputer adalah distance
learning atau e-learning, dimana perkuliahan dapat dilakukan serentak dibeberapa kampus
(lokasi) yang secara geografis bisa sangat berjauhan.

9. Videotex
Videotex adalah pemanfaatan komputer untuk menampilkan berbagai informasi (terutama
teks) pada berbagai layar monitor agar banyak orang bisa melihatnya. Sebagai contoh monitor
yang menampilkan harga saham di Bursa Effek, atau melalui jaringan komputer ke monitor
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beberapa orang, adalah pemakaian videotex. Suatu organisasi dapat menggunakan videotex
untuk menyebarkan informasi umum organisasi-nya sehingga semua staf dapat melihatnya
tanpa perlu bertanya lagi.

10. Faksimili (Facsimile)
Faksimili sering disingkat menjadi FAX merupakan fasilitas yang dapat digunakan untuk
mengirim dokumen dari satu lokasi ke lokasi lain melalui saluran telepon. Mesin Fax pengirim
men-scan dokumen menjadi sinyal analog dan kemudian mentransmisikan sinyal ini melalui
saluran komunikasi (telepon), setelah sampai di tujuan mesin Fax penerima akan mengubah
sinyal ini menjadi cetakan dokumen pada kertas.
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Pengenalan Microsoft Word

A. MEMBUAT FILE BARU
Untuk membuat file baru pada Microsoft office 2013 sama dengan Microsoft office versi
sebelumnya akan tetapi tampilan dan beberapa fitur yang berbeda. Berikut cara membuat file baru
pada Microsoft office 2013:
+* Klik menu FILE

S [d -
HOME = INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVI

Cut P B — 1— 1— -

B Calibri (Body) - /11 ~ A A Aa - s v iz v i E&E S
‘.:[:[::
Paste B I U -abe x. x* /A -3, rEE== =, M
.~ Format Painter = 2 A A BI===iE" 22
Clipboard M Font Mu Paragraph

R/

< Setelah itu akan tampil tampilan seperti berikut

Info

New
Protect Document
Open } )
Control what types of changes people can make to this document.
- Protect
ave Document ~
Save As
Print 7) Inspect Document
Before publishing this file, be aware that it contains:
Share Check for Document properties and author's name
Issues ~
Export
Close a Manage Document
Check out document or recover unsaved changes.
Manage
Account Document - #51 There are no unsaved changes.

Feedback

Options

% Klik menu NEW untuk membuat file baru IaIl.ka‘em"l«Jdian pilih BLANK DOCUMENT

New

Blank document Adjacency letter Adjacency report = Adjacency resume Apothecary letter Apothecary newsl Apothecary resu

B. PENGATURAN SIZE DAN MARGIN / PAGE SETUP
Sebelum mengetik naskah, terlebih dahulu menentukan ukuran kertas dan margin pada kertas
yang akan digunakan. Menetukan ukuran kertas dan Margin dilakukan dengan langkah berikut :
< Klik menu PAGE LAYOUT
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EIE‘D‘O@:

