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VISI PRODI D-IV MANAJEMEN INFORMASI KESEHATAN  

POLITEKNIK KESEHATAN KARTINI BALI : 

“Menghasilkan Lulusan Sarjana Terapan Manajemen Informasi Kesehatan yang Santun, Beretika 

serta Unggul dalam Pengelolaan Sistem Pembiayaan Kesehatan dan Mampu Memanfaatkan 

Teknologi Informasi serta Dapat Bersaing Secara Nasional Tahun 2033” 

 

 

 

 

 

MISI PRODI D-IV MANAJEMEN INFORMASI KESEHATAN  

POLITEKNIK KESEHATAN KARTINI BALI : 

 

1. Menyelenggarakan pendidikan berbasis IPTEK terkini dengan penekanan pada aspek 

pengelolaan sistem pembiayaan kesehatan dan teknologi informasi kesehatan serta ditunjang 

dengan suasana akademis yang baik dan nyaman  

2. Menyelenggarakan penelitian di bidang manajemen informasi kesehatan yang relevan dengan 

kebutuhan stakeholder dan dapat berkontribusi dalam meningkatkan kualitas layanan  

3. Menyelenggarakan pengabdian masyarakat dengan mengembangkan berbagai bentuk pelayanan 

informasi kesehatan yang bermanfaat bagi masyarakat  

4. Meningkatkan kerjasama dengan instansi terkait baik di tingkat nasional maupun internasional  
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Ungkapan puji syukur kita panjatkan kehadirat Tuhan Yang  Maha Esa, Ida Sang Hyang 

Widhi Wasa yang selalu memberikan kesehatan serta pengetahuan, sehingga kami dapat 

menyelesaikan penyusunan modul ini dengan baik. Modul ini berisi pembelajaran  tentang Aplikasi 

Komputer Dasar. 

 

Pembuatan Modul ini adalah salah satu upaya untuk meningkatkan pengetahuan, keahlian, dan 

keterampilan dalam pengoperasian aplikasi-aplikasi komputer dasar yang sering digunakan dalam 

kehidupan sehari-hari pada zaman ini dan khususnya dalam mendukung pembelajaran pada program 

studi Manajemen Informasi Kesehatan (MIK). 

 

Kami menyadari bahwa modul ini masih ada kekurangan dan kelemahannya, baik pada isi, 

bahasa, maupun penyajiannya. Kami sangat mengharapkan adanya tanggapan berupa kritik dan 

saran guna penyempurnaan modul ini. Semoga modul ini bermanfaat khususnya bagi dosen dan 

mahasiswa dalam melaksanakan proses pembelajaran mata kuliah Aplikasi Komputer Dasar. 

 
 

 
Denpasar, 26 April 2021 
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A. Petunjuk Bagi Mahasiswa 

Untuk memperoleh hasil belajar secara maksimal, dalam menggunakan modul Aplikasi 

Komputer Dasar, maka langkah-langkah yang perlu dilaksanakan antara lain: 

1) Bacalah dan pahami dengan seksama uraian-uraian materi yang ada pada masing-masing  

kegiatan  belajar.  Bila  ada  materi  yang  kurang  jelas,  mahasiswa dapat bertanya pada 

instruktur yang mengampu kegiatan belajar. 

2) Kerjakan setiap tugas dan Latihan Soal untuk mengetahui seberapa besar pemahaman  

yang  telah  dimiliki  terhadap  materi-materi  yang  dibahas  dalam setiap kegiatan belajar. 

3) Untuk kegiatan belajar yang terdiri dari teori dan praktik, perhatikanlah hal-hal berikut 

ini: 

a. Perhatikan petunjuk-petunjuk yang berlaku. 

b. Pahami setiap langkah kerja dengan baik. 

4) Jika belum menguasai tingkat materi yan diharapkan, ulangi lagi pada kegiatan belajar  

sebelumnya  atau  bertanyalah  kepada  dosen  yang mengampu kegiatan pembelajaran. 

 

 

B. Petunjuk Bagi Dosen 

Dalam setiap kegiatan belajar dosen berperan untuk: 

 

1. Membantu mahasiswa dalam merencanakan proses belajar. 

2. Membimbing mahasiswa melalui tugas-tugas yang dijelaskan dalam tahap belajar. 

3. Membantu mahasiswa dalam memahami konsep, praktik baru, dan menjawab pertanyaan 

mahasiswa mengenai proses belajar mahasiswa. 

4. Membantu mahasiswa untuk menentukan dan mengakses sumber tambahan lain yang 

diperlukan untuk belajar.

PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL 
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PENDAHULUAN 
 

 
 

   

A. Latar Belakang 
 

Perkembangan teknologi informasi pada saat ini sudah sangat pesat. Berbagai disiplin ilmu 

sudah tidak bisa dipisahkan dengan teknologi. Salah satu teknologi yang masih popular adalah 

komputer, karena berbagai pekerjaan banyak dipermudah dengan  komputer. Seperti membuat surat, 

membuat formulir rekam medis, merekap sepuluh besar penyakit, membuat statistik pelayanan 

kesehatan, dll.  

Teknologi informasi telah banyak membuat aktivitas kita semakin mudah. Mau mencari  

ojek, mencari makan, ataupun diskusi dengan orang terdekat kita saja kita membuka  smartphone. 

Kemudahan tersebut kita harus tahu dahulu sejarah kenapa adanya komputer, agar dapat mengetahui 

perjalanan dan perkembangan dari adanya teknologi komputer.  

Pada Bidang kesehatan banyak manfaat yang telah dirasakan oleh kita dengan adanya  

komputer, sekarang ini tidak hanya sekedar teknologi informasi yang berjalan di fasilitas  kesehatan, 

perkembangan teknologi komputer dan informasi sudah ke ranah Personal Health  Record (PHR). 

Contoh produk PHR yang telah banyak digunakan di dunia kesehatan adalah  berbentuk 

telemedicine, yaitu bentuk teknologi home care jarak jauh. Pasien tinggal dirumah  dan petugas 

kesehatan hanya mengecek kesehatan, terutama pada pasien jantung yang  tinggal di rumah sendiri 

maka alat yang berbentuk gelang tangan itu bisa mengirimkan sinyal  kepada petugas kesehtan jika 

pasiennya terjadi perubahan kesehatan.  

Begitu banyak contoh penggunaan teknologi di bidang kesehatan. Sekarang satu kartu  

perbankan saja sudah bisa digunakan berbagai keperluan, dari mulai mencari kebutuhan sehari-hari, 

akses kesehatan, transportasi, dll. Kedepan bisa jadi uang sudah tidak lagi  berbentuk fisik, namun 

sudah menggunakan non tunai. 

Setelah mempelajari BAB I sampai dengan BAB XIV, diharapkan mahasiswa mampu 

memahami dan mengetahui tentang aplikasi-aplikasi dasar computer secara mendalam baik itu 

Microsoft Word, Excel dan memahami apa itu yang dimaksud Adobe Flash beserta bagian-

bagiannya serta mampu memahami serta mempraktikkan nantinya tata cara pembuatan animasi. 
 

 
 

B. Deskripsi Mata Kuliah 
 

Modul ini disusun untuk memberikan kemampuan kepada mahasiswa untuk memahami apa 

itu aplikasi komputer dasar serta mengetahui apa saja yang termasuk di dalamnya beserta fungsinya.

PENDAHULUAN 
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C. Tujuan Pembelajaran 

1. Memiliki pengetahuan tentang perkembangan teknologi informasi, pengolahan data 

secara elektronik dan macam-macam aplikasi sistem informasi. 

2. Mampu memecahkan masalah pekerjaan dengan sifat dan konteks yang sesuai dengan 

bidang keahlian terapannya didasarkan pada pemikiran logis, inovatif, dan 

bertanggungjawab atas hasil kerjanya secara mandiri. 

 

D. Penjabaran Pertemuan 

Modul ini terdiri dari 14 Pertemuan yang mencakup kegiatan belajar teori pada modul ini 

dan kegiatan belajar praktek yang akan dijelaskan dalam modul praktikum. 

 

1. Pertemuan 1   : Pengenalan Microsoft Word 

2. Pertemuan 2   : Aplikasi Microsoft Word 

3. Pertemuan 3   : Pengenalan Microsoft Excel 

4. Pertemuan 4   : Aplikasi Microsoft Excel 

5. Pertemuan 5   : Pengenalan Adobe Flash 

6. Pertemuan 6   : Pengenalan IDE Flash 

7. Pertemuan 7   : Animasi Dasar I 

8. Pertemuan 8   : Animasi I 

9. Pertemuan 9   : Image 

10. Pertemuan 10 : Audio 

11. Pertemuan 11 : Animasi Dasar II 

12. Pertemuan 12 : Action Script 

13. Pertemuan 13 : Adobe Flash (Animasi  II) 

14. Pertemuan 14 : Adobe CS 6 
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PENGENALAN MICROSOFT WORD 
 
 
 
 
 
A. TUJUAN 

1. Memahami apa itu microsoft word 

2. Memahami fungsi microsoft word 

3. Memahami manfaat microsoft word 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Sejarah Microsoft Word 

2. Pengertian Microsoft Word 

3. Fungsi Microsoft Word 

4. Manfaat Microsoft Word 

 

C. URAIAN MATERI 

1. Sejarah Microsoft Word 

Dilansir dari (Wright, 2019), berikut ini penjelasan singkat mengenai sejarah dari 

Microsoft Word. Versi pertama dari Microsoft Word yang dirilis adalah Word 1.0 yang 

diluncurkan ke publik pada bulan Oktober 1983. 

Dalam versi pertama tersebut rupanya Microsoft Word dikembangkan oleh mantan 

programmer Xerox yaitu Charles Simonyi dan Richard Brodie. Keahlian mereka berdua disewa 

oleh pendiri Microsoft yaitu Bill Gates dan Paul Allen pada tahun 1981 silam. Microsoft Word 

sendiri merupakan program WYSIWYG (What You See Is What You Get) atau apa yang kamu 

lihat adalah apa yang kamu dapatkan. Hal itu berarti seperti apa pun dokumen yang terlihat di 

layar maka seperti itu pula dokumen akan terlihat setelah dicetak. Selain itu, fiturnya pun selalu 

diperbarui demi kenyamanan para penggunanya. 

Kemudian, Microsoft Word versi 2.0 dirilis pada tahun 1985. Pada versi tersebut 

ditambahkan beberapa fitur seperti pemeriksaan ejaan dan jumlah kata. Beberapa tahun 

kemudian, Microsoft mengkode ulang program selama beberapa kali sehingga dapat digunakan 

pada sistem operasi yang berbeda termasuk DOS (Disk Operating System) dan Mac. 

Di tahun 1993, Microsoft merilis Word 6.0 yang diketahui dapat digunakan pada sistem 

operasi Mac, DOS, dan tentunya Windows. Microsoft Word versi 6.0 juga menjadi versi 

terakhir yang dibuat untuk dijalankan pada sistem operasi DOS. Selain itu, juga menjadi versi 

terakhir yang diberikan nama dengan nomor versi. 

