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Pengenalan Office 2010

Microsoft Office 2010 merupakan kumpulan perangkat lunak
(software) yang terdiri atas program aplikasi perkantoran. Yaitu:

Word 2010. Program aplikasi pengetikan. Misalnya untuk
membuat laporan, surat, skripsi, atau buku.

PowerPoint 2010. Program aplikasi untuk presentasi dengan
komputer. Mendukung penggunaan multimedia seperti gambar,
suara, video, dan animasi interaktif.

Excel 2010. Program aplikasi tabel data dan perhitungan.
Pengolahan tabel, akuntansi, dan penghitungan dilakukan
melalui lembar kerja (worksheet).

Acces 2010. Program aplikasi untuk mengelola basis data
(database). Data dalam jumlah banyak menjadi jauh lebih
mudah dikelola.

Outlook 2010. Program aplikasi untuk mengelola email dan
personal organizer.

OneNote 2010. Program aplikasi untuk mengelola catatan
(nota). Misalnya brainstorming pada saat rapat dan diskusi.

Publisher 2010. Program aplikasi deskiop publishing untuk
membuat publikasi cetak lebih mudah. Misalnya brosur, majalah,
poster, dan surat.

Aplikasi Microsoft Office 2010, dikenal juga dengan Office versi 14,
resmi diluncurkan pada bulan April 2010. Versi ini adalah penerus
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Microsoft Office yang sudah dirilis sebelumnya: Office 2000, Office
XP (2002), Office 2003, dan Office 2007.

Versi online dari Office 2010 dapat diakses melalui internet dengan
cara mengunjungi website www.live.com. Bagi pengguna smart
phone, aplikasi ini tersedia dalam versi Office Mobile 2010 yang
dapat dijalankan pada Windows Mobile 6.5 dan Windows Phone 7.

11 Beberapa Edisi Office 2010

Microsoft Office 2010 tersedia dalam beberapa paket edisi yang
berbeda. Ada edisi: Starter, Home and Student, Home and Business,
Standard Professional, Professional Academic, dan Professional Plus.

Perbedaan dalam setiap edisi Office ada pada kelengkapan aplikasi
dan harganya. Strategi marketing ini membuat pembeli bebas
menyesuaikan antara harga dan kebutuhannya.

Tabel 1.1: Informasi Software dalam Edisi Office 2010

| Edisi Office 2010 Aplikasi di dalamnya B

Starter Hanya tersedia aplikasi Word dan Excel khusus Starter
Edition

Home and Word, Excel, PowerPoint, OneNote

Student

Home and Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook

Business

Standard Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook,

Professional Publisher, Access

Professional Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook,

Academic Publisher, Access

Professional Plus | Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook,
Publisher, Access, Communicator, InfoPath, Groove

1.2 Menginstal Office 2010

Sebelum dapat digunakan, Office 2010 harus terlebih dahulu
dipasang (diinstal). Instalasi merupakan proses pemasangan
software ke dalam komputer.
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Office 2010 hanya dapat diinstal pada komputer dengan spesifikasi
yang memenuhi syarat. Jadi, tidak semua komputer bisa meng-
gunakan Office 2010, apalagi pada komputer lama.

Tabel 1.2: Kebutuhan Perangkat Keras pada Office 2010

Hardware Kebutuhan

Prosesor Minimal berkecepatan 500 Mhz. Untuk Outlook
dengan Business Contact Manager, sebaiknya 1 GHz
atau lebih.

RAM Minimal 512 MB agar semua aplikasi dapat dijalankan

dengan cukup nyaman.

Hard disk 3.5 GB kosong untuk menginstal semua aplikasi
Microsoft Office 2010 Professional Plus. Edisi Office
lainnya lebih sedikit.

Monitor Resolusi layar minimal 1024x768.

Kartu video DirectX® 9.0c dengan memori minimal 64 MB.
Sistem Operasi Microsoft Windows XP Service Pack (SP) 3, Windows
Server 2003 R2 dengan MSXML 6.0, Windows Vista
SP1, Windows 7, Windows Server 2008, atau sistem
operasi Windows terbaru lain.

