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Sanksi Pelanggaran Pasal 113
Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014
tentang Hak Cipta

1.

Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan pelanggaran hak ekonomi
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk Penggunaan
Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling lama 1 (satu) tahun
dan/atau pidana denda paling banyak Rp100.000.000 (seratus juta rupiah).

Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau
pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf ¢, hurof d, hurof f,
dan/atau huruf h untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan
pidana penjara paling lama 3 (tiga) tahun dan/atau pidana denda paling
banyak Rp500.000.000,00 (lima ratus juta rupiah).

Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau
pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf a, huruf b, huruf e,
dan/atau huruf g untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan
pidana penjara paling lama 4 (empat) tahun dan/atau pidana denda paling
banyak Rp1.000.000.000,00 (satu miliar rupiah).

Setiap Orang yang memenuhi unsur sebagaimana dimaksud pada ayat (3)
yang dilakukan dalam bentuk pembajakan, dipidana dengan pidana penjara
paling lama 10 (sepuluh) tahun dan/atau pidana denda paling banyak
Rp4.000.000.000,00 (empat miliar rupiah).
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Prakata

Microsoft Indonesia memasarkan Program aplikasi Microsoft Office
2016 atau dikenal juga dengan sebutan Office Suite 2016 dalam
beberapa edisi, di antaranya Office Home and Student 2016, Office
Home and Business 2016, dan Office Professional 2016. Selain itu,
Microsoft Indonesia juga memasarkan Office 365 Home, Office 365
Personal, dan Office 365 University.

Secara sepintas, Office Home & Business 2016 mempunyai tampilan
user interface mirip dengan Microsoft Office versi sebelumnya, tetapi
sebenarnya banyak perbaikan dan fasilitas baru yang disediakan oleh
Office Home & Business 2016 guna membantu Anda agar dapat
bekerja lebih produktif, efisien, dan efektif.

Office Home & Business 2016 yang akan dibahas dalam buku ini
merupakan perpaduan dari beberapa program aplikasi andal, di
antaranya Word 2016 sebagai program aplikasi pengolah kata (word
processor), Excel 2016 sebagai program aplikasi lembar kerja (spread-
sheet), PowerPoint 2016 sebagai program aplikasi presentasi
(presentations), Outlook 2016 sebagai program aplikasi  untuk
mengelola pesan e-mail, informasi pribadi (personal information
manager), dan OneNote 2016 sebagai program aplikasi untuk
menyimpan dan mencatat berbagai ide, sketsa rencana, brainstorming
strategi bisnis, catatan rapat atau kuliah, dan mengompilasi berbagai
potongan informasi dalam bentuk digital notebook.

Buku 36 Jam Belajar Komputer Office Home & Business 2016 ini
dibuat agar Anda dapat mempelajari, memahami, dan mencoba
penggunaan program-program aplikasi yang tergabung dalam Office
Home & Business 2016 secara cepat dan mudah sesuai kebutuhan.



Buku 36 Jam Belajar Komputer Office Home & Business 2016 ini
dibuat dengan pembagian modul sebagai berikut:

vi

Mengenal Office Home & Business 2016

v

Modul 1, Mengenal Office Home & Business 2016.

Menggunakan Word 2016

v

Modul 2, Mengatur Format Teks dan Paragraf pada Word
2016.

Modul 3, Menyunting dan Mengatur Tampilan pada Word
2016.

Modul 4, Mengatur Format Halaman pada Word 2016.

Modul 5, Membuat Tabel, Footnote, Komentar, dan Mencetak
pada Word 2016.

Menggunakan Excel 2016

v

v

v

Modul 6, Mengolah Data pada Excel 2016.
Modul 7, Menata Tampilan Lembar Kerja pada Excel 2016.

Modul 8, Menyalin Data dan Rumus, Menggunakan Fungsi,
dan Mencetak pada Excel 2016.

Modul 9, Membuat Grafik, Menyaring Data, dan PivotTable
pada Excel 2016.

Menggunakan PowerPoint 2016

v

Modul 10, Membuat dan Menata Presentasi pada PowerPoint
2016.