Pasalnya, pada versi berikutnya diberi nama tahun rilisnya seperti Microsoft Word 1998, 

dan seterusnya. 

Sejak saat itu Microsoft selalu merilis versi baru dari Microsoft Word setidaknya dua 

hingga 3 tahun sekali. Rilisan terbaru dari program tersebut adalah Microsoft Word 2019 yang 

dirilis di akhir tahun 2018 lalu. 

 

PERTEMUAN 1 
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Gambar 1.1 Icon Microsoft Word 2016-2019 

 

2. Pengertian Microsoft Word 

Menurut (Sobek, 2021), Microsoft Word adalah program pengolah kata yang memiliki 

tujuan untuk membuat dokumen teks yang dapat disimpan secara elektronik, dicetak di kertas, 

atau disimpan dalam format PDF. 

Microsoft Word sendiri sangat populer di dunia, tak terkecuali di Indonesia. Bahkan, sejak 

di bangku sekolah pasti setiap murid akan diajari untuk menggunakan program pengolah kata 

yang satu ini. 

 

Mempelajari Microsoft Word memang perlu dilakukan oleh semua orang. Pasalnya, 

program yang satu ini akan sangat memudahkan pekerjaan atau pembuatan tugas yang 

berhubungan dengan pengolahan kata. 

Menurut (Wright, 2019), Microsoft Word atau yang dikenal dengan Word adalah 

perangkat lunak pengolah kata dan menjadi salah satu produk unggulan dari Microsoft. 

Sedangkan menurut (Rodrigo, 2020), Microsoft Word didefinisikan sebagai aplikasi yang 

bisa digunakan untuk memproses, memformat, menyimpan, mencetak, dan berbagi dokumen 

yang berbasis teks. 

Microsoft Word sendiri menjadi salah satu program pengolah kata yang paling banyak 

digunakan di dunia. Hal itu didukung oleh pernyataan (Da Costa , 2018) bahwa Microsoft Word 

telah di-instal pada lebih dari 1 miliar perangkat di dunia. 

Salah satu faktor yang membuat program ini sangat populer yaitu kemudahan yang 

ditawarkan. Selain itu, berbagai fungsi Microsoft Word tidak hanya bisa dinikmati pada sistem 

operasi Windows saja, tapi juga Mac. 

 

3. Fungsi Microsoft Word 

Sebagai produk andalan Microsoft yang menjadi program aplikasi terpopuler saat ini, 

Microsoft Word memiliki beragam fungsi untuk penggunanya. Kegunaan dan fungsi Microsoft 

Word diantaranya yaitu : 

a. Pembuatan dan pengeditan dokumen 

Salah satu fungsi utama dari Microsoft Word adalah pembuatan dan pengeditan 

dokumen. Dalam prosesnya pengguna bisa mengetik kata, kalimat, dan paragraph seperti 

mesin tik. Akan tetapi, dalam program ini saat melakukan kesalahan maka akan sangat 

mudah untuk mengeditnya. Pengguna dapat melakukan editing untuk memperbaiki ejaan, 

tata bahasa, menghapus adanya typo, hingga memberikan gambar pendukung. Template 

yang sudah disertakan juga akan mempermudah pembuatan dokumen. 

b. Memformat dan menyimpan dokumen 

Ada banyak sekali fitur yang bisa dimanfaatkan untuk memformat teks pada dokumen. 

Misalnya saja dibuat dengan huruf yang tebal, miring, atau diberikan garis bawah. Selain 

itu, format untuk pembuatan header, footer, serta pemberian nomor juga akan lebih mudah 

dilakukan. Program ini juga memungkinkan pengguna untuk menyimpan dokumen ke hard 

drive komputer. Jadi akan dapat lebih mudah diakses di kemudian hari. 

c. Mencetak Dokumen 
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Dokumen pekerjaan atau tugas sekolah juga akan lebih mudah dicetak dengan 

menggunakan program ini. Bahkan, dengan Microsoft Word pengguna bisa memilih 

beberapa opsi untuk mencetak dokumen. Misalnya saja memilih printer yang ingin 

digunakan untuk mencetak, hingga memilih berapa banyak salinan dokumen yang ingin 

dicetak. 

 

Dilansir oleh (Chow, 2018), ada 3 fitur yang sangat berguna pada Microsoft Word versi 

terbaru, yaitu : 

a. Resume Assistant  

Fitur ini tersedia untuk pelanggan Microsoft 365.Fitur ini akan membantu pengguna 

untuk menyusun resume agar terlihat lebih menarik.  

b. Translate Text  

Fitur ini pastinya berfungsi untuk menerjemahkan teks dokumen dari bahasa lain 

dengan cara yang mudah. 

c. Turn Text to Speech 

Fitur yang berguna untuk meninjau tulisan yang sudah diketik. Fitur ini pasti berguna 

untuk kamu yang bekerja sebagai content writer dan profesi penulisan lainnya. Saat 

menggunakan fitur ini semua tulisan yang sudah ditulis akan dibacakan sehingga akan 

lebih mudah menemukan kesalahan. 

 

4. Manfaat Microsoft Word 

Selain fungsi, microsoft word juga memiliki beragam manfaat, terutama untuk para 

pekerja kantoran, guru, pelajar ataupun mahasiswa. Berikut beberapa manfaat dari aplikasi ms, 

Word, yaitu : 

a. Memudahkan Pengguna untuk Mengolah Data Kata 

Microsoft Word menjadi salah satu program pengolah data paling banyak dan mudah 

untuk ditemui. Bahkan, program satu ini dapat di-install baik di PC atau pun perangkat 

ponsel pintar. 

Tidak heran jika Anda akan lebih mudah dalam mengolah data atau menyimpan data 

yang mengandung kata-kata di mana saja. Apalagi saat ini sudah banyak aplikasi berbasis 

Microsoft Word yang sudah dikembangkan untuk pengguna Android mau pun iOS. 

b. Dapat Meminimalisir Kesalahan Penulisan 

Sebelum penggunaan aplikasi pengolah kata, manusia menggunakan mesin tik atau 

tulisan tangan sebagai media penulisan. Hal yang sulit adalah ketika kita salah dalam satu 

ejaan tulisan dan mau tidak mau kita harus menghapus atau menulis ulang tulisan tersebut. 

Hal ini berbeda dengan aplikasi pengolah kata seperti word, jika ada kata yang salah 

kita dapat langsung menghapusnya sebelum nantinya dicetak dalam bentuk hardcopy atau 

kertas print-nan. 

c. Penggunaan Lebih Flexibel 

Hal ini tentu saja akan memudahkan Anda dalam mengolah data kata menjadi data 

dengan format yang berbeda-beda. Tentu saja, salah satu manfaat dari penggunaan 

Microsoft Word ini akan sangat memudahkan pekerjaan dan menghemat waktu. 

Selain lebih praktis, penggunaan MS Word juga dinilai lebih efisien bagi banyak 

orang. Tidak heran jika hampir 90% orang lebih suka menggunakan MS Word untuk 

mengolah data kata. 

MS Word memastikan setiap kata yang diketikkan merupakan kata yang benar. Jika 

kata yang diketikkan tidak sesuai dengan kata baku yang seharusnya, MS Word akan 

menggaris bawahi kata tersebut dengan garis berwarna merah. Tentu saja fitur satu ini akan 

sangat membantu bagi yang kerap mengetikkan kata dalam bahasa Inggris. Apalagi, MS 

Word juga membantu mengoreksi pilihan kata dan grammar dari kalimat yang diketikkan. 
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Anda pun tidak perlu lagi mengunduh atau membuka aplikasi pengecek grammar lain 

untuk menghemat waktu. 

d. Memiliki Panel Navigasi yang Mudah Digunakan 

Anda dapat melihat representasi dari setiap fungsi yang ditawarkan oleh MS Word. 

Cara penggunaannya pun cukup mudah, Anda hanya perlu memilih ikon yang sesuai 

dengan perintah yang diinginkan. 

Bagi yang baru pertama kali atau bingung dengan setiap fungsi dari setiap panel 

navigasi, arahkan saja kursor pada ikon yang akan dipilih. 

Penjelasan singkat mengenai fungsi ikon tersebut akan muncul secara otomatis. Anda 

bahkan dapat membuat tampilan data di MS Word menjadi lebih menarik dengan 

mamanfaatkan fitur-fitur yang ada. 

Microsoft Word menjadi program pengolah data paling banyak digunakan. Program 

satu ini dapat di-install baik di PC atau pun perangkat ponsel pintar 

 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Microsoft Word versi pertama dari Microsoft Word yang dirilis adalah Word 1.0 yang 

diluncurkan ke publik pada bulan Oktober 1983. Microsoft Word versi pertama dikembangkan oleh 

mantan programmer Xerox yaitu Charles Simonyi dan Richard Brodie. Microsoft Word sendiri 

merupakan program WYSIWYG (What You See Is What You Get) atau apa yang kamu lihat adalah 

apa yang kamu dapatkan. Kemudian, Microsoft Word versi 2.0 dirilis pada tahun 1985. Pada versi 

tersebut ditambahkan beberapa fitur seperti pemeriksaan ejaan dan jumlah kata. Di tahun 1993, 

Microsoft merilis Word 6.0 yang diketahui dapat digunakan pada sistem operasi Mac, DOS, dan 

tentunya Windows. Microsoft Word versi 6.0 juga menjadi versi terakhir yang dibuat untuk 

dijalankan pada sistem operasi DOS. versi berikutnya diberi nama tahun rilisnya seperti Microsoft 

Word 1998, dan seterusnya. Microsoft Word setidaknya dua hingga 3 tahun sekali merilis versi baru. 

Rilisan terbaru dari program tersebut adalah Microsoft Word 2019 yang dirilis di akhir tahun 2018 

lalu. 

Microsoft Word adalah program pengolah kata yang tergabung dalam satu paket Microsoft 

Office. Pada aplikasi ini digunakan sebagai pembuatan naskah, surat, undangan, dll. Microsoft Word 

adalah sebuah perangkat lunak atau program aplikasi pengolah data berupa huruf atau angka yang 

dipergunakan untuk keperluan bisnis, pekerjaan, pembuatan laporan, pembuatan dokumen, makalah, 

skripsi atau hal lain yang berkaitan dengan tulis menulis yang dikembangkan oleh Perusaan 

Microsoft.  

Sebagai produk andalan Microsoft yang menjadi program aplikasi terpopuler saat ini, 

Microsoft Word memiliki beragam fungsi untuk penggunanya. Kegunaan dan fungsi Microsoft Word 

diantaranya yaitu : Pembuatan dan pengeditan dokumen, memformat dan menyimpn dokumen, serta 

mencetak dokumen bahkan fitur yang paling baru  adalah resume assistant, translate text dan turn 

text to speech. 

