Katapengantar

Microsoft Windows XP merupakan salah satu sistem operasi komputer yatiggp
banyak digunakan. Mungkin faktor penggunaan yamgaamudah dan dengan tampilan
interface yang cantik. Microsoft Windows XP merugakgenerasi perkembangan dari
versi-versi windows sebelumnya dengan lebih barpakambahan fasilitas-fasilitas dan
fitur-fitur baru.

Penggunaan dari Microsoft Windows XP sendiri tidakh beda dengan penggunaan
windows versi sebelumnya, akan tetapi hanya adaedaan sedikit letak fitur serta
penambahan fitur-fitur baru. Dalam Windows XP peéagan dan koneksi khususnya untuk
jaringan lebih gampang dan mudah serta fasilitdaskupendeteksian peripheral komponen-
komponen tambahan yang diikutsertakan dalam kompguttah semakin lengkap. Sebagai
contoh pendeteksian perangkat yang menggunakanetdaiv Serial Bus (USB) lebih
gampang tanpa menginstal driver dari perangkagbeits

Buku Panduan Cara Praktis Menggunakan Windows XPini menerangkan cara
penggunaan fitur-fitur serta fasilitas yang adagpadnhdows versi ini, serta penggunaan
beberapa program aplikasi sederhana yang seringakgn dalam Windows XP. Sehingga
para pembaca dapat lebih mudah dan familiar det§jadows XP ini.

Akhir kata semoga buku ini bermanfaat bagi andagyiagin menambah wawasan dan
menjadi seorang propesional dibidang komputer @lafénulis juga menyadari banyaknya

kekurangan pada buku ini, dan diharapkan adanyansdan kritikan yang membangun
demi kesempurnaan buku ini dimasa yang akan datang.

Medan, Juli 2007
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‘B?\B 1 WINDOWS X

A. Pengenalan Dasar Komputer

1. Defenisi Komputer
Komputer adalah sistem elektronik untuk memanipwata yang
cepat dan tepat serta dirancang dan diorganisasikaaya secara
otomatis menerima dan menyimpan data input, merepnys dan
menghasilkan output di bawah pengawasan suatudhrgkgkah
instruksi-instruksi program yang tersimpan di meimor

2. Sejarah Komputer

» Komputer Generasi Pertama =Komputer dibuat dimulai dari
tahun 1946 dengan menggunakan kons®pre-Program
(operasi komputer dikontrol oleh program yang ingian di
dalam memori). Komputer ini menggunakan tabung reamp
udara, serta dibuat dengan bahasa mesin. Ukuraputemni
sangatlah besar sehingga membutuhkan ruangan yeugp c
besar, tetapi cepat panas dan daya simpannya kecil.

» Koomputer Generasi Kedua (1959-1964) =Komputer
generasi ini sudah menggunakan transistor untukuisiya.
Komputer ini dibuat dengan bahasa tingkat tinggpese
FORTRAN, COBOL. Kapasitas penyimpanan lebih beseas
ukurannya lebih kecil dari generasi pertama.

» Komputer Generasi Ketiga (1964-1970) = Komputer
generasi ini sudah menggunakfd (Integrated Circuits).
Kecepatan dan daya tampung untuk penyimpanan dgt |
lebih besar yaitu sekitar 1000 x dibanding dengamputer
generasi pertama. Bentuk juga lebih kecil banyala ¢eda
waktu yang bersamaan. Komputer generasi ini jugials
dapat menampilkan gambar —gambar dan grafik seda |
dapat mengeluarkan suara.
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» Komputer Generasi Keempat (sejak tahun 1970) =
Komputer generasi ini memiliki 2 perkembangan dari
komputer generasi ketig@itu Pertama : pemadatan beribu-
ribu IC menjadi satu dalam sebuah Chigedua
dikembangkannya komputer micro yang menggunakiano-
processor yang berbentuk chip untuk memori komputer

3. Siklus Pengolahan Data
Suatu proses pengolahan data terdiri dari 3 tah&paar, yang
disebut dengan siklus pengolahan data yiaput, Processing dan
Output.

|:||:> Processing unl:>

Gambar 1.1 Siklus Pengolahan Data Pada Komputer

Input : adalah alat yang digunakan untuk memasukkan
data ke dalam komputer yang akan diteruskan ke
bagian Processing untuk di proses.

Contohnya keyboard, mouse, mic, scanner dll

Processing : adalah tempat dimana data akan diproses yang
dapat berupa  menghitung, mengurutkan,
membandingkan, mengklarifikasikan, menyimpan
atau mengendalikan data tersebut kedalam media
penyimpanan.

Yang digunakan untuk memproses ada@RU
(Central Processing Unit).

Pemroses dalam komputer dibagi menjadi 2 bagian
yaitu : Sistem OperasilanProgram Aplikasi

@ Langkah Pasti Menuju Sukses
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Gambar 1.2 Pembagian Proses Kerja Central Procegdimit

Output . adalah tahap dimana data yang telah diproses aka
dihasilkan atau dikeluarkan berupa informasi.
Contohnya layar (monitor), printer, speaker dll

4. Sistem Komputer
Agar komputer dapat digunakan untuk mengolah daska harus
berbentuk sistem komputglComputer System). Sistem adalah
jaringan dari pada elemen-elemen yang saling bergdn,
membentuk suatu kesatuan untuk melaksanakan suaiant
pokok dari sistem tersebut.