Pada komputer yang relatif baru, misalnya tahun 2008, dapat
dipastikan instalasi Office 2010 bisa dilakukan. Instalasi mem-
butuhkan file instalasi (installer file) berupa keping CD atau file exe.
Anda dapat membeli CD/DVD Microsoft Office 2010 dari toko
software atau toko komputer. Selanjutnya, instalasi dilakukan dengan
menjalankan file dalam CD/DVD Microsoft Office 2010.

Pada saat buku ini dibuat, Anda dapat mengunduh (download)
secara gratis file installer Microsoft Office 2010 dari internet melalui
website  http://office.microsoft.com/en-us/try/. Caranya, buka
website tersebut dengan internet browser, lalu klik tombol Try it now.

Tentu saja ini hanya versi trial. Harapannya setelah pengguna
mencoba maka mau membeli Office 2010.
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Try Microsoft Office 2010

PRODUCT INFORMATION: Top 10 reasons to try Office | Compare 2010 Office suites | System requirements

Office Home and Business 2010

The freedom to do it all, virtually anywhere work happens

i Klik

z What' TOFT

| W B o M

_ XS, [P O, (NG
Word Excel PowerPoint Outlook OneNote
sl “&"’w OR buy it now for $279.99!

Website Office 2010 dibuka dengan browser Mozilla Firefox

G-

Organize = A Open Burn

©% » Computer » DVD Drive (L) OFFICE14 »

S Favorites Name Date modified Type
. Access.en-us 1/23/2010 4:50 AM File folder
o Libraries . Admin 1/23/2010 4:50 AM  File folder
.. Catalog 1/23/2010 4:50 AM  File folder
L] Computer .. Excelen-us 1/23/2010 4:50 AM File folder
—a Local Disk (C:) | Groove.en-us 142202000 450 ARA Eila fnlder

Vieta (D: Type: File folder

= Vista (D) i InfoPath.en-us | te modifiect 1/23/2010 4:50 AM 3
—a Data (E) .. Office.en-us Size: 17.8 MB Er
— Temp (F) || Officebd.en-us Files: Excell R.cab, ExcelMULmsi, ExcelMULxml, setup.xml -
s HITACHI (H:) . OneMote.en-us 1/23/2010 4:50 AM File folder
% DVD Drive (L) OFFICEL4 . Outlook.en-us 1/23/2010 4:50 AM File folder

Isi keping CD Microsoft Office 2010 Professional Plus

Setelah file instalasi kita dapatkan, langkah selanjutnya melakukan
instalasi.

Praktik: Instalasi Microsoft Office 2010
Lakukan instalasi Office 2010 menggunakan keping CD/DVD.

1. Masukkan keping CD/DVD Microsoft Office 2010 ke dalam
CD/DVD drive komputer. Setelah itu, buka folder di dalam
CD/DVD tersebut.

Keterangan: Jika file instalasi diunduh dari website Office 2010 di
internet, maka langsung ke langkah 2.
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== AutoPlay

4 & DVD Drive () OFFICE14
LR

General options

Open folder to view files o 1 Klik
* using '\"'."il'ldl:I'.-'\\'S.J h‘rﬂlgrer

View more AutoPlay options in Control Panel

2. Jalankan file installer yaitu, setup.exe.

Caranya, lakukan klik ganda (double click) pada file tersebut.
Klik ganda artinya melakukan klik tombol mouse di bagian Kkiri,
sebanyak dua kali berurutan, dan dilakukan dengan cepat.

Keterangan: File setup.exe terkadang hanya ditampilkan dengan
tulisan setup saja. Konfigurasi ini tergantung komputer.

Lol Computer
w Local Disk (C:)

. Access.en-us

. . Admin

s Vista (D) Catalo

45 Data (E3) I Excel :1-u5
ca Temp (F)

. Groove.en-us
% DVD Drive (1) OFFICEL4

| Access.en-us

. InfoPath.en-us

. Office.en-us

. Admin g )

. Officebd.en-us
. Catalog

. OneMote.en-us
. Excel.en-us

. Outlook.en-us
. Groove.en-us .
. PowerPoint.en-us
. InfoPath.en-us )
. Proofing.en-us

. ProPlus.Ww

. Office.en-us
. Officebd.en-us

. OneMote.en-us

. Publisher.en-us
. Rosebud.d 2 Klik

m

. Outlook.en-us

. Updates ganda
. PowerPoint.en-us
) . Word.en-us |
. Proofing.en-us
o setupexe [}
. ProPlus.WW L
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3. Pada praktik ini, dalam komputer Penulis sudah terinstal aplikasi
Office versi 2007. Karena itu akan muncul opsi untuk melakukan
Upgrade (mengganti) ataukah Customize (mengatur sendiri).