Selain fungsi, microsoft word juga memiliki beragam manfaat, terutama untuk para pekerja 

kantoran, guru, pelajar ataupun mahasiswa. Berikut beberapa manfaat dari aplikasi ms, Word, yaitu 

: Memudahkan pengguna untuk mengolah data kata, dapat meminimalisir kesalahan penulisan, 

penggunaan lebih flexible dan Memiliki panel navigasi yang mudah digunakan. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

a. Latihan Soal 

1. Apa Logo Huruf dari Microsoft Office Word ? 

2. Siapakah pengembang Microsoft Word versi 1? 

3. Microsoft Word sendiri merupakan program WYSIWYG. Apakah kepanjangan dari 

WYSIWYG ? 
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4. Semua tulisan yang sudah ditulis akan dibacakan sehingga akan lebih mudah 

menemukan kesalahan, merupakan pengertian dari fitur ? 

5. Sebutkan system operasi  yang dapat menjalankan Microsoft Word Versi 6 !  

 

b. Tugas 

Buatlah makalah yang meliputi : sejarah lengkap perkembangan Microsoft word, 

Pengertian, dan tata cara memulai atau membuka aplikasi Microsoft Word ! 

 

F. KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL 

1. Huruf W 

2. Microsoft Word versi pertama dikembangkan oleh mantan programmer Xerox yaitu 

Charles Simonyi dan Richard Brodie. 

3. WYSIWYG (What You See Is What You Get) 

4. Fitur Turn Text to Speech 

5. Sistem Operasi MAC, DOS, dan Windows 
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APLIKASI MICROSOFT WORD 
 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa memahami fungsi bagian dasar Microsoft Word 

2. Mahasiswa memahami fungsi-fungsi menu bar pada Microsoft Word 

3. Mahasiswa memahami fungsi tombol keyboard (shortcut) untuk Microsoft Word 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Fungsi bagian dasar Microsoft Word 

2. Fungsi-fungsi menu bar pada Microsoft Word 

3. Fungsi tombol keyboard (shortcut) untuk Microsoft Word 

 

C. URAIAN MATERI 

1. Fungsi Bagian Dasar Microsoft Word 

Berikut ini sebuah gambar tampilan pada Microsoft word 2016-2019 dan beberapa fungsi 

yang ada di dalamnya yang ditunjukkan oleh nomor : 

 
Gambar 2.1 Halaman Blank Document / Dokumen Kosong Ms. Word 2016-2019 

 

Dari gambar di atas, akan dijelaskan nama dan fungsi dari bagian yang ditunjukkan 

berdasarkan penomorannya : 

1. Quick Access Toolbar 

Merupakan kumpulan tombol yang hanya berbentuk icon dan dapat diakses dengan 

cepat oleh pengguna. Tombol-tombol tersebut dapat degan mudah ditambahkan atau 

dikurang oleh pengguna dengan menekan tombol tanda panah kebawah pada bagian quick 

acces toolbar tersebut yang terletak pada sebelah kanannya. 

PERTEMUAN 2 



16 

 

Modul Manajemen Informasi Kesehatan – Aplikasi Komputer Dasar 

2. Title Bar 

Menunjukkan judul dokumen yang dibuat. Apabila dokumen tersebut baru pertama 

kali dibuat, maka pada title bar tersebut akan tanpil “Document1 – Word”. Apabila 

dokumen tersebut merupakan dokumen yang sudah pernah dibuat atau disimpan dengan 

nama tertentu, maka pada title bar tersebut akan muncul nama dokumen sesuai dengan 

nama penyimpanan. Contohnya saja “Skripsi Fixxx – Word” menunjukkan nama dokumen 

tersebut adalah “Skripsi Fixxx”. 

3. Tab Ribbon 

Merupakan deretan menu utama yang biasa digunakan untuk mengakses menu 

beberapa fungsi terdiri dari beberapa grup yang telah dikelompokkan sesuai dengan 

fungsinya masing-masing. 

4. Group 

Menunjukkan kelompok perintah yang memiliki kesamaan fungsi. Perintah tersebut 

ditandai dengan berbagai gambar atau icon. 

5. Scroll Bar 

Digunakan untuk menggulung lembar kerja ke atas atau ke bawah. 

6. Zoom Slider 

Berfungsi untuk memperbesar atau memperkecil tampilan lembar kerja, dimana 

persentase paling kecil adalah 10% dan yang paling besar adalah 500%. 

7. View Mode 
Berfungsi untuk mengatur mode tampilan lembar kerja, diantanranya mode Read, Print 

Layout dan Web Layout. Umumnya mode tampilan dokumen pada aplikasi Ms. Word adalah 

Print Layout. 

 

2. Fungsi-Fungsi Menu Bar Pada Microsoft Word 

a. Menu Bar File 

Yang pertama adalah menu File, menu ini jika di klik akan muncul layout baru, yang 

akan menampilkan beberapa menu utama yang berhubungan dengan file word yang kalian 

buka atau yang sedang kalian buat. berikut ini adalah fungsi dari menu yang terdapat pada 

bar file 

• Info : Menampilkan status file yang kalian buka, termasuk dengan property file 

tersebut. disini kalian bisa mengetahui sumber asal file word yang kalian buka. 

• New : Akan menampilkan pilihan utama pembuatan file .doc baru dengan pilihan 

jenis dokumen apa yang akan kalian buat 

• Open : berisi informasi Buka Dokumen termasuk didalamnya adalah histori file 

yang kalian buka dalam beberapa waktu terakhir. 

• Save : Menu yang akan menampilkan lokasi penyimpanan file yang kalian buka 

sekarang. 

• Save As : Menampilkan Lokasi Penyimpanan file Baru pada file yang kalian buka 

atau kerjakan. 

• Print : Menampilkan preview dari dukumen yang kalian buka atau kalian 

kerjakan yang akan di print. atau dengan kata lain tampilan cetak dari dokumen 

tersebut. termasuk didalamnya adalah pengaturan pengaturan pendukung lainya, 

diantaranya adalah mengatur margin, ukuran kertas, printer yang terhubung dan 

lain sebagainya. 

• Share : menampilkan pilihan untuk membagikan file kalian, dari menyimpan file 

tersebut di cloud sistem (online), emailkan, sampai dengan mengirimkan ke blog 

kalian. 

• Export : menu yang akan menampilkan pilihan bagaimana file kalian export atau 

"jadikan" termasuk didalamnya merubah file word kalian menjadi extensi yang 
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kalian inginkan. (Pdf, Doc. Docx,odt, rtf samapi dengan html) mungkin saya akan 

membuat artikel khusus nantinya, silahkan tunggu atau reques di komentar. 

• Account : menampilkan akun Microsoft Office kalian, mungkin jika kalian ingin 

membuat dokumen yang bisa dikerjakan bersama, dan juga menikmati dukungan 

konten dari microsoft ada baiknya kalian sign in. 

• Feedback : Menu yang bisa kalian gunakan untuk memberikan review, kritik atau 

laporan bugs kepada pengembang microsoft word. 

• Option : Adalah menu pengaturan microsoft word kalian. 

b. Menu Bar Home 

Pada menu home ini menampilkan tools utama pada microsoft word, yang berisi tools 

penataan dan pengeditan teks 

• Clipborad : Tools yang bisa kalian gunakan untuk melihat papan board tempat 

gambar,teks, atau file yang kalian copy dari data microsoft word lain, bahkan 

mungkin dari sumber lain, browser misalkan. 

• Font : Kustomisasi atau panel pengaturan yang bisa kalian gunakan untuk 

mengatur teks yang kalian buat sesuai dengan keinginan kalian, dari jenis font, 

ukuran, warna, style dan lain-lain. 

• Paragraph : panel yang berisi menu pengaturan paragraf teks dokumen kalian, 

termasuk didalamnya adalah garis, pewarnaan, penomoran, spasi enter, dan lain-

lain. 

• Styles : Sebuah panel yang berisi template gaya, dari teks dokumen yang bisa 

kalian pilih secara langsung, ini akan mengubah gaya tampilan teks dokumen 

kalian lebih cepat. 

• Editing : Panel yang berisi tools yang bisa klain gunakan untuk mengedit file 

yang sudah dibuat pada lembar kerja, di dalamnya adalah Find yang bisa kalian 

gunakan untuk menemukan kata dalam dokumen kalian juga bisa langsung 

mengubahnya secara masal dengan Replace. 

c. Menu Bar Insert 

Menu insert sendiri seperti namanya, menampilkan submenu yang bisa kalian 

gunakan untuk memberikan masukan file atau objek lain kedalam lembar kerja Microsoft 

Word 2016-2019 kalian, dan berikut ini adalah submenu yang terdapat pada menu bar 

Insert Ms. Word 2016-2019 

• Pages : Menampilkan panel yang berisi pilihan insert atau masukan, didalamnya 

termasuk halaman cover, halaman blank (kosong) dan Page Break (Pemisah 

Format yang masih dalam satu halaman). 

• Tables : Bisa kalian gunakan untuk memasukan objek Tabel kedalam lembar 

kerja, pada Microsoft Word 2010 keatas sampai 2016, Insert Tables ini tinggal 

menandai berapa kolom dan row yang akan ditampilkan dengan sangat mudah. 

• Ilustration : Menampilkan pilihan submenu yang bisa kalian gunakan untuk 

memasukan, objek berupa ilustrasi, termasuk didalamnya adalah Gambar, Shapes 

(bentuk) Smart Art, Chart atau grafik, sampai dengan Screenshoot dari layar 

monitor komputer kalian, 

• Add-ins : Menampilkan panel yang berisikan submenu masukan tambahan yang 

bisa didapat dengan mengunduh tambahan tersebut pada Store atau di My Add-

ins. Perhatikan gambar 3 diatas. 

• Media : Dalam panel submenu ini hanya terdapat satu saja masukan, yakni Online 

Video, dimana kalian dapat memasukan video kalian yang sudah kalian upload 

sebelumnya, mungkin juga video orang lain, baik itu dari Youtube, Bing atau 

media lain yang memiliki fitur embade 

• Link : Dapat kalian gunakan untuk memasukan url link kedalam lembar kerja. 
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• Comment : Dapat kalian gunakan untuk memasukan koentar kedalam lembar 

kerja, yang hanya tampil dan sebagai penanda atau pembantu proses pengerjaan 

kalian saja, atau juga menunjukan kesalahan tugas, misalkan kalian adalah 

pengajar, dan harus menunjukan kesalahan dari tugas anak didik kalian yang 

mungkin kebetulan tugas tersebut berupa file Word. 

• Header & Footer : yang bisa kalain gunakan untuk mengatur Header (kepala 

dokumen) dan Footer (catatan kaki) dokumen, yang termasuk juga penomoran 

halaman. 

• Word Art : Sebuah fitur yang sudah ada dari Microsoft Word versi paling lama, 

dan menjadi signature dari Ms. Word sendiri, memungkinkan kalian memasukan 

Text dengan gaya yang bisa kalian sesuaikan dengan keinginan kalian. 