membuat file baru.docx - Word

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW ADD-INS Acrobat
@ PW IE = Breaks - Indent Spacing L [& Align
- D - f[Lline Mumbers- 3= Left |0 cm 2 |1= Before: [0 pt - . ; - N Grouj
Margins Orientation  Size  Columns . o= — | Position Wrap  Bring Send  Selection
- - - - bc Hyphenation - =€ Right: |0 cm - |t= After |8 pt - Text~ Forward ~ Backward Pane Rotat
Page Setup Pl Paragraph ] Arrange
% Pilih menu Size
E| E -0 @. = membuat file baru.docx - Word
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW ADD-INS Acrobat
@ P-@ IE = Breaks ~ Indent Spacing 2 [& align
- D - i[line Mumbers~ 3= Left [0 em 1= Before: [0 pt : . ) O v Grouj
Margins Orientation Size  Columns B o .= — | Position Wrap  Bring Send  Selection
- - - - bt Hyphenation~ =% Right: |0 cm L 5= After: |8 pt . Text~ Forward - Backward Pane Rotat
Page Setup [P Paragraph N Arrange
% Maka akan tampil menu seperti dibawah ini
El E ©-0 @ = membuat file baru.docx - Word
FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT — REFERENCES — MAIINGS ~ REVIEW  VIEW  ADD-INS  Acrobat
@ D-‘" T . 1 Breaks - Indent Spacing Ll [& Align~
- D ID % f0)Line Numbers = 3= Left [0 em 2 /1= Before: |0 pt s » _ U N Group
Margins Orientation  Size  Columns . Position Wrap  Bring Send  Selection
- - - - b Hyphenation - = Right: [0 cm T [3= After |8pt s Text~ Forward = Backward Pane Rotate
Letter F} Paragraph [F] Arrange
|:| 2159 cm x27.94 cm
D Tabloid
2794 cm x 4318 cm
|:| Legal
21.58 cm %3556 cm
|:| Executive
1841 cm x 26,67 cm
s
2807 emx 42 cm
|:| A4
21 emx29.7 cm
B4 (JIS)
257 cmx 364 cm
B5 (JIS)
182 cmx 257 cm
Envelope #10
1048 cm x 2413 cm
Envelope Monarch
984 em x19.05 em
More Paper Sizes...
C. Membuat Kop Surat
Untuk membuat kop surat, lakaukan langkah berikut :
«»+ Pilih Tab Insert > Header - Edit Header, sehingga tampilan naskah seperti berikut :
oz v a1 21304151 6 1 F 1 fr |G 10 | c41 | 42+ | 13 0+ | 45 [ ko | 47 | 18- |
=
| Header |
++ Buat tabel yang terdiri atas satu baris dan 2 kolom dengan cara : Pilih Tab Insert > Table - Insert

Table
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Tnsert Table ™

Table size
Mumber of columns: 2 =
Mumber of rows: 1 =
AutoFit behavior

(@ Fixed column width: | Auto

4]k

() AutoFit to contents
(7 AutoFit to window

[ Remember dimensions for new tables

| ok || Cancel

L

Isikan : Number of columns = 2, Number of rows = 1, sehingga pada naskah tampil seperti berikut :

| I §§5- N TS TN TN TN T Y- 1 N R T DS PR+ R = T S TR T S T O - T

Header

Perbesar ukuran kolom kedua, kemudian ketiklah naskah berikut pada kolom kedua:

PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
KECAMATAN DAYEUHKOLOT

DESA CITEUREUP

Tampilan menjadi :

ST ] R S |1 KN SR N N AN SR K VS VOIS KRS - TS S X VA 17 0 1R

=

PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
KECAMATAN DAYEUHKOLOT
DESA CITEUREUP

Header

Ubahlah font (jenis huruf) = Times New Roman dengan font style=Bold, kemudian font size pada
baris kesatu = 18, bari kedua=21, dan baris ketiga=27.

Kemudian tempatkan kursor pada kolom kesatu, kemudian masukan logo/gambar Pemerintah
Kabupaten Bandung dengan cara : Pilih Tab Insert = Picture
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R/
0‘0

U\:J | » Computer » FLASHDISK (G:) » ~ | 3 || Search FLASHDISK (G P

Organize - Mew folder = x| [ @

:
=) Recent Places =

- Libraries i R
5| Documents £ £
o' Music B ~ * e —
| Pictures Format Surat System ‘u‘u:ul.ume Word 2007 logo
B Videos Desa Information Pemkab.png

m

1M Computer
&L, Local Disk (C:)
—a Data (Dx)
—a Master (E2)
o FLASHDISK (G5)

-
Py

File name: - [AII Pictures (*.emf;*wmf;*.jpg:’* v]

Tools - ’ Insert |v] ’ Cancel ]

L

[ @ Insert Picture a ﬁw

Sehingga diperoleh hasil berikut :

‘13- 1 14 1 150 1 36 1 o171 18- 0 [HEe 01

f- v #[ -1 1 -2 1 -3#)-4 1516 171815110 | 111 -13-

. PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
KECAMATAN DAYEUHKOLOT

o IDESA CITEUREUP

Header

Untuk mengubah posisi gambar agar berada pada tengah-tengah kolom, pilihlah Tab Layout -
Align Center.