Upgrade artinya mengganti versi Office pada komputer sekarang,
dengan Office 2010. Artinya, versi Office yang lama akan
dihapus dan ditimpa dengan Office 2010.

Sedangkan Customize artinya melakukan kustomisasi sendiri.
Penulis memilih untuk melakukan kustomisasi dengan mengklik
tombol Customize. Pilihan ini memungkinkan kita mempunyai
beberapa versi Office dalam satu komputer. Pada contoh ini,
Penulis akan menginstal Office 2010 pada komputer yang sudah
terinstal Office 2007.

2]

\(55\? Choose the installation you want

Please choose your preferred type of Microsoft Office Professional Plus 2010

installation below.
Upgrade
- 3 Klik
Customize $

4. Karena Penulis ingin mempertahankan semua aplikasi yang
sudah diinstal, yaitu Office 2007, maka dipilih opsi kedua. Untuk
itu, klik pada Keep all previous versions.

Keterangan: Jika aplikasi Office yang sudah ada dalam kom-
puter ingin di-uninstall (dibuang dari komputer), maka pilih
Remove all previous versions.
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T Vicrosoft Office Professongl —c

Upgrade | Installation Options@) Fie Location | User Information |

@ J Upgrade earlier versions 5 Klik

Setup has detected previous versions of Microsoft Office on your computer.

() Remove all previous versions.._l_ 4 Klik

Keep all previous versions.

() Remove only the following applications:
Microsoft Office Access
Microsoft Office Excel
Microsoft Office Outlook
Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Office Publisher
Microsoft Office Word

Click the help button to view important information about upgrading to Microseft Outlook or

Microsoft SharePoint Workspace,
6 Kilik

Install Now

5. Pilih program apa saja yang akan diinstal. Untuk itu, klik tab
Installation Options.

Dari daftar yang ditampilkan, tentukan aplikasi apa saja yang
akan diinstal. Sedangkan jika tidak ingin repot, Anda dapat
menggunakan pilihan default (pilihan awal) tanpa mengubah apa
pun.

6. Selanjutnya, mulai lakukan instalasi dengan klik tombol Install
Now.
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Upgrade | Installation Optiggy | File Location | User Information |

Customize how Microsoft Office programs run

=& 7| Microsoft Otfice

~ | Microsoft Access

=]

Microsoft Excel
Microsoft InfoPath
Microsoft OneMote
Microsoft Outlook.

=]

®

®

B B
(0 0 (20 (2N (o (o (o [0 () (R 2

Microsoft PowerPoint

Microsoft Publisher

Microsoft SharePoint Workspace
Microsoft Visio Viewer

Microsoft Word

Office Shared Features

Office Tools =

Total space required on drive: 2,20 GB

Space available on drive: 6,| 6 K||k

7. Tunggu hingga instalasi selesai dilakukan. Setelah itu, klik
tombol Close.

aOffice

Thank you for installing Microsoft Office Professional Plus 2010. To use an Office
program, open the Start menu, find the Microsoft Office folder, and click the program
icon.

Complete your Office experience

= Store and share your documents online
« Get free product updates, help, and training

Continue Online
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1.3 Aplikasi- Aplikasi dalam Qffice 2010

Seperti sudah dibahas sebelumnya, Microsoft Office 2010
merupakan kumpulan aplikasi perkantoran. Maka dari itu, kita perlu
membahas pengenalan dan penggunaan beberapa aplikasi dalam
Office 2010.

131 Menjalankan Aplikasi Office 2010

Jika sudah diinstal, maka aplikasi Office dapat dijalankan melalui
tombol Start pada Taskbar. Anda tinggal memilih aplikasi mana
yang akan dijalankan sesuai keperluan.