5. Satuan Kapasitas Komputer

Satuan Memori Kapasitas
1 Byte 8 Bit atau 1 Karakter
1 KB (Kilo Byte) 1024 Byte
1 MB (Mega Byte) 1024 KB atau 1.048.576 Byte

1 GB (Giga Byte) 1024 MB atau 1.073.741.824 Byte

1.099.511.627.776 Bit atau
137.438.953.472 Byte

1TB (Tera Byte)
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6. Penyimpanan Data
a. Penyimpanan Internal

» RAM (Random Access Memory) adalah media yang
digunakan untuk penyimpanan sementara semua data at
program yang sedang digunakan yang dimasukkaralddri
Input.

» ROM (Read Only Memory) adalah media penyimpanan
yang hanya bisa dibaca saja tanpa bisa mengisitseke
dalamnya. Isi ROM sudah diisi oleh pabrik pembuatny
berupa sistem operasi yang merupakan program-progra
pokok yang diperlukan oleh sistem komputer.

b. Penyimpanan External

» Hardisk adalah media penyimpanan yang berada di dalam
CPU, dalam hardisk inilah seluruh data baik sistgerasi,
program aplikasi serta file-file disimpan. Hardisgiang
beredar dipasaran berkapasitas dimulai dari 3,2 G8,
Gb, 6,4 GB, 8,4 GB, 10 GB, 20 GB, 40 GB serta 80 GB
dst.

» Floppy Disk (Disket) adalah media penyimpanan yang
kapasitasnya lebih kecil dari pada hardisk tetapida
untuk dibawa kemana-mana sehingga lebih mudah
menggandakan data dari 1 komputer ke komputer lain.
Disket umumnya berukuran 3,5 Inch dengan kapasitas
1,44 MB. Serta 5,25 Inch dengan kapasitas 1,2itatapk
ukuran yang satu ini sudah tidak digunakan lagi.

» Zip Disk adalah media penyimpanan yang lebih besar
dibanding ukuran sebuah Disket. Zip disk mempunyai
ukuran yang sama dengan disket tetapi lebih tebal
dibanding disket serta kapasitasnya adalah 25@-ME&

» Piringan Optik. Media penyimpanan ini berbentuk bulat
tipis dengan kapasitas penyimpan jauh lebih besar
dibanding disket maupun zip disk yaitu sebesar VB0
Peyimpanan ini berup&€D (Compact Disc) dan DVD
(Digital Video Disc)

@ Langkah Pasti Menuju Sukses
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» USB Flash Disk Media penyimpanan ini berbentuk pena
panjang dan lebar dengan kapasitas yang jauh bedshr
dibanding Disket, Zip Disk maupun CD karena dapat
menyimpan data sampai 10 bahkan 20 GB. Media ini
menggunakan port USB untuk menghubungkan ke
komputer.

» Memory Card (Kartu Memori) . Penyimpanan data
permanen yang biasa digunakan untuk kamera digital
maupun HP yang menggunakan memory external. Untuk
menghubungkan card ini ke komputer kita membutuhkan
Card Reader sebagai media penghubung.

B. Pengenalan Windows XP
1. Pengoperasian Mouse

Mouse merupakan salah satu bagian yang pentingatinmd

pengoperasian windows karena dengan mouse peng@rera

windows menjadi begitu mudah dan praktis. Mouseurnidan
untuk memilih data atau perintah yang muncul daftagonitor
terutama pada aplikasi yang berbasis gambar. Dalam
penggunaannya dikenal beberapa istilah :

“B Mouse Pointer (Penunjuk Mouse) yaitu simbol yang
mewakili gerakah mouse yang terdapat di layar, doigs
berbentuk tanda panah diagonal ke kiri. Pada dageahobjek
tertentu bentuknya dapat berubah.

Click (Klik) yaitu menekan sekali tombol sebelah kiri dari
mouse.

Click (Klik) Kanan yaitu menekan sekali tombol sebelah
kanan dari mouse.

Double Click (Klik Ganda/Klik 2 kali), yaitu menekan
tombol sebelah kiri mouse secara cepat.

Drag (Menggeser) yaitu menekan tombol sebelah kiri mouse
kemudian menggesernya hingga pada posisi tertentu.

D D D D
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2. Tampilan Desktop

Desktop adalah layar utama ruang kerja dari Wind&®stempat

mengorganisasikan kerja seperti menjalankan progragram.

Desktop Windows XP terdiri dari beberapa bagiatuyai

w Taskbar adalah batang baris tempat melekatnya torait
yang berfungsi untuk membuka menu utama dari Wirsdow
XP. Dari menu ini dapat dijalankan semua progranikag
yang ada. Taskbar juga dapat berisi daftar kegigisogram)
yang sedang dikerjakan atau yang sedang aktifaDkétgiatan
diwakili dalam bentuk tombol-tombol.

w  Shortcut (Icon Aplikasi) berupa gambar perwakilan program
yang berukuran kecil yang berfungsi menjadi tompioitas
yang dapat langsung membuka program tersebut. Untuk
menggunakan shortcut cukup dengan mengklik dua kali
(double click) pada shortcut tersebut.

= Wallpaper (Gambar Background) vyaitu gambar latar
belakang pada Dekstop yang menambah keindahan léampi
layar komputer. Gambar pada background tersebuttdap
diganti-ganti sesuai dengan selera user (pengduamaputer.

—» Shortcut

. Wallpaper /
" Background

Taskbar

Gambar 1.3 Tampilan Desktop Windows XP
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3. Mengaktifkan Program Aplikasi
Untuk mengaktifkan suatu program aplikasi dapadkdikan dari

tombol Start yang ada pada Taskbar yaitu dengaa cdflik
tombol Start — All Program lalu pilih program yang ingin

diaktifkan.