Untuk menghilangkan garis pada tabel dengan cara : pilih tanda (+) pada bagin kiri atas tabel untuk
memilih semua bagian tabel = pilih Tab Design = Border 2> No Border

Hasilnya :

PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
KECAMATAN DAYEUHKOLOT

—— DESA CITEUREUP

Header

Ketikan alamat di tabel :
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Alamat : JI. Raya Dayeuhkolot No. XX Kecamatan Dayeuhkolot Kabupaten Bandung —402XX Tlp.
022-87523XXX

«* Ubah jenis font = Times New Roman, Font size=11

«» Tambahkan garis di atas dan di bawah alamat dengan cara : pilih Tab Home - Pilih icon Border >
Borders and Shading seperti ditampilkan pada gambar di bawah ini :

Insert Page Layout References Mailings Review View
1 i - - AT v el
Times New Rom ~ 112~/ A~ A" | Aav | 5 AaBbCcDe | AaBbCecl
- 2 abr . A -
# Format Painter B I U e X, X — ol stylel
board . Font er I
P2 T w1 203 1-4: 0 5.0 6 Top Border I
| T T T T ol
. . Left Border
7. Untuk menghilangkan garis pada , 1
e . Right Border .
tabel untuk memilih semua bagian
Mo Border
Hasﬂ.n.ya. : All Borders
Cutside Borders E
Inside Borders -[

Inside Horizontal Barder b

e

Inside Vertical Eorder

Header \\
e L
i—i Haorizontal Line
j Drraw Table
] iew Gridlines
Q Borders and Shading...
Sehingga tampil gambar berikut:
P v Lakukan langkah berikut:
Borders and Shading [ Pl
Gorders | page Border | Shading | 1.Pilihlah jenis garis ke-1 pada
seting: Shye: orevien — , kemudian tekan tombol
Click on diagram below or use garis atas
HNone buttons to apply borders
x| | e il
| D X
=
Setting: Style: Preview
|- Click on diagram below or use . L i
lone buttons to apply borders 2.Pilihlah jenis garis ke-10 pada
: yle, kemudian tekan tombol
Box )
i |:| = garis bawah
—— L
|:| Shadon | | e— / Hasilnya sebagai berikut :
| Color:
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PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
KECAMATAN DAYEUHKOLOT

R DESA CITEUREUP

Alamat : JI. Raya Dayeuhkolot No. XX Kecamatan Dayeuhkolot Kabupaten Bandung —402XX Tlp. 022-87523XXX

1
D. Menulis Naskah Surat
Untuk menulis naskah surat lakukan langkah berikut :

%+ Keluar dari bagian Header naskah dengan cara : Pilih Tab Design = Tekan Tombol Close Header

and Footer
Docurnent5 - Microsoft Word o ‘|
Page Layout References Mailings Review View Design Layout P
! 1] ElE _L_ﬂ Previous |:| Different First Page 1,25 cm E
= |Ekal )
Be ._:'fp Mext |:| Different Odd & Even Pages = =i+ Footer from Bottom: 1,25 cm
Cluick Picture  Clip Goto Goto Close Header
& Parts~ Art Header Footer 22 Link to Previous Show Document Text ﬂ Insert Alignment Tab and Footer
Insert Mavigation Options Paosition Close
—
m|-|-1-|-2-|-2|§TI_-R-|-E-I-6-|-_-‘--|-E--|-E--|-1-:--|-11-|-12-|-12-|-14-|-15-|-16-|-1_-‘--|-‘13-'|?l$-|-
T T 7 T 7 T 7 0 0 T 7 i

% Ketikan teks berikut :
SURAT KETERANGAN

Nomor : 999 / XXX / Ds-Ctrp / XX /9999

Yang bertanda tangan di bawah ini :

% Tempatkan dua baris teks tersebut ditengah dengan cara : tempatkan kursor pada baris ke-1,

kemudian tekan pada keyboard tombol Ctrl dan tombol E secara bersamaan. Lakukan cara yang
sama pada baris ke-2.

% Untuk menambahkan garis bawah pada teks ke-1 dan agar teks dicetak tebal lakukan cara : tekan
pada keyboard tombol Ctrl dan tombol U secara bersamaan (untuk garis bawah), dan tekan pada
keyboard tombol Ctrl dan tombol B secara bersamaan (untuk cetak tebal).

PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
KECAMATAN DAYEUHKOLOT

\ = DESA CITEUREUP

Alamat : JI. Raya Dayeuhkolot No. XX Kecamatan Dayeuhkolot Kabupaten Bandung — 402XX Tip. 022-87523XXX

SURAT KETERANGAN
Nomor:  999/XXX¥/Ds-Ctrp/XX/9999

Yang bertanda tangan di bawah ini
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++ Buatlah tabel yang terdiri atas 3 kolom dan 22 baris dengan cara : Pilih Tab Insert = Table = Insert

Table
II-Insn.=_'r|:T.§|I:r|e [ ? i‘z-r
Table size
Mumber of columns: 3 =
Mumber of rows: 22 =
AutoFit behavior
(@ Fixed column width: | Auto =

(7 AutoFit to contents
(77 AutoFit to window

[ Remember dimensions for new tables

[ 0K ] [ Cancel

b

Isikan : Number of columns = 3, Number of rows = 22.