Tabel 1.3: Aplikasi dalam Paket Office 2010

Aplikasi Keterangan penggunaan

Word Pengetikan dokumen

Excel Mengolah data dan menghitung dengan lembar kerja
(worksheet)

PowerPoint Membuat presentasi

OneNote Mengolah catatan

Outlook Mengolah email, kalender, dan tugas (task)

Publisher Mengolah publikasi

Access Mengolah database (basis data)

InfoPath Mengolah file XML (Extensible Markup Language)

SharePoint Berbagi pakai dokumen dalam jaringan. Dulunya

Workspace dikenal juga dengan Microsoft Groove

Praktik: Menjalankan Aplikasi

Jalankan salah satu aplikasi dalam Office 2010, misalnya Excel
2010.

Dengan menggunakan sistem operasi Windows 7:

1. KIlik tombol Start pada taskbar. ﬂﬂh
L/
2. Klik menu All Programs. -
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» AllPrograms @

[

2. Klik Al
Programs

| |Search programs and files

P

Help and Support

Shut down o

3. Klik menu Microsoft Office.
4. Kilik aplikasi yang akan dijalankan, yaitu Microsoft Excel 2010.

. Microsoft Office 3. Klik

@ Microsoft Access 2010

(] Microsoft Excel 2010 —| 4. Klik

@ Micrasoft ﬁl\f}Path Designer 2010

Devices and Printers

Default Programs

@ Microsoft Inf

Perform calculations, analyze information, and wvisuz
spreadsheets by using Microsoft Excel.

4 Back

P Shutdown |

‘ |Ssﬂr':h programs and files

Y 7% ofa.. | ) Problem..

Home | Inset  Pagelsyout  Formulas Review  View  Developer  Addins  Acrobat

&j s i T e AT General - [f} Conditional Formatting = 5= Insert ~ -
“— Ba- - E@- 9 s [ Formatas Table ~ 5 Delete + | [§]~
Feste g |BLU-|H <8 5% ) cell Styles ~ B Format~ 2+ éﬁ{:,sf ;T:nsi
Clipboard 5 Font Alignment G| Number & Styles Cells Editing
a9 - £
A B c D E F G H 1 J K L M
1
2
3
4
5
6
7
8
5
10
1
12
13
14 =
W 4 ¥ M| Sheetl Sheet2 ~Sheet3 ~¥J 4] [T | v
Ready | 23 | EEER ) B |

10
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Dengan menggunakan sistem operasi Windows XP:

1. Klik tombol Start pada taskbar. 4 Z start

2. Pilih menu All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Excel 2010.

fiE & Microsoft Office Tools 3
Internet
Mozilla Firefo mIRC 3 [f;' Microsoft OFfice Excel 2007
@ E-mail Mogzilla Firefox 2.2 Klik v Il 1@ Microsoft Office PowerPaint 2007
 Outlook Express —~ . = .
Powertays For A ¥ 8 iw Microsoft Office Word 2007
g Microsoft
I M) QuickTime = ¥ 3| Microsoft Office Excel 2003
ME Microsoft Office War Office —
Startup 3 E-'_.‘ Microsoft Office Visio 2007
@ CoickTinme Player TuneUp Utilities v || [#] Microsoft Office Word 2003
) Winamp @) Microsol ire ools
= wi » | IE) Microsoft Office 2010 Toal 3
s
Eﬂ Media Player Classic WinRAR 3 0
‘fahoo! Messenger 3 |E| Micrasoft PowerPointEForm p———
OOpera - L Acrobat.com (W] Microsoft word 2010 [in gpreadshests
T i 2.1 Klik All Adobe Reader 9 :
> ¥ Programs 2.3 Klik
Apple Software Update .
B rtermt o Microsoft
nternet Explorer
[ et Excel 2010
w msn
O Cpera
All P
i > @ Outlook Express

E Assistance

win Scheduler

2 start b Utilities

Praktik: Menutup Aplikasi
Aplikasi Office 2010, dapat ditutup dengan salah satu cara berikut:
o Kilik File lalu pilih Exit (tab File > menu Exit).

g @ e ann

1 Klik 2] Options
tab File 2 Klik
Ed Exit @ menu Exit
Calibri (=

e Klik pada tombol Close di bagian kanan atas jendela
aplikasi.