[€) ) RealOne Player

| PoverQuest Partitiontagic 6.0
(G REEEITRE, [pm—

) Rea

) Seagate CrystalReports

[ ec i
i3 ol
allPrograms. b
1) winam

Gambar 1.4 Cara Mengaktifkan Program Aplikasi

4. Memod

ifikasi Ukuran Jendela Program Aplikasi

D Minimize : berfungsi merubah ukuran jendela program

aplikasi menjadi ikon berupa tombol pada
Taskbar.

Restore : berfungsi  memperkecil jendala program

aplikasi, tetapi masih muncul di layar.

Maximized : berfungsi memperbesar jendela program

aplikasi menjadi satu layar penuh.

Close : berfungsi untuk menutup program aplikasi

yang sedang aktif atau digunakan.
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5. Kreasi Jendela Program Aplikasi

Apabila kita mengaktifkan lebih dari 1 program ikasi, maka

kita dapat mengatur tampilan seluruh program tetsetntuk

melakukan hal itu dapat dilakukan dengan cara kiikan pada

Taskbar lalu pilih :

» Cascade Windows (Jendela Bertumpuk)

» Tile Windows Horizontally (Jendela berdampingan asac
horizontal)

» Tile Windows Vertically (Jendela berdampingan sacar
vertical)

» Minimize All Windows (merubah semua jendela program
aplikasi menjadi ikon (tombol) pada taskbar)

6. Menonaktifkan Windows
Untuk menonaktifkan windows yang sedang berjaldaktiboleh
langsung (ada aturannya), hal ini dilakukan demgnjaga
keutuhan dari sistem windows tersebut juga mericeggadinya
kerusakan pada komputer itu sendiri.
Untuk menonaktifkan windows dapat dilakukan dengemngklik
tombol Start pada taskbar lalu piliffurn Off . Klik tombol Turn
Off untuk mematikan sistem windows sekaligus komputer.

Langkah Pasti Menuju Sukses
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S DASAR PENGETIKAN
BAB 2 ( KEYBOARD )

A. Fungsi Keyboard
Keyboard atau disebut juga dengan papan tombol papan ketik
adalah alat yang digunakan untuk memasukkan datairdarmasi
kedalam komputer. Secara garis besar sistem kaylbtssanya terdiri
dari tombol-tomboPengetikan, Angka, Fungsi dan Kontrol.

B. Pengelompokkan Tombol Keyboard
Secara umum, tombol-tombol di keyboard dapat dibagnjadi enam
kelompok berdasarkan fungsinya :
» Tombol Standar
Tombol-tombol ini adalah tombol standar yang didamauntuk
pengetikan. Di kelompok ini terdapat tombol hurufilaa dari
huruf “A” sampai dengan “Z” dan angka dari “0” saanf9” juga
mencakup tombol-tombol bertanda khusus seperti ataseru,
asterik dan tanda khusus lainnya.
» Tombol Kendali dan Manipulasi
= Tab berfungsi untuk berpindah dari satu perintah kenpegn
lainnya pada program komputer.
= Caps Lock berfungsi untuk mengaktitkan dan menonaktifkan
huruf besar secara permanen.
= Backspace berfungsi untuk menghapus satu karakter di
sebelah kiri kursor.
= Shift berfungsi untuk mengetik huruf besar secara semsenta
serta untuk mengambil tanda baca dan simbol yatay a
dibagian atas tombol lain.
=  Control (Ctrl) berfungsi untuk mempersingkat perintah dari
suatu program apliksi
= At berfungsi untuk menampilkan perintah pada menwhbar
suatu program aplikasi.
= Escape (Escherfungsi untuk membatalkan suatu perintah.
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» Tombol Fungsi
Tombol ini merupakan tombol yang dapat mengaferasi
komputer secara singkat. Dengan susunan tombollaimdari
tombol F1 sampai dengan tombol F2.

» Tombol Kursor
Tombol-tombol ini merupakan tombol kendali darsiso kursor
yang merupakan panduan atau petunjuk ketika mikkgat teks.

Panah Kiri, Kanan, Atas dan Bawahuntuk menggerakkan
kursor ke arah sesuai dengan arah tanda panah ¢af@an,
kanan dan Kiri).

Insert berfungsi untuk mengaktifkan dan menonaktifkaatsif
pergerakan kursor.

Delete berfungsi untuk menghapus satu karakter disebelah
kanan kursor.

Home dan End berfungsi untuk menggulung layar ke awal
dan akhir halaman.

Page Up dan Page Dowrberfungsi untuk menggulung satu
layar ke atas dan ke bawah.

» Tombol Numerik
Tombol ini sering disebut tombol kalkulator, karefumgsinya
yang sama dengan kalkulator. Tombol ini ditempatésebelah
kanan keyboard. Kelompok tombol ini terdiri  daombol
bertanda angka “0” sampai dengan angka “9” dadaaperator
hitung yang sering digunakan.