®

+» Ketikan teks berikut pada tabel tersebut :

Nama Lengkap

Jabatan

KEPALA DESA CITEUREUP

Dengan ini menerangkan bahwa

Nama Lengkap

Tempat / Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Kewarganegaraan / Agama Indonesia /

Pekerjaan

Alamat
RT |00 |/|RwW. |00
Desa Citeureup Kecamatan Dayeuhkolot
Kabupaten Bandung — 402XX

No NIK/ KTP

«»+ Hilangkan garis pada tabel tersebut dengan cara : pilih tanda (+) pada bagin kiri atas tabel untuk
memilih semua bagian tabel - pilih Tab Design - Border = No Border

«» Tambahkan naskah berikut setelah tabel.

Page 12 of 30




Nama tersebut di atas adalah benar penduduk / warga Desa Citeureup Kecamatan Dayeuhkolot yang
menetap di alamat tersebut di atas. Surat Keterangan ini diberikan untuk menerangkan .

Demikian Ketarangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Diberikan di  : Citeureup
Pada Tanggal : 2017

KEPALA DESA CITEUREUP

¢ Hasil akhir pembuatan surat dapat dilihat pada halam selanjutnya!
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PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
KECAMATAN DAYEUHKOLOT

DESA CITEUREUP

Abr=et - Al Bova Deeocaleslct o A% Eorematen Depsmalocize kb, Eamgrangy = 200K Tl 2000 AN

SURAT EKETERANGAN

Momor : 558 XX/ DsCop /30001013

¥ang borianda tamges di tavwek i

Hama Langkap :
Tabatam :  KEPALADEEA CITEUREUP
Dungeas ini memaramgiom haknaa
Nama Langkap
Tampat ! Tamgzal Lahir
Tanix Kalamin : Laki-Lala Porumpuas #)
Hovargeeggamaan | Agama : Indonszia Isiam
Peicarjzan :
Alamat
ET 0 W, o0
Dasa T Kecemnatan Deyeubkalot
Habmpzizn Bandung - 40267
He MIE' ETP

Mama tarssbut di ates adalak bemar peaduduk © warga Dese Citemeop Escamatan Dianceukkolos
yams mematap di alamat terselut di atas, Surat Heterangan in diberikzm wortuk memsrz=giom

Diemikiam Botarangam i dibuat uniuk diparsmmalom sehagaimeama mestinya.

Dearikam 45 : Citemraup
Paia Tamgzal : 014
EFPALA DEEA CITEURELP

E. Menyimpan Surat

Untuk menimpan surat lakukan langkah berikut :
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+»+ Pilih Tab File = Save atau Save As, sehingga tampil dialog berikut :
r@ Save As ﬁ1

s |_ » Computer » Removable Disk (G:) » v |¢, || Search Removable Disk (G:) 0o

Organize « New folder =] - (7]

J’. Music e i
| Pictures

B Videos i r i r

1% Computer
L'___; Local Disk (C:) autorun.inf Format Surat System \u‘ol_ume Waord 2007
Desa Information

m

—a Data (I1) |
—a Master (E) 1 s
o= Removable Disk | ;

€l Network

[ZIEEN CRP enggunaan Ms Word.doc| -

Save as type: ’Word 97-2003 Document (*.doc) -

Authors: Wawa Wikusna Tags: Add a tag

[ Save Thumbnail

~ Hide Folders Tools - [ Save l [ Cancel ]

R/

%+ Ketikkan Surat Serba Guna sebagai nama dokumen pada kotak File name:, kemudian tekan tombol
Save.

F. Mencetak Surat
Untuk lakukan langkah-langkah berikut :
a. Pilih Tab File & Print, sehingga tampil dialog berikut :

b. Jika semua pengaturan di atas telah sesuai kebutuhan, maka tekan tombol Print untuk mencetak
surat.