Modul 11, Menempatkan Objek dan Tabel pada PowerPoint
2016.

Modul 12, Menjalankan Presentasi pada PowerPoint 2016.



e Menempatkan Objek pada Office 2016

v" Modul 13, Menempatkan Objek Gambar, WordArt, dan
Hyperlink pada Office 2016.

v Modul 14, Membuat Grafik dan SmartArt pada Office 2016.

e Mengelola File Office 2016
v' Modul 15, Membuat File PDF, Mengirim File, dan
Menggunakan Office Online.
e Menggunakan Fasilitas Review pada Office 2016
v Modul 16, Menggunakan Fasilitas Review.

e Menggunakan Outlook 2016
v Modul 17, Mengelola E-mail dengan Outlook 2016

e Menggunakan OneNote 2016
v' Modul 18, Membuat dan Mengelola Catatan dengan
OneNote 2016.

Tidak lupa pada kesempatan ini, penulis mengucapkan banyak terima
kasih atas segala bantuan, kerjasama, dan dorongan yang telah
diberikan oleh seluruh staf editor penerbit PT Elex Media Komputindo
dan rekan-rekan lain yang tidak bisa penulis sebutkan satu per satu.

Penulis berharap buku ini dapat bermanfaat.

Bandung, Mei 2017

Kurweni Ukar & Budi Permana
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Office Suite 2016 yang untuk selanjutnya dalam buku ini

disebut Office 2016 dirancang untuk membantu Anda
bekerja dan berkarya lebih optimal dengan memanfaatkan
berbagai fasilitas yang dapat menghemat waktu, tampilan baru
yang modern, didukung berbagai template yang siap pakai, serta
alat kolaborasi terpadu. Selain itu, Anda juga dapat menyimpan
dokumen di cloud pada OneDrive dan mengaksesnya dari mana
saja.

Microsoft Office 2016 atau dikenal juga dengan sebutan

Microsoft secara resmi mengeluarkan Office 2016 dalam berbagai
edisi.

Edisi Program Aplikasi

Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016,

Office Home & Student 2016 OneNote 2016

Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016,

Office Home & Business 2016 OneNote 2016, Outlook 2016.

Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016,
Office 2016 Professional OneNote 2016, Outlook 2016, Access 2016,
Publisher 2016.

Office 365Home/ Office 365
Personal (merupakan layanan
berbasis cloud dengan biaya
bulanan/tahunan)

Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016,
Outlook 2016, dan Skype. Dengan memori
penyimpanan di OneDrive 1TB.

Sebelum Anda menginstal program aplikasi Office 2016, sebaik-
nya periksa dahulu konfigurasi perangkat keras (hardware) dan
perangkat lunak (software) sistem operasi yang Anda miliki. Office
2016 juga telah diposisikan untuk dapat mengakomodasi berbagai
perkembangan atau inovasi perangkat keras baru di masa yang
akan datang. Berikut ini spesifikasi perangkat keras (hardware)
minimum dan perangkat lunak (software) sistem operasi yang
diperlukan untuk menjalankan program aplikasi Office 2016.

Prosesor Prosesor x86 atau x64 bit 1 gigahertz (Ghz) atau yang lebih cepat
dengan SSE2.
Sistem Windows 7, Windows 8, Windows 10, atau yang lebih baru,
Overasi Windows 10 Server, Windows Server 2012 R2, Windows Server
P 2008 R2, atau Windows Server 2012.
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Memori 1 GB RAM (32 bit); 2 GB RAM (64 bit).

Ruang Hard

disk Hard disk dengan memori yang tersisa minimal 3.0 GB.

Resolusi layar | Layar monitor dengan resolusi 1024 x 768 atau yang mempunyai
Monitor resolusi lebih tinggi.