» Tombol Enter
Tombol ini berfungsi untuk mengeksekusi suatu pahindari
suatu program atau mengakhiri suatu paragraf danujmeke
paragraf baru.
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C. Posisi Dasar Tangan Pada Keyboard

Jari Telunjuk Jari Telunjuk
Jari Tengah Jari Tengah
Jari Manis Jari Manis
Jari Kelingking % ‘ g Jari Kelingking
L 1 L |

Tangan Kiri Tangan Kanan

I S P A S 1 I

Kedua Jempol
(Ibu Jari)

Gambar 2.1 Posisi Jari Tangan Pada Keyboard

D. Sikap Optimal Terhadap Keyboard
Bagian pertama yang harus diperhatikan adalah dikbph. Sikap
tubuh selama penekanan keyboard haruslah tegapametegnpat
duduk yang nyaman dan berukuran pas dengan pagbuh,t dan
dengan sendirinya maka posisi mata dengan layaritonoakan
menjadi benar. Jarak posisi mata dengan layar tororyang
dianjurkan minimal adalah 30 cm.
Bagian kedua adalah posisi lengan. Lengan yangkukiteharus
diletakkan serendah mungkin, agar kepenatan dakatadgi. Tidak
perlu menenkan lengan, tapi cukup letakkan secéagam pada alas
meja atau dasar lainnya.
Bagian ketiga adalah posisi telapak tangan dan Jalapak tangan
sebaiknya berjarak 3 cm dari bagian bawah keyb&welagai patokan
telapak tangan tidak menyentuh bagian bawah keglbdapi cukup
dekat dengannya. Artinya jari-jari harus dibendéak sedikit,
sehingga penekanan  tombol yang dilakukan oleh jatak
mengharuskan pergeseran dari telapak tangan madgourjari-jari
lain di sampingnya.
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E. Latihan Mengetik Dengan Typing Tutor
Typing Tutor adalah salah satu program yang damahbantu kita
untuk dapat mengetik secara optimal yaitu denganggumnakan 10
jari. Hal ini dapat membuat kita dapat mengetikasaccepat dan
akurat karena dalam mengetik kita tidak perlu lagglihat tombol
keyboard lagi.

F. Mengaktifkan Typing Tutor
Untuk mengaktifkan Typing Tutor dapat dilakukan g@m cara
sebagai berikut : Klik tombobtart — All Program kemudian pilih
Typing Tutor. Atau cara lain dapat dilakukan dengana mengklik
dua kali (double click) pada shortcut Typing dikteg.
Setelah muncul tampilan awal, tekan tomBoter sekali, selanjutnya
cukup anda ketik nama anda kemudian tekan kemdbadbal enter
berulang kali sampai jendela latihan mengetik muncu

Practice Lesson

Esc -2 Main Menu

Gambar 2.2 Tampilan Latihan Mengetik Dengan Typirigitor
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G. Mengaktitkan Game Typing Tutor
Agar tidak membosankan dalam berlatih mengetik, anaKyping
Tutor juga menyediakan sebuah game yang dapatimé&ktepatan
kita mengetik. Untuk membuka game tersebut dapaituwkan dengan
cara:
Jika anda sedang aktif di jendela latihan mengdgkan sekali
tombol Escape sehingga muncullah jendeMenu Utama Dengan
menggunakan tombol tanda panah ke kanan atau ikar&itkan pada
menuGamelalu enter sampai game mengetiknya muncul.

Main Menu Triguna Dharma

Lessons Testz Reports Options Game Help Quit
Play Scores Print Help

There are six menus in this program: the Main Menu and the secondary
menus of Lessons. Tests. Reports. Options. and Game. The top line on
each menu shows the available menu features. The second line gives
more information about the highlighted feature.

To select a feature use the right and left arrow keys (or the space
bhar) to highlight it. Uhen the feature you want is highlighted. press
Enter to select it. You can also make a selection by typing the first
letter of the desired feature.

If the highlighted item iz the name of a secondary menu, the second
line shows that menu’'s available features. Otherwise,. the second line
describes the highlighted feature.

Tutor 5

Gambar 2.3 Menu Utama Typing Tutor dan Sub Menu @a Untuk Mengaktifkan
Game Typing Tutor

H. Keluar Dari Typing Tutor
Untuk kelua dari Typing Tutor dapat dilakukan damgara menekan
terus tombol Escape sampai muncul jendela dengpiihdn. Pilih
Yes jika anda ingin menyimpan nama anda di kompsékaligus
anda dapat meneruskan latihan mengetik untuk watkéndatang.
Pilih No jika anda tidak ingin menyimpan nama awmilkomputer.
Pilih Return to Main Menu jika anda ingin kembadi menu utama.
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(B?\\ B 3 MICROSOFT PAINT

Paint adalah salah satu program aplikasi menggamsdderhana yang
sudah disediakan oleh Windows XP. Walaupun sedarb&an tetapi Paint
sering digunakan untuk membantu dalam pengetikeyper untuk
membuat gambar yang akan diletakkan di dalam piagetersebut.

A. Mengaktifkan Program Paint
Untuk mengaktifkan Program Paint dapat dilakukamgdn cara
mengklik tombolStart pada Taskbar, sor@ll Program lalu pilih
Accessoriekemudian klikPaint.

B. Pengenalan Tampilan Program Paint

il untitled - Paint i'f‘i' Tltle Bar
Fle Edt ¥ew Image Colors Help

AL I—> Menu Bar
7 @

2

74

% A

N °

O 4 .

oo Lembar Kerja

N[5 N T O I
R =R EEE

elp, dlick Help Topics on s Help Mefu. 495,15

T a]

—» Color Box
» Status Bar

» ToolBox

Gambar 3.1 Pengenalan Tampilan MS Paint
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C. Tool Untuk Menggambar
Untuk membuat objek gambar dengan menggunakan gmogni
dapat dilakukan dengan cara memilih salah satu pada ToolBox,
lalu pilih warna kemudian buat gambar dengan cazadrag mouse
pada lembar kerja.