G. Mail Merge

Mail merge digunakan untuk membuat surat atau dokumen yang digabungkan dengan data tertentu,
sehingga data yang disajikan pada surat atau dokumen tersebut dapat berganti mengikuti data yang
ada.

Tahapan menggunakan mail merge adalah :

R/

«» Buka Dokumen dengan nama : Surat Serba Guna (apabila dokumen belum dibuka)

%+ Pilih Tab Mailings = Start Mail Merge - Step by Step Mail Merge Wizard, sehingga tampil dialog
berikut :
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Mail Merge -

Select document type

What type of document are you
working on?

(@ Letters

() E-mail messages
(™) Envelopes
(7) Labels
(™) Directory

Letters

You can personalize the letter
that each person receives,

Click Mext to continue.

Step1lof6

Send letters to a group of people,

® Mext: Starting document

R/

Mail Merge -

Select starting document

x

How do you want to set up your
letters?

i@ Lse the current document
() Start from a template

() Start from existing document

Use the current document

Start from the document shown
here and use the Mail Merge
wizard to add recipient
information.

Step 2 of 6

® NMNext: Select recipients

4 Previous: Select document type

< Pilih Letters, kemudian klik Next:Starting document, sehingga tampil dialog berikut :

%+ Pilih Use the current document, kemudian klik Next: Select recipients, sehingga tampil dialog

berikut :
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Mail Merge v X

Select recipients

(™) Use an existing list
i) Select from Qutlook contacts
@ Type a new list

Type a new list

Type the names and addresses of
redpients.

E Create...

Step 3 of 6

& Mext: Write your letter

@ Previous: Starting document

% Pilih Type a new list, kemudian klik Create... untuk membuat data yang akan digabung dengan
surat.

L ™
Mew Address List @lg
Type redpient information in the table. To add more entries, dick New Entry.
Title w | First Mame w | Last Mame w | Compary Mame w I Address Line 1 vI
B
| |
' T | r
| MewEntry | | Eind... |
| [ Delete Entry ] [ Customize Columns... ] QK ] ’ Cancel
y.|
[ - — A

+» Klik tombol Custimize Columns... untuk mengubah item data yang akan dibuat.
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r

Customize Address List P ——

Field Mames

a
First Mame

Last Mame
Company Mame
Address Line 1
Address Line 2
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phone
Wark Phone
E-mail Address

Delete

Rename...

1L

Mowe Down

[ Cancel

e e —

% Ganti setiap field Name Title s.d. E-Mail Address di atas dengan nama field berikut :

1) Nomor

2) Bulan

3) Tahun

4) Nama Lengkap
5) Tempat Lahir
6) Tgl Lahir

7) Jenis Kelamin
8) Agama

9) Pekerjaan
10) Alamat

11) RT

12) RW

13) No KTP

]
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+»+ Setelah selesai akhiri dengan menekan tombol OK, simpan Address List

@

%+ Jika semua langkah dilakukan dengan benar, maka tampil toolbar berikut :

Home Insert Page Layout References Mailings Review View
= J =3 — e j j j 2P Rules - : H 41 [ > )
= = L= _-=I‘ I‘Iﬂ G~ =
= &° @ @3 Mateh Fields b | 4 Yri=d
Envelopes Labels | Start Mail Select Edit Address Greeting Insert Merge 2 Finish &
Merge ~ Recipients = Recipient List Block  Line Field ~ v Auto Check for Errors | perge »
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

+»+ Sisipkan setiap item data yang terdapat pada Insert Merge Field pada setiap posisi yang
ditentukan pada surat.

Mailings Review View Design Layout
j j j j 2P Rules ~ “é’%ﬂ H 41 M
-'J Match Fields v-’ Find Recipient
light Address Greeting [Insert Merge Preview 2
Fields Block  Line Field ~ Results =S¢ Auto Check for Errors
Write & In MWomar Preview Results
Bulan
Tahun

MNama_Lengkap
Tempat_Lahir
Tgl_Lahir

Jenis_Kelamin

«»+ Berikut tampilan surat dengan semua field telah disisipkan.