• Text : Pada bagian terakhir panel submenu dari menu bar insert Microsoft Word 

adalah text,berbeda dengan yang ada pada Home, pada insert text ini lebih ke 

memasukan Text interaktif, dan bersifat auto mungkin. misalkan saja tanggal, jika 

kalain menggunakanya maka kalian tidak perlu memasukan manual tanggal untuk 

hari ini, karena akan secara otomatis ter generate. 

d. Menu Bar Design 

Pada menubar ini akan menampilkan submenu yang bisa kalain gunakan untuk 

mendesign lembar kerja kalian menjadi lebih indah serta terstruktur dengan lebih mudah. 

• Themes : Tema, yang bisa kalian pilih untuk dokumen yang akan kalian buat, 

pada pilihan themes ini akan mengubah total keseluruhan dokumaen menjadi 

tema tertentu pada themes yang dipilih. termasuk font Heading dan paragrafnya. 

• Document Formating : pada panel ini memberikan kalian pilihan untuk memilih 

style formating atau format teks dokumen kalian berasarkan themes yang dipilih 

sebelumnya. 

• Page Backgroud : dapat kalian gunakan untuk mengatur background lembar 

kerja Ms.Word kalian, termasuk didalamnya adalah watermark. 

e. Menu Bar Layout 

Selanjutnya adalah menu bar Layout pada Microsoft Word 2016-2019, disini akan 

ditampilkan submenu yang bisa kalian gunakan untuk mengatur Tata Letak teks, atau 

konten pada lembar kerja Ms Word Kalian. 

• Page Setup : pada panel ini kalian dapat mengubah pengaturan halaman lembar 

kerja Ms. word 2016-2019, termasuk didaamnya adalah Margin, Orientasi 

(apakah Lanscape atau potrait), Kolom, ukuran kertas, sampai Line break. 

• Paragraph : pada panel ini menampilkan submenu yang bisa kalian gunakan 

untuk mengatur paragraf dokumen kalian, yah seperti pada artikel pertama pada 

poin menu bar Home 

• Arrange : dan yang ketiga adalah arrange atau penataan, pada panel submenu ini 

akan ditampilkan pilihan yang bisa kalian gunakan untuk mengatur penataan 

dokumen pada lembar kerja Microsoft Word kalian agar lebih rapih, diantaranya 

adalah penatan gambar, teks box, memutar objek dan lain-lain. 

f. Menu Bar References 

Menu bar References akan menampilakan submenu yang bisa kalain gunakan untuk 

mencari referensi untuk dokumen yang kalian buat dengan sangat mudah, hanya saja 

memerlukan koneksi internet jika ingin menggunakan menu ini secara maksimal. 

• Table of Contents : Untuk memasukan daftar isi dari dokumen yang kalian buat, 

dengan syarat struktur dari dokumen tersebut rapih (penomoranya secara 

otomatis) ini sangat berguna untuk pembuatan makalah atau tugas sejenis lainya. 

• Footnotes : Memberikan catatan kaki pada dokumen yang kalian kerjakan, 

dengan sangat mudah. 
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• Smart Lookup : Sebuah tools pencarian pintar, dengan hanya menandai teks 

dengan mouse kalian, Smart Lookup akan mencari referensi dengan sendirinya di 

internet, sehingga bisa memudahkan kalian untuk memahami arti atau kiasan 

yang kalian tulis tapi mungkin kurang begitu paham maksudnya, perlu dicatat ini 

memerlukan koneksi internet. 

• Citations & Bibliography : menampilkan pilihan yang bisa kalian gunakan 

untuk memasukan kutipan, dan Bibliografi (atau sumber penulisan) yang juga 

bisa kalian pilih jenisnya seperti penulisan bibliografi ala APA, Chicago, Harvard 

dll.  

• Captions : bisa menampilkan cuplikan teks atau data yang kalian masukan 

sebelumnya pada lembar kerja kalian, dengan lebih mudah karena bisa langsung 

beberapa klik saja. 

• Index : dimana kalian dapat menentukan dan mengklasifikasikan kembali teks, 

paragraf atau judul tersebut dengan lebih mudah, termasuk penggunaan caption 

diatas, juga memerlukan index 

• Table of Authorities : adalah dimana kalian dapat memasukan, dan menambah 

kutipan-kutipan tertentu yang bisa kalian kelola dan masukan dengan cepat untuk 

selanjutny. 

g. Menu Bar Mailings 

Menu mailings pada Microsoft Word 2016-2019 akan menampilkan submenu yang 

bisa kalian gunakan untuk mengatur dokumen mailing, atau yang berubungan dengan surat 

atau yang membutuhkan variable tertentu yang berbeda-beda dalam 1 lembar kerja yang 

sama 

• Create : dalam menu ini kalian diberikan dua pilihan, yakni Envelopes dan 

Labels. Dimana Envelope bisa kalian gunakan untuk membuat amplop surat 

kalian dengan lebih mudah dan cepat termasuk didalamnya adalah penerapan 

margin, lembar kerja dan lain sebagainya. Sedang Labels, kalian bisa membuat 

label tertentu pada surat kalian. 

• Start Mail Merge : Dengan mengunakan Mail Merge kalian dapat membuat satu 

dokumen, terserah itu amplop atau surat dengan hanya satu dokumen saja, word 

akan otomatis membuat salinanya dengan bagan yang secara otomatis beruba 

setiap salinanya. kalian bisa memasukan data nama, alamat, atau variable lainya 

yang akan ditempatkan disetiap salinan dokumen tersebut. 

• Write & Insert Fields : Kalian akan diberikan pilihan submenu untuk 

menambahkan bidang tertentu pada dokumen yang sudah kalian buat, misalkan 

diantaranya adalah Ucapan salam awal, gabungan label, menyorot bidang 

dokumen tertentu dan lain sebagainya. 

• Preview Results : bisa kalain gunakan untuk menunjukan hasil akhir dari 

dokumen yang sudah dibuat, termasuk auto nama penerima, alamat, dan varible 

lainya. 

• Finish : Disini kalian akan diberikan opsi penyelesaian tugas, dimana jika kalian 

rasa dokumen yang dibuat pada Preview Result sudah sesuai dengan keinginan, 

maka untuk menyelesaikan dokumen yang dibuat perlu menggunakan submenu 

ini 

h. Menu Bar Review 

Pada menu bar Review, kalian akan diberikan submenu pilihan yang bida kalain 

gunakan untuk mereview atau meninjau ulang dokumen kalian, menu yang sangat berguna 

untuk mencari, dan mengedit kesalahan pada dokumen yang sudah selesai dibuat. 

• Proofing : Dapat kalain gunakan untuk pemeriksaaan ejaan dokumen yang kalain 

buat, dengan sangat mudah, termasuk didalamnya pemeriksaan grammar 

pengucapan, juga penghitung kata pada dokumen kalian. 
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• Accsessbility : Ini bisa dugukanan untukmengecek aksesbilitas untuk orang 

dengan keterbatasan khusus.  

• Language : Bisa kalian gunakan untuk menentukan bahasa apa pada dokumen 

kalian, selain itu juga bisa langsung melakukan translate pada dokumen. Catatan. 

fitur ini hanya bisa dijalankan jika terhubung dengan internet 

• Comment : Menampilkan pilihan untuk memberikan komenatar atau membaca 

komentar dari dokumen yang mungkin sebelumnya sudah dibuat. menu ini juga 

ada pada menu bar insert, namun pada review lebih lengkap. 

• Tracking : Berfungsi dan bisa kalian gunakan untuk mentelusuri dokumen 

kalian, baik mencari kata, atau mungkin perubahan yang sudah dibuat 

sebelumnya. jadi kalian bisa tahu mana dokumen yang telah dirubah atau berubah 

dengan sub menu ini. 

• Channges : Masih keterkaitan dengan submenu tracking, dimana kalian bisa 

memberikan review apakah perubahan tersebut (pada tracking) bisa diterima, atau 

tidak. 

• Compare : dengan submenu ini kalian bisa membandingkan dua dokumen yang 

serupa namun mungkin tidak sama, dengan lebih mudah. 

• Protect : Sebuah submenu yang bisa kalian gunakan untuk melindungi dokumen 

kalian, kalian bisa mengatur berapa orang, atau orang mana yang dapat mengubah 

dokumen tersebut. misalkan saja untuk tidak diperbolehkan mengubah format 

dokumen dan lain sebagainya. 

• Link to Notes : Submenu yang bisa kalian gunakan untuk memberikan link yang 

bisa langsung mengakses catatan kalian pada Microsoft notes 

i. Menu Bar View 

Kesembilan adalah menu yang akan menampilkan submenu yang bisa kalian gunakan 

untuk mengatur tampilan lembar kerja kalian, agar bisa mempermudah pembuatan 

dokumen yang sesuai dengan keinginan kalian.  

• Views : Bisa kalain gunakan untuk mengatur tampilan lembar kerja kalian dengan 

mode tertentu, diantaranya adalah kalian bisa mengubah pada mode print layout 

(default saat ini), Web layout, tampilaan yang akan tmpil di website jika kalian 

mempublishnya dalam bentuk html, mode baca, sampai dengan draft dan outline. 

• Page Movement : Dapat kalian gunakan untuk merubah pengaturan perpindahan 

antara halamn satu dengan halaman lain pada lembar kerja kalian apakah vertikal 

(atas kebawah dan sebaliknya) atau Horizontal (kesamping kanan dan kiri). 

• Show : pada submenu ini kalian bisa menampilkan atau menghilangkan dengan 

cara memberikan atau mengha[us centang, alat bantu lembar kerja, diantaranya 

adalah rule, gridline dan navigatione pane. 

• Zoom : Dapat kalian gunakan untuk melakukan Zooming atau memperbsar dan 

memperkecil tampilan lembar kerja sesuai dengan kenyamanan kalian. 

• Window : pada submenu ini kalian dapat mengatur tampilan jendela, dokumen 

yang sedang kalian buka, misalkan kalian membuka dokumen 1 dan 2, mau 

bagaiman kalian menampilkan dokumen tersebut dalam jendela yang membuat 

kalian lebih nyaman? apakah dengan memberikan jendela standalon 

(sendirisendiri) atau menggabungkanya dengan split dan sebagainya. 