Free Form SeleG&— 1 +—1—» Select

Erasee———1 7 @@+—— Fill With Color
Pick Color<—-f Q——» Zoom

Pencile«—— # | A+ Brush

Air Brush «——— s A—+—» Text
Line «———~_ 24— Curve

Rectanglee——— 5 jfZ——> Polygon

Ellipse «——— = —=+— Rounded Rectangel

Gambar 3.2 ToolBox (Perkakas) Menggambar

D. Menduplikatkan Objek Gambar
Jika kita ingin memperoleh objek yang sama bakuran maupun
bentuknya, maka kita dapat menduplikat objek tersdtial ini dapat
dilakukan dengan cara : Seleksi objek gambar dengamggunakan
Tool Selectpada ToolBox, klik menledit — Copy kemudian pilih
kembali meniledit — Paste geser gambar yang telah di duplikatkan.

E. Efek Pencerminan Objek (Flip) dan Memutar Objek  (Rotate)
Seleksi objek yang akan dicerminkan, Klik merimage -
Flip/Rotate. Pilih efek pencerminan dan arah putaran untulelgbj
klik OK.

» Flip Horizontal (mencerminkan secara horizontal dari kiri ke
kanan atau sebaliknya)
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> Flip Vertical (mencerminkan secara vertikal dari atas ke bawah

atau sebaliknya)
> Rotate by Angle (memutar objek berdasarkan sudut putarannya

seperti 96, 180, 270)

Flip or rotate
) Flip horizontal

(" Flip vertical

{(*) Fiotate by angle
() 90
1800
O 2re

Gambar 3.3 Efek Memutar dan Mencerminkan Objek

F. Mengubah Ukuran/Skala Objek (Stretch)
Untuk mengubah ukuran objek dapat dilakukan dengara : seleksi
dahulu objek yang akan di ubah ukurannya, klikenmimage —
Stretch/Skew. Isi nilai Horizontal dan Vertical. Jika nilai Hoontal
dan Vertical lebih kecil dari 100% maka objek akdiperkecil,
sebaliknya jika nilai Horizontal dan Vertical lebbbesar dari 100%
maka objek akan diperbesar.

Stretch
+—

Harizontal: | I &

L
|:| I Wertical: 100

e

Gambar 3.4 Efek Merubah Skala Objek
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G. Memiringkan Objek (Skew)
Untuk memiringkan objek dapat dilakukan dengara carseleksi
dahulu objek yang akan di ubah ukurannya, klikenmimage —
Stretch/Skew.lIsi nilai Horizontal dan Vertical.

Skew

+—F

Harizontal |0 Degrees

L/
ﬁ I Yertical: 0 Degrees

Gambar 3.5 Efek Memiringkan Objek

H. Menyimpan Hasil Gambar
Setelah gambar selesai, langkah terakhir adalahyimpan hasil
gambar tersebut didalam komputer. Untuk menyimpkn gambar
yang telah dibuat sama dengan cara menyimparpditia program
yang lain yaitu : klik mentrile — Save tentukan alamat penyimpanan
padaSave In kemudian ketik nama file untuk gambar padie F
Namelalu klik tombol Save

Save As [&E3)
Suiete [ My Dosmerts l g4 —=m » Alamat
3 () Corel User Files i :
S Penyimpanan
My Recent | (M eBocks
Documents | py Music
- 2}ty Fictures
H 5y videns
Desktop | |0Webshots Data
My Documerts
58
My Computer
[ Fi name: Gambatu » Nama File
MyNetwerk | Sauessyper | 24t Bimap (e db] v

Gambar 3.6 Penyimpanan File Gambar (Save)
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l. Membuat Lembar Kerja Baru
Terkadang kita sering membuat lebih dari satu gambduk itu kita
perlu membuat atau menambah lembar kerja barwukUmhembuat
lembar kerja baru tersebut dapat dilakukan dariunfiéle — New.

J.  Membuka Lembaran Kerja Yang Telah Disimpan
Lembar kerja yang pernah kita buat dan disimpagathm komputer
dapat kita buka kembali. Untuk membuka kembali fieng telah
disimpan dapat dilakukan dari Merkile — Open Cari alamat
penyimpanan gambar padlaok In, kemudian klik nama file yang
akan dibuka. Langkah terakhir klik tom@pen.

Open @
Look in: | () Sample Pictures —— T » Alamat
Y ET Blue hills | Penylmpanan
&) [T Sunset .
My Flecent | [Ewater lies file
Document s 'qgwmgr
?‘1}
Desktop
o .
» Nama File
My Documents
Wg
Y
My Computer
« 4 Flenane [ v
MyMetwork | Filesof type: Al Picture Fles v|

Gambar 3.7 Membuka File Yang Telah Disimpan (Open)

K. Menutup Program Paint
Untuk menutup program Paint dapat diambil dari mérile,
kemudian pilihClose jika hanya ingin menutup lembar kerja yang
aktif atau pilih Exit jika ingin menutup lembar kerja sekaligus
menutup program Paint.
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=N . =0 WINDOWS EXPLORER

Windows Explorer adalah salah satu program aplikeawaan dari

Windows XP yang digunakan untuk mengoperasikan rdangatur suatu
drive, folder maupun file. Fasilitas ini sangat rhanfaat karena dapat
dengan mudah mendayagunakan file dan folder sepegthindahkan,

menduplikatkan, memindahkan alamat penyimpanan, ghsgus,

mengganti nama file, folder maupun drive serta mdmbldile tanpa melalui

tombol Start pada Taskbar.