SURAT KETERANGAN
Nomor :  999/<<Nomor=>Ds-Ctrp/<<Bulan>>/<<Tahun>>

Yang bertanda tangan di bawah ini

Nama Lengkap
Jabatan : | KEPALA DESA CITEUREUP

Dengan ini menerangkan bahwa

Nama Lengkap o | ==INama Lengkap==

Tempat / Tanggal Lahir . | ==Tempat Lahir=> | <<Tanggal Lahir==>
Jenis Kelamin ;| Laki-Laki |/ | Perempuan *)
Kewarganegaraan [ Agama . | Indonesia |/ | Islam

Pekerjaan

Alamat

RT [00 [/[RW. |00
Desa Ci Kecamatan Dayeuhkolot
Kabupaten Bandung - 40267

No NIK/KTP

Nama tersebut di atas adalah benar penduduk / warga Desa Citeureup Kecamatan Dayeuhkolot
vang menetap di alamat tersebut di atas. Surat Keterangan ini diberikan untuk menerangkan .



0
0‘0

Y/
0'0

D3

*

7
°

«%:ﬂ
Preview
Untuk melihat hasil gabungan data dengan surat dapat menggunakan | Results

H 41 FoM

Gunakan sebagai navigator untuk melihat data yang lainnya.

Gunakan untuk melakukan pencarian data.

Untuk mencetak surat dengan data yang diinginkan dapat dilakukan dengan mencari terlebih
dahulu data yang dimaksud, kemudian dicetak dengan cara yang sama sebagaimana dilakukan
pada point 5.

Untuk mencetak surat sesuai dengan banyaknya data yang disimpan dapat dilakukan dengan

- 5 kan cara : Pilih Mailing = Finish & Merge >
_ o mengguna

Merge to Ll u—J Print documents.

Print records
o Pilih record yang diinginkan, kemudian tekan OK.

~ Current record

) From: To:

QK ] [ Cancel
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PEMANFAATAN GOOGLE DRIVE UNTUK MANAJEMEN FILE DAN DOKUMEN

Pendahuluan

Google Drive adalah layanan penyimpanan daring milik Google yang diluncurkan pada 24 April 2012.

Layanan ini merupakan ekstensi dari Google Docs dan akan mengganti URL docs.google.com dengan

drive.google.com setelah diaktifkan. Google Drive memberikan layanan penyimpanan gratis sebesar

5 GB dan dapat ditambahkan dengan pembayaran tertentu. Dengan fitur unggulan yang sama seperti

Dropbox, yaitu sinkronisasi data melalui folder khusus di dalam desktop atau lebih dikenal dengan

Desktop Sync Clients. GDrive memberikan kapasitas gratis sebesar 5 GB dan tentunya fitur-fitur yang

terintegrasi dengan layanan Google lainnya seperti: Gmail, G+ dan Google Search. Google Drive dapat

digunakan di komputer Mac dan merek lain. Selain itu, Drive juga bisa digunakan di komputer tablet

dan ponsel bersistem operasi Android.

Manfaat Google Drive

1.

Penyimpanan Data Online

Data adalah aset yang sangat berharga yang harus dilindungi dan dirawat. Media penyimpanan
yang sering dipakai saat ini adalah Flashdisk, Harddisk, atau CD/DVD. Dengan hadirnya media
penyimpanan online maka keberadaan data akan bisa diakses dimanapun dengan catatan harus
ada akses internet tanpa repot membawa media penyimpanan data. Kelemahan penyimpanan
data online adalah ketergantungan kita dengan jaringan internet.

Sarana Berbagi File

Manfaat lain media penyimpanan online adalah adanya feature untuk berbagi data tersebut
dengan orang lain, contohnya Google Doc. Dengan Google Doc kita bisa membuat sebuah tulisan
yang file tersebut bisa dishare dengan teman-teman sehingga bisa saling bekerja sama tanpa
harus bertemu tatap muka. Manfaat berikutnya yang bisa dinikmati adalah bisa upload semua
dokumen office ke Google Doc, sehingga tidak perlu kawatir dokumen tersebut hilang. Folder pun
bisa kita buat layaknya seperti menggunakan komputer biasa. Dengan pelayan Google Drive,
space penyimpanan menjadi lebih banyak sehingga dokumen yang bisa diupload atau dibuat akan
lebih banyak pula.

Tersedia Setiap Saat

Google Drive merupakan cloud storage, maka kita dapat mengakses dan melihat isi file-file yang
anda disimpan pada Google Drive ini kapanpun dan dimanapun anda berada. Bahkan dapat
mengakses file-file tersebut melalui smartphone atau tablet anda (saat ini tersedia untuk Android
dan i0S). Jadi anda tidak perlu khawatir flash disk anda ketinggalan di rumah.