Profesional dengan Microsoft Office 2010

- |_'E|£|_

& @ DECIDS:

=hra |

Comed O CimA O

e Tekan kombinasi keyboard Ctrl + F4 secara bersamaan.

Caranya: tekan tombol Ctrl keyboard lalu tahan. Setelah itu tekan
tombol F4 keyboard. Lepaskan tombol Ctrl dan F4.

1.4 Auntarmuka Program (‘Interface)

Tampilan, menu, dan tool (peralatan) dalam setiap aplikasi dalam
2010 mempunyai kesamaan. Tampilan yang mirip, antara lain
ribbon, Quick Access Toolbar, dan tab File. Sedangkan untuk tool
yang mirip, seperti template, style, object, dan illustration.

Mulai dari versi 2007, Microsoft Office menerapkan antarmuka
(interface) yang unik dibandingkan dengan program aplikasi pada
umumnya. Jika aplikasi kebanyakan menggunakan menu, maka
Office 2010 menggunakan tab-tab berisi ribbon.

14.1  Bekerja dengan Ribbon

e Ribbon berisi perintah-perintah (commands) berkaitan dengan
tab yang sedang dibuka. Dalam ribbon berisi tombol dan menu
yang dikelompokkan dalam beberapa grup.

e Ribbon dapat disembunyikan/ ditampil- 7
kan dengan cara klik ganda pada nama ﬁ‘\e

@

tab, misalnya tab Home.

o7
\ﬁr
Cara lain adalah dengan klik tombol | Klik | | Klik |
Minimize the Ribbon atau Expand the
Ribbon yang berada di samping Kkiri

tombol Help.

e Setiap grup dipisahkan dengan tanda garis dan mempunyai
keterangan nama di bagian bawah.

12



Bab 1: Pengenalan Office 2010

e Pada beberapa grup, pengaturan lebih lanjut dapat dilakukan
dengan membuka kotak dialog. Caranya, klik tombol = yang
berada di samping kanan nama grup.

Home @—fmser{ tab Home References Mailings Review
- Korinna A - : = -
grup Clipboard grup Font A Ribbon Home [

- o Format Painter T X X

Clipboard - Font

Ribbon yang ada pada tab Home (halaman utama)

142  Bekerja dengan Quick Access Toolbar

Quick Access Toolbar berada di bagian kiri atas jendela program.
Secara default terdapat tiga tombol yang sering digunakan:
menyimpan (save), membatalkan perintah (undo), dan mengulangi
perintah (redo).

Tombol-tombol pada Quick Access Toolbar dapat dikonfigurasi
ulang sehingga lebih nyaman. Misalnya dibuang atau ditambah
dengan tombol yang baru.

Praktik: Mengatur Quick Access Toolbar

Tambahkan tombol Print pada Quick Access Toolbar agar dapat
mencetak dengan cepat tanpa melalui tab File.

1. Pada Quick Access Toolbar, | ¢ - = -
klik tombol Cuztomize Quick E H
Access Toolbar = di bagian Home | stomize Quick.

paling kanan. =

(=27

j ) Karinna

2. Pilih menu More Commands. Paste I
- f Format Painter .

Clipboard

13
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Wi

File
L

4 Cut
—j 23 Copy Open
Pajte # Format S
Clipboard E-mail
Redo
Draw Table

| 1.1 Beberapa |
4 1.2 Menginstal
Praktek ]

Open Recent File

More Commands...%

Tambahkan tombol Quick Print.

B—| 1 Klik
Home | Customize Juick Access Toolbar
MNew

e

Klik tombol Quick Print & lalu klik tombol Add >>. Tombol
Quick Print berfungsi untuk mencetak dokumen elektronik (file)
menjadi dokumen kertas dengan menggunakan printer.

General

Formulas
Proofing

Save

Language
Advanced
Customize Ribbon
Add-Ins

Trust Center

Dy
Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from: (i)
Popular Commands

Customize Quick Access Toolbar: (i)

[=]

Insert Function
Insert Picture from File
Insert PivotTable
Insert Sheet Columns
Insert Sheet Rows

@ Merge & Center

Q Mame Manager

[ New

=5 Open

[# Open Recent File...
3 Page setup

|4 Paste

I Paste

Iﬁ Paste Special...