A. Mengaktifkan Windows Explorer
Untuk mengaktifkan Windows Explorer ada beberapa gang dapat
dilakukan, yaitu sebagai berikut :
» Start — All Program — Accessories — Windows Explore
» Kilik kanan pada tombol Start — Explore
> Klik kanan pada Shortcut My Computer pada desktop
(Background), pilih Explore.

B. Tampilan Windows Explorer
Secara umum Windows Explorer terdiri dari 2 jenddkendela yang
sebelah kiri untuk menampilkan Drive dan Folderg/aa di dalam
drive tersebut sedangkan jendela yang sebelah nkamduk
menampilkan isi dari drive maupun dari folder yardjklik pada
jendela sebelah kiri.
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Drive/Folder

Jendelaq—r

Tistart [T vedinkuWndms... | % 1. Kehekhushi-..

» Jendela Isi
Drive/Folder

Gambar 4.1 Tampilan Windows Explorer

Memaodifikasi Tampilan Isi Drive dan Folder

Pada jendela sebelah kanan isi drive maupun isi fditer dapat
dimodifikasi tampilannya. Hal ini dilakukan agar ngguna lebih
mudah untuk mengorganisasikannya. Modifikasi eyat dilakukan
dengan 5 tampilan yang diambil dari mariaw yaitu :

> Thumbnails

> Tiles

> lcon

> List

» Detall

. File dan folder akan ditampilkan dalam ukuran

besar, jika terdapat file photo atau gambar maka
akan dapat langsung dilihat gambarnya.

. File dan folder akan ditampilkan dalam bentuk

ikon-ikon yang berukuran besar.

. File dan folder akan ditampilkan dalam bentuk

icon-icon yang berukuran kecil serta akan disusun
secara horizontal

. File dan folder akan ditampilkan dalam bentuk

icon-icon yang berukuran kecil tapi akan
disusun secara vertical

. File akan ditampilkan dengan seluruh informasi

tentang file tersebut baik berupa kapasitas filenya
Type filenya serta tanggal penyimpanannya.

Langkah Pasti Menuju SuRses



AMIK TRIGUNA DHARMA Buku Panduan Belajar Windows XP

D. Mengurutkan Tampilan Isi Drive dan Folder
Untuk mengurutkan atau menyortir isi drive maupdalder dapat
dilakukan dari menwiew — Arrange Icons byUntuk mengurutkan
file atau folder tersebut dilakukan berdasarkan :

» By Name . berdasarkan nama, biasanya disusuni sdgad

> By Type . berdasarkan tipe file programnya, bigaafiolder
akan berada di barisan pertama diatas.

> By Size . berdasarkan kapasitas atau ukuran/fikssaya.

» By Modified : berdasarkan tanggal penyimpanan dilawh
komputer.

E. Membuat Folder
Folder dapat diartikan sebagai media tempat pergmap file yang
dapat digunakan untuk mengelompokkan file tersalestiai dengan
jenisnya. Sebagai contoh file-file gambar akanngiin dalam sebuah
folder tersendiri yang diberi nama photo sedandiantugas tidak
akan digabungkan dengan folder photo tersebut rapigkin akan
disimpan dalam folder baru yang diberi nama tugs.ini dilakukan
agar file kita tidak tercampur aduk sehingga jikéa kingin
menggunakan file tersebut dapat dengan mudah aikaiena sudah
tidak bercampur dengan file lain.
Untuk membuat folder dapat dilakukan dari meRie — New
kemudian pilihFolder. Kemudian ketik nama folder sesuai dengan
kebutuhan lalu tekan tombol Enter.

F. Menduplikatkan File atau Folder

Pengguna sering menggandakan file atau folder. khaldilakukan
agar pengguna dapat memindahkan datanya dari satputer ke
komputer lain. Biasanya file atau folder tersebkén dipindahkan
dari komputer ke flashdisk maupun sebaliknya. Untd&pat
menggandakan file atau folder tersebut dapat didakwdengan cara :
klik file yang akan digandakan pada jendela sebkilai{untuk folder
dapat diklik pada jendela sebelah kiri ataupumi¢da sebelah kanan)
kemudian klik mentEdit — Copy lalu pilih folder atau drive tujuan,
klik menuEdit — Paste
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G. Memindahkan File atau Folder
Alamat penyimpanan suatu file maupun folder dapaubdh.
Misalkan file kita yang tersimpan di komputer akdipindahkan ke
dalam flashdisk. Untuk memindahkan file atau foldapat dilakukan
dengan cara : klik file atau folder yang akan difinkan, klik menu
Edit — Cut lalu pilih folder atau drive tujuan, klik meritdit — Paste

H. Menghapus File atau Folder
File-file atau folder yang sudah tidak diperlukagildapat kita hapus
untuk mengurangi kapasitas memori di komputer alaflashdisk.
Caranya : klik nama file atau folder yang akan dirgg kemudian klik
tombolDeletedi keyboard lalu jawales

I.  Mengganti Nama File atau Folder
Nama file atau folder yang tersimpan dapat kitatigdgengan nama
yang lain. Untuk mengganti nama file atau foldergkahnya adalah
sebagai berikut : klik kanan pada nama file atadefoyang akan
diganti, kemudian pilih Rename. Ketik hama filawatnama folder
yang baru kemudian tekan tombol Enter.
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CONTROL PANEL

Control Panel adalah pengaturan pengoperasian kempdal yang diatur
pada Control Panel hampir mencakup seluruh pengsiaer komputer baik
internal maupun external. Internal mencakup pengsen software baik
sistem operasi Windowsnya maupun Program Aplikasinixternal
mencakup perangkat keras (Hardware) seperti konmpkoponen yang
dimasukkan diluar dari komponen yang ada dikompségerti flashdisk,
printer, scanner maupun yang lainnya.