Aman

Apapun yang terjadi pada perangkat komputer atau gadget anda, anda tidak perlu khawatir
karena file-file anda masih tetap aman tersimpan di Google Drive.

Kolaborasi

Layanan Google Drive kini hadir terintegrasi dengan layanan Google Docs. Ini artinya, Kita dapat
membuat dokumen, spreadsheet, presentasi baru tanpa harus memiliki program untuk
mengolahnya dalam komputer anda. Bukan hanya itu, Kita dapat berkolaborasi dengan rekan
kerja anda dalam mengolah dokumen-dokumen tersebut. Dimana anda dapat mengatur
kewenangan rekan kolaborasi anda sesuai dengan kebutuhan, misalnya apakah mereka dapat ikut
mengeditnya, hanya mengomentari, atau hanya dapat melihatnya saja?
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Mendaftar Google Drive Sebagai Media Penyimpanan Online Gratis

1. Mempunyai Akun Google
Salah satu cara mempunyai akun google adalah membuat email di Gmail.
e Untuk membuat email di Gmail, pertama anda harus menuliskan di browser www.gmail.com

lalu tekan enter. Klik Add Account pada halaman Gmail

Google
Choose an account

Heru Nugroho
heru@tass.telkomuniversity.ac.id >
Signed out

HERU NUGROHO
herunugroho@telkomuniversity.ac.id >
Signed out

paper icsebs2016
paper.icsebs2016@gmail.com >
Signed out

|::> Add account Remove

e |sikan data-data berikut ini untuk membuat akun Gmail

© 0 &
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http://www.gmail.com/

Create your Google Account

One account is all you need Name
One free account gets you into everything Google. pelatihan pkm

Choose your username

(gt | Fl’ o ‘. \; b/ @ pelatihanpkm01 @aomail.com

(A

Create a password

ake it all with you Confirm your password
Switch between devices, and pick up whereveryou leftoff. | meeeese—
Birthday
December * 16 1981

Gender

Male

A

Mobile phone
T +6281304322043

Your current email address

heru@tass telkomuniversity.ac.id

Location

Indonesia H

Learn more about why we ask for this information.

Welcome!

Your new email address is pelatihanpkmO1@gmail.com

hanks for creating a Google Account. Use it to subscribe to channels on You LIbE, video chat for free. save
=}
favorite places on I‘v’laps. and lots more.

C >

GMEROL # > €

Tampilan halaman email pada Gmail. Kepemilikan Akun di Gmail sudah otomatis berlaku juga
untuk seluruh produk Google, termasuk Google Drive.
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Google |

Account Created

*2  Social

% Promotions

pelatihan, welcome to your new Google Account - Hi pelatihan, I'm so glad you decided to try out Gmail. Here are a

Gmail ~ h C T
@ o
Inbox (1)

Andy from Google
Starred v 009
Sent Mail
Drafts

-~
More labels = 10%

(]

@ pelatihan -
-’ Q
Setup progress

2. Membuka Google Drive

Google

Gmail - v C o
Inbox (1)

Andy from Google
Starred ’ i
Sent Mail
Drafts

\

More~ Account Created

10%
‘ Pelathan ~  Q

Choose a theme
Setup progress

0GB (0%) of 15 GB used
Manage

3. Tampilan halaman awal Google Drive

[

v

Choose a theme

Q Promotions +

Pelatihan, get more out of your new Google Account - Hi Pelatihan I'm so glad you decide

@ Leam how to use Gmail Get Gmail for mabile
@ Import contacts and mail Change profile image

Terms - Privacy

@ Learn how to use Gmail
@ Import contacts and mail

Get Gmail for mobile

Change profile image

0

Q)

My Account  Search Maps
YouTube Play Gmail
L 31 @
Drive Calendar Google+
Translate Photos

C # £ httpsy/drivegoogle.com/drive/my-drive

Google
& Drive

o Shared with me

My Drive v

My Drive

1'. Google Photos

Recent

» ©

Starred

Trash

Google Drive lets you access your stuff on every
computer and mobile device.

H Add files by using the “New” button.