• Macros : adalah submenu advance (lanjutan) yang biasanya digunkan oleh 

developer atau pengembang/ programmer dengan memberikan script khusus 

tambahan untuk mendukung tampilan lembar kerja yang dikerjakan. 
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3. Fungsi tombol keyboard (shortcut) untuk Microsoft Word 

Shortcut Keyboard Fungsi 

Ctrl + A Select All 

Ctrl + B Bold 

Ctrl + C Copy 

Ctrl + D Font 

Ctrl + E Center (teks rata tengah) 

Ctrl + F Find 

Ctrl + G Go to 

Ctrl + H Replace 

Ctrl + I Italic (teks miring) 

Ctrl + J Justify (teks rata kanan kiri) 

Ctrl + K Insert Hyperlink 

Ctrl + L Align Right (teks rata kanan) 

Ctrl + M Hanging Ident 

Ctrl + N New File 

Ctrl + O Open File 

Ctrl + P Print 

Ctrl + Q Normal Style 

Ctrl + R Align Left (teks rata kiri) 

Ctrl + S Save 

Ctrl + T Left Ident 

Ctrl + U Underline 

Ctrl + V Paste 

Ctrl + W Close 

Ctrl + X Cut 

F1 
Menjalankan fungsi pertolongan yang disediakan 

Ms.Word 

F2 Memindahkan teks atau objek yang dipilih 

F3 Menjalankan perintah autotext 

F4 Megulangi perintah sebelumnya 

F5 Menjalankan perintah find 

F6 Menjalankan perintah other pane 

F7 Memeriksa kesalahan ketik dan ejaan teks 

F8 
Awal perintah penyorotan/pemilihan teks atau 

objek 

F9 Mengupdate field 

F10 Mengaktifkan Menu 

F11 Memasukkan field berikutnya 

F12 Mengaktifkan dialog save as 

Esc Membatalkan dialog/perintah 

Enter 
Melaksanakan pilihan atau mengakhiri suatu 

paragraph 

Tab 
Memindahkan teks sesuai tanda tab yang ada pa 

ruler horizontal 

Window Mengaktifkan menu start 

Delete Menghapus satu karakter di sebelah kanan kursor 

Backspace Menghapus satu karakter di sebelah kiri kursor 

Insert Menyisipkan karakter di posisi kursor 

Home Memindahkan posisi kursor di awal baris 
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End Memindahkan posisi kursor di akhir baris 

Page Up Menggulung layer ke atas 

Page Down Meggulung layer ke bawah 

Up Arrow Memindahkan kursor satu baris ke atas 

Down Arrow Memindahkan kursor satu baris ke bawah 

Left Arrow Memindahkan kursor satu karakter ke kiri 

Right Arrow Memindahkan kursor satu karakter ke kanan 

Numlock On 
Fungsi pengetikan angka-angka dan operator 

matematika aktif 

Numlock Off Fungsi tombol navigasi aktif 

Shift + F10 
Membuka menu pintas (sama seperti meng-klik 

kanan pada mouse) 

Alt 

Penekanan tombol yang tidak dikombinasikan 

dengan tombol lain   hanya berfungsi untuk 

mengaktifkan atau memulai penggunaan menu 

bar. 

Shift + Delete 
Menghapus item yang dipilih secara permanen 

tanpa    menempatkan item dalam Recyle Bin. 

Ctrl + Right Arrow 
Memindahkan titik penyisipan ke awal kata 

berikutnya. 

Ctrl + Left Arrow 
Memindahkan titik penyisipan ke awal kata 

sebelumnya. 

Ctrl + Down Arrow 
Memindahkan titik penyisipan  ke awal paragraf 

berikutnya 

Ctrl + Up Arrow 
Memindahkan titik  penyisipan ke awal paragraf 

sebelumnya. 

Alt + F4 
Menutup item aktif, atau keluar  dari program 

aktif 

Alt + Enter Menampilkan properti dari objek yang dipilih 

Alt + Spacebar Buka menu shortcut untuk jendela aktif. 

Ctrl + F4 

Close dokumen aktif dalam program-program 

yang memungkinkan anda untuk memiliki 

beberapa dokumen yang terbuka secara 

bersamaan. 

Alt + Tab Switch antara item yang terbuka 

Alt + Esc 
Cycle melalui item dalam urutan yang mereka 

telah dibuka 

Ctrl + Shift + Tab Bergerak mundur melalui tab 

Shift + Tab Bergerak Mundur melalui pilihan. 

Tabel 2.1 Daftar Shortcut Keyboard Beserta Fungsinya 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Micosoft Word khusunya pada versi 2016-2019, memiliki beberapa bagian-bagian dasar yang 

memiliki fungsi berbeda-beda yaitu : Quick Acces Toolbar, Title Bar, Tab Ribbon, Group, Scroll 

Bar, Zoom Slider dan View Mode. 

Selain itu, Microsoft word memiliki sebuah menu bar dimana menu bar tersebut memiliki 

Sembilan bagian menu yang dapat diakses oleh pengguna, yaitu :menu bar file, menu bar home, 

menu bar insert, menu bar design, menu bar layout, menu bar references, menu bar mailings, menu 

bar review, dan menu bar view. Dimana masing-masing menu bar tersebut memiliki sub-sub menu 
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dimana di dalamnya terdapat fungsi-fungsi yang dapat digunakan dalam pengolahan katra pada 

Microsoft Word. 

Microsoft word juga memiliki fitur-fitur dan fungsi yang dapat dilakukan atau ditambilkan 

dengan hanya menekan satu tombol keyboard atau mengkombinasikan tombol pada keyboard seperti 

pada table 2.1. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

a. Latihan Soal 

1. Kumpulan tombol yang hanya berbentuk icon dan dapat diakses dengan cepat oleh 

pengguna, merupakan penjelasan dari ….. 

2. Menu bar yang menampilkan submenu dimana bisa digunakan untuk memberikan 

masukan file atau objek lain kedalam lembar kerja Microsoft Word adalah ….. 

3. Sub menu yang digunakan untuk mengubah pengaturan halaman lembar kerja Ms. 

word disebut ….. 

4. Shortcut F12 pada keyboard digunakan untuk ….. 

5. Untuk  mengaktifkan Justify melalui keyboard, maka digunakan shortcut ….. 

b. Tugas 

- 

 

F. KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL 

1. Quick Access Toolbar 

2. Menu Bar Insert 

3. Page Setup 

4. Mengaktifkan dialog Save As 

5. Ctrl + J 
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PENGENALAN MICROSOFT EXCEL 
 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa memahami apa itu Microsoft Excel 

2. Mahasiswa memahami fungsi Microsoft Excel 

3. Mahasiswa memahami fungsi menu dan icon Microsoft Excel 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Sejarah Microsoft Excel 

2. Pengertian Microsoft Excel 

3. Fungsi Microsoft Excel 

4. Fungsi Menu dan Icon Microsoft Excel 

 

C. URAIAN MATERI 

1. Sejarah Microsoft Excel 

Excel di tahun 1982 ini dikenal dengan nama Multiplan terntu saja yang membuatnya 

adalah Microsoft dengan sistem operasi saat itu adalah CP/M system, walaupun sangat populer 

Multiplan ini tidak kompatibel yaitu tidak bisa beroperasi di sistem MS-DOS saat itu. MS-DOS 

sendiri saat itu memakai Lotus 1-2-3 yang dikembangkan oleh IBM salah satu competitor 

perangkat lunak saat itu. Oleh karena itu, Microsoft melakukan pengembangan agar produk 

mereka (Multiplan) dapat dilajankan juga di produk mereka sendiri. Microsoft sendiri 

memberikan nama excel pada program pengembangan mereka ini dan pada tahun 1985 

tepatnya pada tanggal 30 september dengan kode excel 1.0, namun masih menggunakan sistem 

operasi Macinthos barulah excel dengan kode excel 2.0 tersedia untuk sistem operasi windows. 

Excel versi 2.0 tahun 1987 tidak tersedia versi 1.0 untuk sistem operasi windows jadi mulai 

versi 2.0 inilah excel sudah kompatibel dengan sistem operasi windows. Excel versi 3.0 tahun 

1990, fiturnya adalah toolbar, drawing capabilities, outlining, add-in support, 3D charts dan 

masih banyak lagi. Pada versi 4.0 tahun 1992, fiturnya mulai dikenalkannya autofill pada excel. 

Excel 5.0 tahun 1993, fiturnya mulai dikenalkannya VBA kepanjangan dari Visual Basic for 

Application. Excel versi 7.0 tahun 1995 fitur excel versi 7.0 ini lebih kepada peningkatan 

kecepatan dan kestabilan aplikasi saat bekerja jadi tidak mudah error, serta kompatibel pada 

sistem operasi 32-bit. Excel versi 8.00 tahun 1997 (Microsoft Excel 1997) pada versi ini terjadi 

upgrade yang besar pada excel yaitu diperkenalkannya fitur papper clip office assistant dan 

juga VBA digunakan sebagai internal excel basic. Dalam versi ini juga memperkenalkan 

sebuah fitur dengan namaNatural Language Label sekarang fitur ini sudah tidak ada lagi. Excel 

versi 9.00 tahun 2000 (Microsoft Excel 2000) versi ini hanya mengupgrade minor, untuk 

mengatasi banyaknya keluhan pada fitur paper clip office assistant versi sebelumnya dengan 

memperkenalkan fitur clipboard di mana ia dapat menampung beberapa objek sekaligus. Excel 

versi 10.00 tahun 2002 (Microsoft Excel 2002) hanya perbaikan minor dan tidak ada fitur yang 

ditambahkan. Excel versi 11.00 tahun 2003 (Microsoft Excel 2003) pada versi ini banyak 

upgrade yang dilakukan Microsoft serta fitur yang ditambah sangat banyak juga, yaitu sistem 

menu yang baru smart art (diagram bisnis) bisa diubah, perbaikan dari format grafik, dan juga 

perbaikan dalam menu pivot tabel, file format juga berubah dimana untuk workbook tanpa 

macro kodenya dari .xls menjadi .xlsx, untuk workbook tanpa macro kodenya dari .xls menjadi 

.xlsm ini juga membuat ukuaran file excel lebih ramping, dan keterbatasan data baik untuk 

PERTEMUAN 3 



25 

 

Modul Manajemen Informasi Kesehatan – Aplikasi Komputer Dasar 

kolom dan baris dari versi sebelumnya ditingkatkan signifikan dengan jumlah kolom sekarang 

dan jumlah baris sekarang. Excel versi 14.0 tahun 2010, pada versi ini telah mensupport untuk 

sistem operasi 64-bit dimana fiturnya lumayan banyak. Excel versi 15.0 tahun 2013 (Microsoft 

Excel 2013), pada versi ini ada beberapa tools baru pada excel. Dan versi yang terakhir adalah 

versi 16.0 tahun 2016 (Microsoft Excel 2016). (Ramadanti, et al., 2018). 

 

 
 

Gambar 3.1 Icon Microsoft Excel 2016-2019 

 

2. Pengertian Microsoft Excel 

Microsoft Excel adalah salah satu produk perangkat lunak pengolah data dari Microsoft 

dalam bentuk lembaran tabel yang tersebar (spreadsheet). Perangkat lunak ini merupakan 

bagian dari paket perangkat lunak Microsoft Office yang di dalamnya terdapat banyak 

perangkat lunak (keperluan perkantoran) misalnya: Microsoft Word (pengolah kata), Microsoft 

Power Point (untuk keperluan presentasi), dan Microsoft Access (untuk keperluan basis data). 