A. Mengaktifkan Control Panel
Untuk mengaktifkan penggunaan Control Panel daphktkukan
dengan mengklik tombol Start pada taskbar kemugdibim Control
Panel, atau untuk versi Windows ME kebawah setef@ngklik
tombol Start kemudian pilih Setting — Control Panel

B. Setting — Setting Komputer
1. Mengubah Tampilan Wallpaper/Background pada Desktop
Untuk merubah gambar wallpaper atau background pdadktop
melalui Control Panel yaitu dengan mengklik 2 k@double
Click) pada icon Display kemudian atur seperti kri
& Klik Tab Desktop
& Pilih gambar yang akan ditampilkan pada bagiark&azind
& Position :
— Stretch : Gambar akan ditampilkan sesuai  dengan
ukuran penuh satu layar
— Center : Gambar akan ditampilkan dalam ukuran yang
sebenarnya dan diletakkan pada posisi ditengah-
tengah layar
- Tile . Gambar akan ditampilkan secara berulang
untuk memenuhi tampilan satu layar.
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& Tombol Browse digunakan jika kita ingin memilih daan
yang lain diluar kolom background.
& OK

Background;

[ Scap bl 3
@ Stonehenge |
‘ B Tulips Positior:
@Vortec space Stretch »
@W\nd
— | Color
Customize Desktop...

Gambar 5.1 Pemilihan Gambar Wallpaper untuk Desktop

Mengubah Tampilan Screen Saver

Screen Saver adalah tampilan animasi yang akan uhyhke

mouse atau keyboard tidak disentuh dalam waktu yehah

ditentukan dan dengan bentuk yang ditentukan pulatuk

mengubah tampilan Screen Saver, dari Control Pameable klik

pada icon Display, kemudian atur sebagai berikut :

& Klik tab Screen Saver

< Pilih jenis animasi pada Screen Saver

& Wait : Tentukan lamanya waktu Screen Saver akancoiun
jika mouse dan keyboard tidak disentuh

& Preview : untuk melihat hasil sementara screenrsave

& OK
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Display Properties E]@

Themes Desk‘fopg Scresn Saver | Appearance Setiings_

Scresh saver

Wait: | 1 % | minutes [] On resume, password protect

H5tarfield

To adiust monitor pawer settings and save energy,

click Power.

[ ok H Cancel H Apply ]

Gambar 5.2 Pemilihan Screen Saver

3. Mengubah Tampilan dan Bentuk Mouse

Untuk mempercantik tampilan kerja di windows, Kkit@apat

mengubah bentuk mouse sesuai yang kita hendakiukUnt

mengubah bentuk tampilan mouse dilayar dapat diEkudari

Control Panel. Pada jendela Control Panel, douliteplada icon

Mouse, kemudian atur sebagai berikut :

» Klik Tab Button : pada Speed untuk mengatur keeapat
double klik pada mouse.

» Klik Tab Pointers : untuk mengubah bentuk mouse jatn
bentuk yang lain.

» Klik Tab Pointers Options : untuk membuat bayangada
mouse jika digerakkan.
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l_t.E_lrE‘_l Pointers i_E’U\nter Options | 'wheel | _}-_{ardwalei

Buttons | Pairters | Pointer Options | Wheel | Hardware |

Buttan configuration Secheme
5w

Select this check box to make the button on the:
right the ane you use for primary functions such
ag selecting and dragging,

iWimdaws Detault [system schemns) »

- &

Customize:

Double-click speed

Double-click the folder to test your setting. If the
falder does not open or clase, by using a slower
setting. - Help Select [%Q

Spead  Slow —J_ Fast l:l

| warking In Backaground

[] Tum on ClickLack

Enahles you to highlight or drag without holding down e mouse Precision Select

button, To set, briefly pregs the mouse button. To release, click the
mouze button again.

3]
ClickLack ‘ Bus X
+
T

Enable pointer shadow i

Mouse Properties

| Buttans | F'U\r;tersi Painter Options i\n\u':heel I Haraware:

Mation

Select a pointer speed:

Slaw —J

Enhance pointer precision

Fast

Snap To

[] Autamatically mave pointer ta the default button in a
1N dialag bax

Wisibility

%‘\& [ Display poirter ails
] Show location of pointer when | press the CTRL kep

Hide pointer while typing

Gambar 5.3 Pengaturan Mouse Dari Control Panel
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4. Mengubah Tampilan Jam dan Tanggal
Untuk mengatur waktu dan tanggal yang aktif padanpuater
dapat diatur melalui Contorl Panel. Klik doublekkpada icon
Date and Time. Kemudian atur jam dan tanggal segaag
diinginkan. Kemudian klik tombol Apply lalu OK.