Akselerasi perangkat keras grafis membutuhkan kartu grafis

Grafis DirectX 10.
Diperlukan perangkat yang diaktifkan melalui sentuhan untuk
Multi-touch menggunakan segala fungsionalitas multi-touch. Fasilitas sentuh
baru dioptimalkan untuk penggunaan dengan Windows 8 atau
yang lebih baru.
Persyaratan
Sistem Beberapa fungsionalitas membutuhkan koneksi internet.
Tambahan

Akses internet diperlukan untuk menginstal dan mengaktifkan
Office 2016, namun Anda tidak perlu terhubung ke internet secara
terus-menerus untuk menggunakan dan bekerja dengan aplikasi
Office 2016, seperti Word, Excel, dan PowerPoint karena semua ini
sudah sepenuhnya terinstal pada komputer Anda.

Beberapa program aplikasi andal yang tergabung dalam Office
Home & Business 2016 yang dibahas dalam buku ini, yaitu:

Word 2016, sebagai program aplikasi pengolah kata (word processor)
@ yang akan membantu Anda mulai dari membuat dokumen sederhana

hingga membuat dokumen bisnis yang dilengkapi dengan berbagai
format tampilan yang profesional. Word 2016 dilengkapi Tab Desain baru
yang memberikan akses cepat ke berbagai fasilitas, yang didukung Smart
Lookup untuk menampilkan informasi kontekstual yang relevan dari Web
secara langsung.

Excel 2016, sebagai program aplikasi lembar kerja (spreadsheet) yang
digunakan untuk membantu Anda menghitung, memproyeksikan,

menganalisis, dan mempresentasikan data Anda dengan cara baru yang
intuitif dengan didukung berbagai fasilitas, seperti Analysis Toolpak,
Slicers, dan Formula Builder untuk menghemat waktu, sehingga Anda
dapat lebih fokus dalam menganalisis data.
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PowerPoint 2016, sebagai program aplikasi presentasi (presentations)
El yang digunakan untuk membantu Anda dalam merancang dan membuat

slide presentasi, menampilkan presentasi secara menarik dan profesional
yang dilengkapi dengan berbagai macam efek transisi slide baru dan efek
animasi objek yang lebih baik.

Outlook 2016, sebagai program aplikasi yang digunakan untuk mengelola

EE pesan e-mail dan mengatur informasi pribadi (personal information
manager) untuk berbagai keperluan pribadi dan bisnis Anda dengan

dukungan push email yang menjaga inbox Anda tetap up to date.

OneNote 2016, sebagai program aplikasi yang bertindak seperti digital
Eﬂ notebook, yang memungkinkan Anda untuk mengumpulkan dan
mencatat berbagai ide, sketsa rencana, brainstorming strategi bisnis,
catatan rapat, forum diskusi atau kuliah, dan mengompilasi berbagai
potongan-potongan informasi menjadi satu kesatuan catatan yang utuh.

Office 2016 kini bukan lagi sekadar gabungan paket program
aplikasi untuk pengolah kata, lembar kerja, atau presentasi, tetapi
sudah lebih lengkap membentuk suatu sistem yang saling
berinteraksi dan berkolaborasi melalui server dan layanan berbasis
web lainnya. Program-program aplikasi yang tergabung dalam
Office 2016 dirancang untuk dapat bekerja sama dan
berkolaborasi sebagai suatu program aplikasi tunggal yang
diharapkan mampu menyelesaikan berbagai pekerjaan Anda
sehari-hari dengan lebih efisien dan efektif. Dengan dukungan
akses ke dokumen Anda di cloud, Anda dapat bekerja kapan saja
dan di mana saja tanpa ada keterbatasan waktu dan tempat.

Secara sepintas, Office 2016 mempunyai tampilan user interface
(dI) yang mirip dengan Microsoft Office 2010 dan Microsoft Office
2013, tetapi sebenarnya banyak fasilitas baru yang disediakan
oleh Office 2016 guna membantu Anda agar dapat bekerja lebih
produktif, efisien, dan efektif.

1.1 Menjalankan Program Aplikasi Office 2016

Untuk memulai atau menjalankan salah satu program aplikasi
Office 2016, ikuti langkah berikut ini:

1. DNyalakan komputer Anda, tunggu sampai komputer
menampilkan area kerja (desktop) Windows.
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