[, Print Preview and Print

TR

|»

For all documents (default)

s I save
¥} Unde
™ Redo

;DJ——| 3.2 Klik

™ Redo

3.1 Klik|

[ retreshan
) Repeat

= save
Save As

| SetPrint Area
@ Shapes

4] SortAscending
Zl cowmooo

Modify...

[ Show Quick Access Toolbar below the
Ribbon

Customizations: D

Import/Export ¥ |

14
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Maka Quick Print akan berpindah dari bagian kiri ke bagian
kanan.

Excel Options

General D
Customize the Quick Access Toalbar.
Formulas
Choose commands from: (1) Customize Quick Access Toolbar: (1)
Biesting Popular Commands [=] For all documents (default) =]
Save
Jf= Insert Function - = save
Language [ Insert Picture from File ¥ Undo |»
Advanced [i3] Insert PivatTable & Redo |»
4 Insert Sheet Calumns R s '~ uick Print
Customize Ribbon = -
- Insert Sheet Rows
Quick Access Toolbar % Merge & Center

4. Geser Quick Print ke atas dengan mengklik tombol Move E
dp (] beberapa kali.

Customize Quick Access Toolbarn i)

For all documents (default)

[ﬂ Save

¥} Undo
™ Redo

<< Remove

[~]

| 4 Klik
[+ |
[» r

5. Maka Quick Print akan bergeser ke bagian paling atas.
Tujuannya agar tombol tersebut nantinya ditampilkan di bagian
paling kiri Quick Access Toolbar. Klik OK.

15
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Customize Quick Access Toolbar:(i)
For all documents [default) El

=% Quick Print

H Save

¥} Undo
(¥ Redo
(=]
Modify...
Customizations: Reset * il
(oo < K]

1
:
]
L
1
1

m

6. Anda dapat mengklik tombol Quick Print untuk mencetak
dokumen kertas dengan printer default yang diinstal pada
komputer Anda.

| 1 6Kk

Home Insert Page Layout Formulas D

N X cut

31

Calibri 11 A AT

143 Bekerja dengan Tab File (Backstage)

Tab File tidak berisi ribbon, tetapi menu dan tool yang memenuhi
semua jendela Office. Karena itu, tab File disebut juga dengan
Backstage. Di dalamnya berisi perintah-perintah yang sering
digunakan, misalnya membuka (open), menyimpan file (save),
mencetak dokumen (print), mengatur opsi program, berbagi pakai
file (sharing), dan mendapatkan bantuan (help).

16
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Praktik: Update Aplikasi Office 2010

Aplikasi Office dapat diperbarui (update) untuk mengatasi isu
keamanan dan mengurangi kelemahan program.

1. Klik tab File lalu pilih menu Help (tab File > menu Help).
2. Klik tombol Check for Updates = .

Keterangan: Untuk melakukan update, komputer harus | |
terkoneksi dengan internet.

Fila
[ save
Save As
5 Open

[ Close

Support

|
Recent |7€3

Info

New
- [12Ki &

Save & Send

Microsoft Office Help
Get help using Microsoft Office.

Getting Started

See what's new and find resources to help you
learn the basics quickly.

Contact Us

Let us know if you need help or how we can make
Office better.

Tools for Werking With Office

23 options o=

B Exit

other program

Check for Updates

Get the latest updates
Office.

jlable for Microsoft

~ e =

icrosoft Exci

oaOffice

Product Activated

Microsoft Office Professional Plus 2010

This praduct contains Microsoft Access, Microsoft E
OneNote, Micrasoft Outlook, Microsoft PowerPoint
InfoPath.

Change Product Key

About Microsoft Excel

Version: 14.0.4734.1000 (32-bit)

Additional Version and Copyright Information
Part of Microsaft Office Professional Plus 2010

© 2010 Micresoft Corporation. All rights reserved.
Microsoft Customer Services and Support
Product ID:02260-018-0000106-48192

Micresoft Software License Terms

17
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