Date and Time Properties EEJ

Date & Time | Time Zone
Date Tirne

January - 7 § 8
1 2 3 4 5 3 \J/ 3

& 7 8 9 1011 12
13 14 15 16 [H 18 19

20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

-

12:08:49PM >

Current time 2one: SE Asia Standard Time

Gambar 5.4 Pengaturan Jam dan Tanggal di Komputer

5. Mengubah Setting Bahasa dan Negara di Komputer

Setting negara pada komputer terkadang perlu jitgaakur. Hal
ini berhubungan dengan mata uang yang akan digonpkda
program aplikasi hitungan. Sebagai contoh jikarsgtiegara yang
digunakan adalah setting Inggris maka mata uang gérasilkan
akan mempunyai simbol Dollar ($), tetapi jika yaagif adalah
setting Indonesia maka yang dihasilkan adalah dinfhgiah
(Rp). Selain dengan simbol mata uang yang sedaggnakan,
dalam program aplikasi tertentu terkadang settiegama yang
aktif sangat berpengaruh. Sebagai contoh padagmolylicrosoft
Excel, jika setting komputer yang aktif adalahiagttnggris maka
dalam setiap fungsi (rumus) yang digunakan harusggueakan
simbol koma ( , ), sedangkan jika yang aktif adalah setting
Indonesia maka yang digunakan dalam fungsi (runadgslah
simboltitik koma ( ;).
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Untuk mengatur setting negara yang aktif pada kaerpoi dapat
dilakukan dari Control Panel yaitu dengan men-deutick pada
ikon Regional and Language Options

Regional and Language Options

Regional Optians | Languages | Advanced|
Standards and formats

Thiz option affects how some programs format numbers, currencies,
dates, and time,

Select an item to match its preferences, or click Customize to choose
wour own farmats;

| Engish (United Stetes) ¥
Samples

Mumber:  [123 456 789.00

Currericy: :_$1 23.456,739.00

Time: 83816 4M

Short date: ::5;1 542007

Long date: "T uesday, May 15, 2007

Location

Ta help services provide pou with local information, such az news and
weather, select pour prezent location:

| United States W

[ 0K ][ Cahcel ]

Gambar 5.5 Pengaturan Setting Negara Yang Aktif Kibmputer

6. Mengaktifkan Penggunaan Mouse Dengan Keyboard
Dalam kondisi tertentu terkadang mouse yang kitaagan rusak
sehingga tidak dapat digunakan. Untuk mengatasitéralebut
untuk sementara kita dapat menggunakan mouse dgbokrd,
tetapi sebelum itu kita harus terlebih dahulu métitk@annya dari
Control Panel yaitu dengan cara :
» Double klik pada ico\ccessibility Option.
> Kilik tab Mouse
> Beri tanda pada Use Mouse Key
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» Pada Top Speed dan Acceleration atau kecepatarkagera

mouse
» Gunakan tombol angka sebelah kanan mouse untuk

menggerakkan mouse.

oo [

Keyboard shorteut

Keyboard | Sound | Display | Mouse | General
The shortcut for MouseKeys is:
Mousekeys Press the left ALT + left SHIFT + NUM LOCK, keys.

Use Mougekeps if you want ta control the pointer with the: 3
. []
numeric keypad on your keyboard. [ Uz shoncut

Use Mousekeps Seltings Painter speed

Top speed Low J High
Acceleration:  Slow J Fast
[+] Hald down Ciil to speed up and Shift to slow down

Use MouseKeys when NumLack i (2 0n (O OK

Show MouseKey status on screen

[ akK ][ Cancel ][ Apply ]

Gambar 5.6 Mengaktifkan Penggunaan Mouse Dengan Kegrd
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Lampiran 1

Buatlah susunan folder berikut ini di Windows Explo:

Struktur Hasil
GC:~MAHASISWA =l I2) Mahasiswa
Excel =l [2) Excel
Bin 1 = ) Bin 1
I::D de 1 ) Mode 1
ode 2 ) Mode 2
Bin 2 ) Binz
Bin 3 = ) Bina
—Hode 1 ) Mode 1
—Mode 2 ) Mode 2
—Hode 3 53 hode 3
—Windows = ) Windows
Bin 1 ) Bin 1
Bin 2 ) Binz
—HWord = ) Word
—-HNode 1 = [2) Mode 1
BZ!-“ 1 3 Bin 1
Bin 2 &) bin 2
—HMode 2 ) Mode 2
C:=~LATIHAN = [ Lathan
——Paint = [ Paint
—™Me lukis ) Melukis
—Mendesain ) Mendesain
—HMenggambhar ) Menagambar
——Typing Tutor = [ Typing Tutor
ames ) Games
tandar =l |2y Standar
L— Mengetik ) Mengetik
—Windows Explorer =) [ windows Explorer
Drive =l | ) Drive
I_FD lder =l ) Folder
L—TFile ) File
Folder =l | ) Folder
L—TFile ) File
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Lampiran 2
Struktur Hasil
C=~TRIGUMA = |2} Triguna Dharma .
Bahaza Inggris = |2) Bahasa Inggris
—-~Grammar ) Grammar
_EDE lling ) Spelling
—Jocabulary ) Yocabulary
Sisztem Homputer =l I3 Siskem Komputer
Brainware = [ Brairware
Dosen ) Dosen
ahasiswa ) Mahasiswa
—Hardware =l |2 Hardware
Input ) Input
_EU-t put ) Dutput
o rroces ) Proces
uﬂal‘ﬂ 1D =l | ) Software
opre *aw
M ) Corel Draw
S Access = [2) M3 Access
Eat abase ) Database
il ) Form
Query & Ouery
_Hg E:isl ) M3 Excel
LT ugas = 2 M3 Word
Kantor = D Tugas
Kuliah 22 Kantor
Windows D Kuliah
) Windows
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Lampiran 3

Buatlah gambar berikut dengan menggunakan progr&nirsint !

T
S~
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Lampiran 4
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Lampiran 5
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