S m
Peiatinan  ssx

o
&
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4. Membuat Folder Pada Google Drive
V Klik New + Folder

~>

5. M

& Drive My Drive ~

g Google Drive lets you access your stuff on every

B B

0O @ m

computer and mobile device.
n Add files by using the “New” button

Folder

File upload

Folder upload

Google Docs
Google Sheets
Google Slides

More »
New folder

| PELATIHAN
|

& Drive My Drive ~

= W rasm

I ~ I3 My Drive

BB PELATIHAN

h
‘|r

®
*

Shared with me
Google Photos
Recent

Starred

Trash

V Klik Kanan pada Mouse, pilih Upload File
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& Drive My Drive > PELATIHAN ~

~ 3@ My Drive

| B PELATIHAN New folder...

amw Shared with me
) 4
| Upload files.
b Google Photos
L
s B3 upload folder
@ Recent

B Google Docs

W Starred
Google Sheets
B Trash
Google Slides
0 bytes of 15 GB used M ’ Drop files here
&= Upgrade storage AR v

6. Satu File ter-Upload

My Drive > PELATIHAN ~

i
=,
~

0 =

T KONTRAK PERKU..

1 upload complete

@ KONTRAK PERKULIAHAN pdf (/]

7. Copy File Dengan Cara Drag dan Drop File Langsung dari Window Explorer
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& 5 | Materi - (u] X
My Drive > PELATIHAN ~ b3
Fite Home Share View o
— v « STTT > Materi L J) Search Materi p
PA
3 Quick access Name
P ] 5% KONTRAK PERKULIAHAN
- & OneDrive =
"'"":‘E&"J % ) KONTRAK PERKULIAHAN
I This PC |5 Temu - 1a Sejarah Mikroprosesor
[ Desktop @ Temu - 1b Pengantar Sistem Mikroprosesor

%) Documents £ Temu - 1b Pengantar Sistem Mikroprosesor

& KONTRAK PER . _ & Dotiosds s} Temu - 1¢ Introduction To Computing
P4 Gt @_] Temu - 1c Introduction To Computing
A7} | Temu - 2a The AVR Microcontroller
+ Copy Documents (H] Temu - 22 The AVR Microcontroller
Music 5] Temu - 2b AVR Architecture
Programs (B1] Temu - 2b AVR Architecture
Video (8] Temu - 2c AVR Architecture
g TM384 (¥1] Temu - 3 AVR Hardware Design Issue
D Music & Tuges
&= Pictures
B videos

f ‘s Local Disk (C: v <€
14items  1item selected 1.03MB

Drop files to instantly upload them to:

I PELATIHAN

My Drive > PELATIHAN ~ =E iz @ %

& KONTRAK PERKL.. P Temu-1bPengan..

1 upload complete

P Temu- 1b Pengantar Sistem Mikroproses. Q

Page 8 of 30



8. Membagi Link File Ke Orang Lain = Dapat dilakukan melalui Share With Other atau Get Link

&, Drive My Drive > PELATIHAN ~

~ I3 My Drive
B PELATIHAN

O Preview

4-:-0 Open with >
amm Shared with me
*2 Share... B e ———

3> Google Photos |~ ow

Get link -—

()
@ Recent

B3 Moveto
YW Starred o Rl
B Trash Rename..

1 MB of 15 GB used View details

o== Upgrade storage Manage versions...

Make a copy

0o e

9. Mengatur Hak Akses File

Share with others Get shareable link @
Link sharing on Learmn more
Anyone with the link can view ~ Copy link
OFF - only specific people can access

Anyone with the link can edit
Anyone with the link can comment

v’ Anyone with the link can view

More
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10. Mengatur Hak Akses File

Share with others Get shareable link @

Link sharing on Learn more

Anyone with the link can view ~ Copy link
OFF - only specific people can access

Anyone with the link can edit
Anyone with the link can comment

Anyone with the link can view

More

m Ld’i“.[ed

11. More Setting

Link sharing

On - Public on the web

Anyone on the Internet can find and access

On - Anyone with the link

Anyone who has the iink ca

Off - Specific people

ared with specific |

Access: Anyone (no sign-in required) Can view ~

Note: ltems th any link sharing option can still be published to the web. Learn more

= Cancel Learn more about link sharing
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12. Mengunduh File Yang Ada di Google Drive - Klik Kanan Pada File Yang Akan di Unduh, lalu pilih

Download

My Drive > PELATIHAN ~

©

+
o

.
e

0]

D

©OO BN % B

&

-

Preview

Open with

Share.
Get link
Move to.
Add star

Rename..

View details
Manage versions
Make a copy

Download

Remove
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