Microsoft Excel digunakan untuk mengolah berbagai jenis atau tipe data misalnya data nilai 

pelajaran siswa yang berarti jenis datanya numerik, data teman dan nomor telepon yang berarti 

jenis datanya teks, data rekapitulasi pemakaian barang dalam bentuk angka dan teks, dll. Dalam 

Excel selain bisa digunakan untuk mencatat dan menyimpan data-data tersebut, Excel juga 

mampu melakukan perhitungan penjumlahan, perkalian, fungsi-fungsi logika, perhitungan 

rata-rata, bahkan sampai pembuatan grafik. 

Perkembangan pengolah data lembar kerja (worksheet), dimulai sejak diperkenalkannya 

supercalc, Lotus 123, Open Ofice org Calc, dll. dan yang terakhir ini adalah Microsoft Excel 

yang banyak digunakan di kalangan masyarakat, pelajar, mahasiswa, dan pegawai 

dilingkungan perkantoran. 

Lembar kerja excel yang terdiri dari baris dan kolom dapat merupakan sebagai basis data 

dimana baris merupakan record yang terdiri dari beberapa kolom (A s/d IV), sedangkan sel 

merupakan field. Lembar kerja excel mudah dioperasikan karena menu-menu (tools) tersedia 

dengan lengkap kita tinggal pilih (user friendly) (Virmansyah, et al., 2018). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Blank Sheet Ms. Excel (sel pada Ms. Excel) 

Sel (Pertemuan antara baris dan kolom) 
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Lembar kerja excel terdiri dari 65.536 baris (1..65536) dan 256 kolom (A ..IV). Pertemuan 

baris dan kolom disebut Sel. MS-Excel mempunyai tampilan standar seperti ditunjukkan pada 

Gambar 3.1. 

a. Column, merupakan kolom pada sebuah spreadsheet, dengan representasi huruf, 

dimulai dari A sampai dengan IV. 

b. Row, merupakan baris pada sebuah spreadsheet, dengan representasi angka, dimulai 

dari 1 sampai dengan 65536. 

c. Cell, merupakan bagian terkecil, sebagai tempat penulisan baik teks, angka, maupun 

symbol. 

d. Name Box, merupakan kotak yang menujukkan letak cell yang sedang aktif. 

e. Formula Bar, merupakan kotak yang menggambarkan isi cell aktif, bisa isi sebenarnya 

maupun berupa formula (operasi dan fungsi). 

f. Sheet, bisa diartikan sama dengan page pada dokumen, namun secara default Ms. Excel 

akan menampilkan 3 (tiga) sheet. 

 

3. Fungsi Microsoft Excel 

Pada Microsof excel terdapat beberapa fungsi yang harus kita ketahui sebelum 

menggunakan office ini, berikut adalah beberapa fungsi dari Microsoft excel : 

a. Kalkulasi, dengan program ini kita bisa melakukan kalkulasi atau penghitungan dengan 

mudah, baik penghitungan yang sederhana maupun dengan rumus – rumus yang sangat 

kompleks. 

b. Grafik, dengan program ini kita bisa mempresentasikan data kita dalam bentuk grafik 

yang komunikatif. 

c. Komunikasi, dengan program ini kita juga bisa berkomunikasi dengan pengguna (user) 

lain.Program ini sudah dirancang untuk bisa saling bertukar informasi dalam bentuk 

jaringan dimana orang lain bisa membuka lembar kerja kita dari terminal (komputer) 

yang berlainan,bahkan ia juga bisa melakukan perubahan pada lembar kerja yang sama 

pada saat yang bersamaan pula. 

d. Internet,suatu saat mungkin kita akan mengirim data dalam bentuk tabel atau grafik 

pada orang lain di tempat di seluruh dunia,Microsoft Excel bisa melakukanya dengan 

baik sekali. 

e. Otomatis, dengan Excel kita bisa menggunakan otomatisasi penghitungan data yang 

kita ketikkan.Dengan perumusan yang benar,maka Excel akan langsung melakukan 

perubahan secara otomatis terhadap data kita setiap kali mengalami perubahan. 

f. Aplikasi, Microsoft Excel dapat membantu kita merancang aplikasi siap pakai,yaitu 

dengan fasilitas macro. 

 

4. Fungsi Menu dan Icon Pada Microsoft Excel 

a. Menu Home 

Home merupakan menu standar. Didalamnya terdapat sub menu grup yang letaknya di 

deretan menu, yang terdiri dari: 

1. Group Clipboard 

Didalam grup ini terdapat ikon-ikon yang digunakan untuk menangani segala hal yang 

berkaitan dengan masalah temple – menempel objek dan teks. Ikon itu terdiri dari : 

a) Paste : Merupakan ikon grup Clipboard yang digunakan untuk menempelkan 

objek atau teks yang telah di coppy atau di cut 

b) Cut : Digunakan untuk memindahkan data atau objek terpilih ke daerah lain 

dengan bantuan perintah paste 

c) Copy : Digunakan untuk menyalin data atau objek ternetnu yang diakhiri dengan 

perintah paste 
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d) Format Pointer : Perintah berkarakter “kuas cat” ini digunakan untuk meniru 

suatu pemformatan kemudian menerapkannya ke dalam data tepilih 

2. Group Font 

Menu ikon di group Font digunakan untuk pemformatan seputar huruf atau karakter 

data dan sel. 

a) Font : Digunakan untuk mengubah jenis huruf dari data yang terseleksi 

b) Font Font Size : Digunakan untuk mengatur ukuran huruf atau karakter dari data 

terpilih 

c) Increase Font : Untuk memperbesar ukuran huruf secara bertahap 

d) Decrease Font : Untuk memperkecil huruf secara bertahap 

e) Bold : Untuk menebalkan huruf atau karakter 

f) Italic : Untuk memiringkan huruf/data terpilih 

g) Underline : Untuk memberi garis bawah pada setiap data 

h) Border : Untuk mengatur garis tepi dari sel terpilih 

i) Fill Color : Untuk mengatur warna huruf 

j) Font Color : Digunakan untuk mewarnai huruf 

3. Group Alignment 

Ikon pada group ini digunakan untuk mengatur format paragraf data sel 

a) Top Align : Untuk menjadikan data sel menepi ke bagian atas 

b) Middle Align : Untuk menjadikan data sel menepi ke bagian tengah – atas 

c) Bottom Align : Untuk menjadikan teks menepi ke bawah sel 

d) Orentations : Untuk mengatur arah dan posisi data dalam sel 

e) Align Text Left : Untuk menjadikan teks rata kiri 

f) Center : Menjadikan teks rata kiri 

g) Align Text Right : Untuk menjadikan teks rata kanan 

h) Decrease Indent : Untuk menarik batas kiri teks ke sebelah kiri 

i) Increase Indent : Untuk menarik batas kiri kesebelah kanan 

j) Warp Text : Untuk mengatur distribusi teks 

k) Merge & Center : Untuk menggabungkan beberapa sel dan meletakkan teks di 

dalamnya di bagian tengah sel 

4. Group Number 

Semua ikon perintah yang terdapat di group ini digunakan untuk mengatur data 

nomor dalam suatu sel. 

a) Number Format : Untuk mengatur format tertentu pada data dan jenis numerik 

yang terdapat pada sel 

b) Accounting : Untuk mengatur format harga sesuai dengan spesifikasi mata uang 

c) Precent Style : Untuk memformat suatu data numeric dengan gaya persentase 

d) Comma Style : Untuk menampilkan angka decimal sebagai angka bulat 

e) Increace Desimal : Untuk menambah jumlah digit setelah koma dalam bilangan 

angka decimal 

f) Decrease Desimal : Untuk mengurangi jumlah digit setelah koma dalam 

bilangan angka desimal 

5. Group Styles 

Perintah-perintah di group ini digunakan untuk pemformatan sel 

a) Conditional Formating : Untuk memformat sel sebagai diagram dari data yang 

terdapat di dalam sel tersebut 

b) Format As Teble : Dengan menu ini user dapat memformat sel sebagai tabel 

dengan segala tema dan warna 

c) Call Styles : Untuk memformat suatu sel sesuai dengan kondisi dan 

klasifikasinya 

6. Group Cells 



28 

 

Modul Manajemen Informasi Kesehatan – Aplikasi Komputer Dasar 

Menu perintah pada group ini digunakan untuk melakukan property seputar sel yang 

terdapat di lembar kerja excel 

a) Insert : Untuk menyisipkan kolom atau baris di tengah-tengah sel 

b) Delete : Untuk menghapus bairs sel maupun kolom aktif 

c) Format : Untuk melakukan properti seputar sel dan kolom yang sedang terpilih 

7. Group Editing 

Menu perintah pada group ini digunakan untuk melakukan property seputar sel yang 

terdapat di lembar kerja excel 

a) Insert : Untuk menyisipkan kolom atau baris di tengah-tengah sel 

b) Delete : Untuk menghapus bairs sel maupun kolom aktif 

c) Format : Untuk melakukan properti seputar sel dan kolom yang sedang terpilih 

 

b. Menu Insert 

Menu insert digunakan untuk menyimpan objek atau fitur tertentu kedalam lembar kerja 

1. Group Tables 

a) Table: Digunakan untuk menyisipkan tabulasi dari data terpilih sehingga data 

tersebut menjadi lebih mudah untuk di sortir atau di saring dengan menggunakan 

kriteria tertentu 

b) Privot Table : untuk menyisipkan lembar kerja baru yang berisi ringkasan dari 

kolom dan baris dari lembar kerja yang aktif 

2. Group Illistrations 

a) Picture : untuk menyisipkan objek ke dalam lembar kerja aktif 

b) Clip Art : untuk menyisipkan gambar sederhana yang lebih mirip dengan 

gambar vector yang digunakan sebagai ilustrasi ke dalam suatu lembar kerja 

c) Shapes : menyisipkan objek geometri, seperti segi tiga, segi empat, dan lain-lain 

d) Smart Art : digunakan untuk menyisipkan objek dengan sistem yang lebih 

mengarah pada sistem hierarkis 

e) Screen Shoot : untuk menyisipkan gambar dengan terlebih dahulu menangkap 

area tertentu 

3. Group Chart 

a) Coloumn : untuk memasukkan grafik kolom 

b) Line : untuk memasukkan grafik garis 

c) Pie : untuk memasukkan grafik lingkaran 

d) Bar : untuk memasukkan grafik batang 

e) Area : untuk memasukkan grafik area 

f) Scatter: untuk memasukkan grafik distribusi 

g) Other Chat : untuk memasukkan grafik lainnya 

h) Group Sparklines 

i) Insert Line Sparkline : untuk menyisipkan grafik garis pada satu sel 

j) Insert Colomn Spraklines : untuk menyisipkan kolom pada satu sel 

k) Insert WIN/ LOS Sparkline : untuk menyisipkan daftar kerugian/keuntungan 

pada satu sel 

4. Group Filter 

a) Slicer : untuk memudahkan dalam penyaringan data dalam pivot table 

5. Group Links 

a) Hiperlink : mengarahkan ke alamat tujuan 

6. Group Text 

a) Text Box : untuk memasukkan / menambahkan kotak teks 

b) Header & Footer : untuk memasukkan kepala dan kaki halaman 

c) Wordart : untuk menambah/menysipkan tulisan indah pada dokumen 

d) Signatur Line : untuk memberi tanda tangan pada dokumen 
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e) Object : untuk memasukkan/menambahkan file lain 

7. Group Symbols 

a) Equation : untuk menyisipkan rumus matematika 

b) Symbol : untuk menyisipkan simbol-simbol pada dokumen 

 

c. Menu Page Layout 

Suatu tab yang digunakan untuk pengaturan tata letak halaman dokumen excel 

1. Group Themes 

a) Themes : untuk memilih tema halaman yang meliputi warna halaman berikut 

warna hurufnya 

b) Colors  : untuk mengatur warna tema halaman 

c) Font : untuk merubah font tampilan  

d) Effects : untuk merubah effects tampilan 

2. Group Page Setup 

a) Margin : untuk memberi lebar batas kertas 

b) Otientation : untuk mengubah posisi kertas 

c) Size : untuk merubah ukuran kertas 

d) Print Area : untuk menentukan luas area yang akan di print 

e) Breaks : untuk untuk memutuskan halaman 

f) Background : untuk memberi background pada lembar kerja 

g) Print Titels : untuk menentukan baris yang di print berulang-ulang 

3. Group Scale To fit 

a) Width : untuk menentukan skala lembar kerja pada hasil printout 

b) Height :untuk menentukan skala lembar kerja pada hasil printout 

c) Scale : untuk menentukan skala lembar kerja pada hasil printout 

4. Group Sheet Option 

a) Grinline : untuk menentukan apakah kolom pada lembar kerja akan ditampilkan 

atau tidak 

5. Group Arrange 

a) Bring Forwad : untuk meletakan objek pada posisi paling depan 

b) Send Backward : untuk meletakan objek pada posisi paling belakang 

c) Select Pane : untuk menampilkan kotak dialog selection pane 

d) Align : untuk menata align antar objek 

e) Rotate : untuk memutar objek 

 

d. Menu Formulas 

Menu ini didalamnya terdapat fasilitas-fasilitas yang mendukung penggunaan formula 

1. Group Functional Library 

Berfingsi untuk membuat keuangan, matematika, logism teks, waktu dan kelompok 

fungsi lainnya. 

a) Insert Functional : untuk memasukkan formula 

b) AutoSum : untuk mengolah data yang berkaitan dengan angka secara otomatis 

c) Tecently Used : untuk membuka kembali formula yang baru digunakan 

d) Financial : berisi kumpulan formula yang berkaitan dengan keuangan 

e) Logical : berisi kumpulan formula yang berkaitan dengan logika 

f) Text : berisi kumpulan formula yang berkaitan dengan text 

g) Date & Time : berisi kumpulan formula yang berkaitan dengan tanggal dan 

waktu 

h) Lookup & Reference : berisi kumpulan rumus yang berkaitan dengan data dan 

referensi 
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i) Math & Trigh : berisi kumpulan formula yang berkaitan dengan ilmu pasti dan 

trigonometri 

j) More Function : berisi kumpulan formula lainnya 

 

2. Group Defined Names 

Untuk mendefinisikan nama sel maupun range, atau membuat sistem penamaan pada 

sel atau range yang diinginkan 

a) Name Manager : untuk mengatur/mengubah/i sebuah range 

b) Define Name : untuk memperbaiki nama sebuah sel 

c) Use In Formula : berisi untuk mengetahui nama sebuah sel atau range yang 

digunakan dalam formula 

d) Create form Selection : untuk membuat nama sebuah sel atau range 

3. Group Formula Auditing 

a) Trace Precedence: untuk menampilkan yang berhubungan dengan sel-sel yang 

tekait dengan sebuah sel yang berisi formula 

b) Trace Dependents : berfungsi untuk menampilkan anak panah yang 

berhubungan dengan sel yang terkait 

c) Remove Arrows : untuk menghilangkan efek anak panah 

d) Error Checking: untuk mengecek formula yang eror 

e) Evaluate Formula : untuk mengevaluasi formula 

f) Watch Windows : untuk menampilkan jendela yang digunakan untuk 

memonitor beberpa sel sekaligus 

4. Group Calculator 

a) Calculation Options : untuk memili formula yang akan dikalkulasi 

b) Calculate Now : berfungsi untuk menghitung data pada workbook 

c) Calculate Sheet : untuk menghitung serangkaian data pada sheet yang sedang 

dikerjakan 

 

e. Menu Data 

Merupakan mengurutkan data pada tabel yang tersusun acak berdasarkan kriteria yang 

diinginkan dengan cara yang cepat 

1. Group Get External Data 

a) Form Acces : mengimport data dari MS Acces 

b) From Web : mengimport data dari website 

c) From Text : mengimport data dari file teks 

d) From Other Sources : mengimport data dari sumber lain 

e) Exsiting Conections: menyambungkan data dariluar MS Excel yang sedang 

digunakan 

2. Group Connection 

a) Refresh All : menyegarkan data yang terhubung dengan lembar kerja 

b) Connections : menampilkan kotak dialog yang sedang terhubung dengan lembar 

kerja 

c) Properties : mengatur jenis data yang sedang terhubung 

d) Edit Links : menampilkan semua data yang terhubung dengan workbook 

3. Group Sort & Filter 

a) Sort : menampilkan kotak dialog sort, mengurutkan data sesuai keinginan 

b) Filter : mengaktifkan filter data berdasarkan pengaturan yang telah di buat pada 

menu sort atau sesuai kriteria 

c) Clear : mengaktifkan / menonaktifkan filter dan sort pada data 

d) Reapply : mengaplikasikan kembali filter atau sort pada kolom sel atau range 

e) Advanced : mengatur sort atau filter lebih detail 
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4. Group Data Tools 

a) Text To Columns : mengubah teks menjadi per kolom 

b) Remove Duplicataes : menghapus data dalam baris yang ganda 

c) Data Validation : mencegah data yang tidak valid yang dimasukan dalama data 

sel 

d) Consolidate : menggabungkan lebih dari 1 data kedalam 1 cell 

e) What If-Analysis : menganalisis atau mencoba 

5. Group Outline 

a) Group : menggabungkan beberapagaris menjadi satu grup 

b) Ungroup : membatalkan beberapa garis yang tidak diinginkan menjadi satu 

group 

c) Subtotal : melakukan penghitungan terhadap kategori item yang termasuk dalam 

group 

 

f. Menu Review 

Merupakan mengurutkan data pada tabel yang tersusun acak berdasarkan kriteria yang 

diinginkan dengan cara yang cepat 

1. Group Get External Data 

a) Form Acces : mengimport data dari MS Acces 

b) From Web : mengimport data dari website 

c) From Text : mengimport data dari file teks 

d) From Other Sources : mengimport data dari sumber lain 

e) Exsiting Conections: menyambungkan data dariluar MS Excel yang sedang 

digunakan 

2. Group Connection 

a) Refresh All : menyegarkan data yang terhubung dengan lembar kerja 

b) Connections : menampilkan kotak dialog yang sedang terhubung dengan lembar 

kerja 

c) Properties : mengatur jenis data yang sedang terhubung 

d) Edit Links : menampilkan semua data yang terhubung dengan workbook 

3. Group Sort & Filter 

a) Sort : menampilkan kotak dialog sort, mengurutkan data sesuai keinginan 

b) Filter : mengaktifkan filter data berdasarkan pengaturan yang telah di buat pada 

menu sort atau sesuai kriteria 

c) Clear : mengaktifkan / menonaktifkan filter dan sort pada data 

d) Reapply : mengaplikasikan kembali filter atau sort pada kolom sel atau range 

e) Advanced : mengatur sort atau filter lebih detail 

4. Group Data Tools 

a) Text To Columns : mengubah teks menjadi per kolom 

b) Remove Duplicataes : menghapus data dalam baris yang ganda 

c) Data Validation : mencegah data yang tidak valid yang dimasukan dalama data 

sel 

d) Consolidate : menggabungkan lebih dari 1 data kedalam 1 cell 

e) What If-Analysis : menganalisis atau mencoba 

5. Group Outline 

a) Group : menggabungkan beberapagaris menjadi satu grup 

b) Ungroup : membatalkan beberapa garis yang tidak diinginkan menjadi satu 

group 

c) Subtotal : melakukan penghitungan terhadap kategori item yang termasuk dalam 

group 
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g. Menu View 

Merupakan menu yang memiliki fungsi penataan tampilan pada lembar kerja. Menu ini 

tidak berpengaruh pada data yang ada. 

1. Group Workbook Views 

Berfungsi untuk mengatur tampilan menu. 

a) Normal : berfungsi menampilkan lembar kerja dalam bentuk normal 

b) Page Layout : menampilkan lembar kerja dalam lembaran kertas 

c) Page Break Preview : berfungsi untuk menampilkan lembar kerja yang hanya 

berisi data saja 

d) Costum Views : berfungsi untuk menampilkan lembar kerja sesuai keperluan 

kita 

e) Full Screen : berfungsi untuk menampilkan lembar kerja dalam bentuk 

maksimal 

2. Group Shows 

Untuk menampilkan garis dan judul halaman pada lembar kerja 

a) Ruler : untuk menampilkan dan menyembunyikan penggaris 

b) Formula Bar : untuk menampilkan dan menyembunyikan formula bar 

c) Gridlines : untuk menampilkan / menyembunyikan garis bantu 

d) Headings : menampilkan / menyembunyikan kepala kolom dan baris 

3. Group Zoom 

Berfungsi untuk memperbesar/memperkecil lembar kerja. 

a) Zoom : untuk memperbesar tampilan 

b) Zoom 100% : untuk mengembalikan pada ukuran 100% 

c) Zoom To Selection : untuk melakukan zoom pada sel yang terpilih 

4. Group Window 

Berfungsi untuk menjalankan perintah-perintah yang digunakan untuk 

menggunakan jendela yang aktif 

a) New Window : berfungsi menampilkan lembar kerja pada jendela lainnya 

b) Arrange All : berfungsi untuk menampilkan semua lembar kerja pada satu 

jendela 

c) Freeze Panes : untuk membtasi cell yang diijinkan untuk bergulung 

d) Split : berfungsi memecah tampilan jendela lembar kerja menjadi beberapa 

bagian yang dapat diatur besarnya 

e) Hide : berfungsi menyembunyikan jendela lembar kerja 

f) Unhide : berfungsi menampilkan kembali jendela lembar kerja 

g) View Side  by Side : berfungsi menampilkan dua lembar kerja secara 

berdampingan 

h) Synchronous Scrolling : berfungsi menyelaraskan penggulungan dua dokumen 

sehingga tergulung bersama-sama 

i) Reset Window Position : berfungsi mereset posisi jendela dokumen yang tamoil 

secara side by side, sehingga keduanya tampil dengan tampilan yang sama pada 

layer 

j) Save Workspace : berfungsi menyimpan semua susunan jendela saat ini sebagai 

sebuah workspace untuk ditampilkan Kembali 

5. Group Marcos 

Berfungsi untuk merekam atau mengatur video. 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Excel di tahun 1982 ini dikenal dengan nama Multiplan terntu saja yang membuatnya adalah 

Microsoft dengan sistem operasi saat itu adalah CP/M system, walaupun sangat populer Multiplan 

ini tidak kompatibel yaitu tidak bisa beroperasi di sistem MS-DOS saat itu. Microsoft sendiri 
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memberikan nama excel pada program pengembangan mereka ini dan pada tahun 1985 tepatnya pada 

tanggal 30 september dengan kode excel 1.0, namun masih menggunakan sistem operasi Macinthos 

barulah excel dengan kode excel 2.0 tersedia untuk sistem operasi windows. SELANJUTNYA 

Microsoft excel berkembang ke versi 3, 4, 5, 7, 8, 9, 10, 11, 14, 15, 16 atau yang terbaru adalah Ms. 

Excel 2016. 

Microsoft Excel adalah salah satu produk perangkat lunak pengolah data dari Microsoft dalam 

bentuk lembaran tabel yang tersebar (spreadsheet). Microsoft Excel digunakan untuk mengolah 

berbagai jenis atau tipe data misalnya data nilai pelajaran siswa yang berarti jenis datanya numerik, 

data teman dan nomor telepon yang berarti jenis datanya teks, data rekapitulasi pemakaian barang 

dalam bentuk angka dan teks, dll. Lembar kerja excel yang terdiri dari baris dan kolom dapat 

merupakan sebagai basis data dimana baris merupakan record yang terdiri dari beberapa kolom (A 

s/d IV), sedangkan sel merupakan field. Lembar kerja excel mudah dioperasikan karena menu-menu 

(tools) tersedia dengan lengkap kita tinggal pilih (user friendly). Lembar kerja excel terdiri dari 

65.536 baris (1..65536) dan 256 kolom (A ..IV). Pertemuan baris dan kolom disebut Sel 

Microsoft Excel Memiliki beberapa fungsi yang dapat digunakan, yaitu Fungsi Kalkulus, 

Grafik, Komunikasi, Internet, Otomatis dan Aplikasi. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

a. Latihan Soal 

1. Ms. Excel mengembangkan fitur lebih kepada peningkatan kecepatan dan kestabilan 

aplikasi saat bekerja jadi tidak mudah error, serta kompatibel pada sistem operasi 32-

bit. Versi berapakah Microsoft Excel yang dimaksud ? 

2. Microsoft Excel adalah salah satu produk perangkat lunak pengolah data dari 

Microsoft dalam bentuk ….. 

3. Dalam Excel selain bisa digunakan untuk mencatat dan menyimpan data-data tersebut, 

Excel juga mampu melakukan …… 

4. Sel atau cells Pada Ms. Excel adalah ….. 

5. Sebutkan fungsi-fungsi dari MS. Excel! 

 

b. Tugas 

Buatlah Makalah tentang sejarah lengkap Perkembangan Microsoft Excel ! 

 

F. KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL 

1. Microsoft Excel Versi 7.0. 

2. Lembaran Tabel Tersebar (Spreadsheet) 

3. Perhitungan penjumlahan, perkalian, fungsi-fungsi logika, perhitungan rata-rata, bahkan 

sampai pembuatan grafik. 

4. Pertemuan baris dan kolom 

5. Fungsi Kalkulus, Grafik, Komunikasi, Internet, Otomatis, dan Aplikasi. 
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APLIKASI MICROSOFT EXCEL 
 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa memahami tata cara pengaturan format angka 

2. Mahasiswa memahami fungsi matematika dan formula pada MS. Excel 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Mengatur Format Angka 

2. Fungsi (Rumus) Pada Ms. Excel 

 

C. URAIAN MATERI 

1. Mengatur Format Angka 

Angka merupakan bentuk data yang akan sering sekali deigunakan pada program excel, 

dikarenakan sesungguhnya excel merupakan aplikasi perangkat lunak pengolah data (angka). 

Dalam pengaturan format angka, seperti : mengatur format penulisan (angka, mata uang, 

pecahan, tanggal, dan lain-lain), pemberian lambang mata uang, lambang persen dan koma, 

serta menampilkan angka nol dibelakng koma. Dilakukan dengan cara klik pada bagian grup 

number atau gunakan shortcut Ctrl+1, sebagaimana terlihat pada tampilan berikut ini : 

 

 
Gamabar 4.1. Tampilan Jendela Format Cells 

 

Berikut penjelasan dari kategori format angka : 

Format Deskripsi 

General 

Format angka default yang diterapkan oleh Excel bila Anda mengetikkan 

angka. Sebagian besar, angka yang diformat menggunakan format Umum 

akan ditampilkan persis sama dengan angka yang Anda ketikkan. Namun, jika 

sel kurang lebar untuk memperlihatkan seluruh angkanya, format Umum akan 

membulatkan angka tersebut dengan desimal. Format angka Umum juga 

menggunakan notasi ilmiah (eksponensial) untuk angka besar (12 digit atau 

lebih). 

PERTEMUAN 4 
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Number 

Digunakan untuk tampilan angka umum. Anda dapat menentukan jumlah 

tempat desimal di belakang koma yang ingin Anda gunakan, apakah Anda 

ingin menggunakan pemisah ribuan, dan bagaimana Anda ingin menampilkan 

bilangan negatif 

Currency 

Digunakan untuk nilai mata uang umum dan menampilkan simbol mata uang 

default dengan angka. Anda dapat menentukan jumlah tempat desimal di 

belakang koma yang ingin Anda gunakan, apakah Anda ingin menggunakan 

pemisah ribuan, dan bagaimana Anda ingin menampilkan bilangan negatif 

Accounting 

Digunakan untuk nilai mata uang umum dan menampilkan simbol mata uang 

default dengan angka. Anda dapat menentukan jumlah tempat desimal di 

belakang koma yang ingin Anda gunakan, apakah Anda ingin menggunakan 

pemisah ribuan, dan bagaimana Anda ingin menampilkan bilangan negatif 

Date 

Digunakan untuk nilai mata uang umum dan menampilkan simbol mata uang 

default dengan angka. Anda dapat menentukan jumlah tempat desimal di 

belakang koma yang ingin Anda gunakan, apakah Anda ingin menggunakan 

pemisah ribuan, dan bagaimana Anda ingin menampilkan bilangan negatif 

Time 

Menampilkan nomor seri tanggal dan waktu sebagai nilai waktu, sesuai 

dengan tipe dan lokal (lokasi) yang Anda tentukan. Format tanggal yang 

diawali dengan tanda bintang (*) akan merespons perubahan dalam 

pengaturan tanggal dan waktu kawasan yang ditentukan dalam Panel Kontrol. 

Format tanpa tanda bintang tidak akan dipengaruhi oleh pengaturan Panel 

Kontrol 

Percentage 

Mengalikan nilai sel dengan 100 dan menampilkan hasilnya dengan simbol 

persen (%). Anda dapat menentukan jumlah tempat desimal yang ingin Anda 

gunakan. 

Fraction 
Menampilkan angka sebagai pecahan, sesuai dengan tipe pecahan yang Anda 

tentukan. 

Scientific 

Menampilkan angka dengan notasi eksponensial, menggantikan bagian angka 

dengan E+n, di mana E (kependekan dari Eksponen) mengalikan angka 

sebelumnya dengan 10 pangkat n. Misalnya, format 2-desimal Ilmiah 

menampilkan 12345678901 sebagai 1,23E+10, yang berarti 1,23 kali 10 

pangkat 10. Anda dapat menentukan jumlah tempat desimal yang ingin Anda 

gunakan. 

Text 

Menampilkan angka dengan notasi eksponensial, menggantikan bagian angka 

dengan E+n, di mana E (kependekan dari Eksponen) mengalikan angka 

sebelumnya dengan 10 pangkat n. Misalnya, format 2-desimal Ilmiah 

menampilkan 12345678901 sebagai 1,23E+10, yang berarti 1,23 kali 10 

pangkat 10. Anda dapat menentukan jumlah tempat desimal yang ingin Anda 

gunakan. 

Special 
Menampilkan angka sebagai kode pos (Kode ZIP), nomor telepon, atau 

nomor Jaminan Sosial. 

Custom 

Memungkinkan Anda mengubah salinan dari kode format angka yang ada. 

Gunakan format ini untuk membuat format angka kustom yang ditambahkan 

ke daftar kode format angka. Anda dapat menambahkan antara 200 dan 250 

format angka kustom, tergantung pada versi bahasa Excel yang diinstal di 

komputer. Untuk informasi selengkapnya tentang format kustom. 

Tabel 4.1 Kategori Format Angka beserta Penjelasannya 
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2. Fungsi (Rumus) Pada Ms. Excel 

Yang dimaksud Fungsi excel disini adalah rumus yang telah ditetapkan untuk melakukan 

perhitungan dengan menggunakan nilai-nilai tertentu dalam urutan tertentu. Dalam bahasa lain 

disebut sebagai rumus dasar excel.  

Microsoft Excel menyertakan banyak rumus excel dasar atau fungsi preset yang dapat 

digunakan untuk mendapatkan jumlah, rata-rata, perhitungan nilai maksimum dan nilai 

minimum dan kalkulasi lain sebagainya pada berbagai sel atau range. 

Dalam menggunakan fungsi dasar excel dengan benar, Anda harus memahami bagian-

bagian yang berbeda untuk setiap fungsi dari microsoft excel dan bagaimana cara menyusun 

setiap argumen fungsi untuk menghitung nilai-nilai dan referensi yang diberikan (Kelas Excel, 

2014). 

a. Fungsi (Rumus) Matematika 

 

Rumus Penjelasan 

SUBTOTAL Fungsi SUBTOTAL Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

menghitung nilai subtotal sebuah daftar atau database dengan 

mengabaikan data terfilter. 

SUM Fungsi SUM Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

menjumlahkan data 

SUMIF Fungsi SUMIF Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

melakukan penjumlahan berdasarkan sebuah syarat tertentu 

SUMIFS Fungsi SUMIFS Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

menjumlahan data berdasarkan banyak kriteria /syarat. 

SUMPRODUCT Fungsi SUMPRODUCT Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

menjumlahkan hasil perkalian nilai-nilai array yang bersesuaian. 

ROUND Fungsi ROUND Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan bilangan pada nilai digit tertentu. 

ROUNDDOWN Fungsi ROUNDDOWN Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan angka ke bawah. 

ROUNDUP Fungsi ROUNDDOWN Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan angka ke bawah. 

INT Fungsi ROUNDDOWN Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan angka ke bawah. 

TRUNC Fungsi TRUNC Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

memotong angka desimal menjadi bilangan bulat (menghilangkan 

angka dibelakang koma). 

ODD Fungsi ODD Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan angka ke bilangan bulat GANJIL terdekat. 

EVEN Fungsi EVEN Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan angka ke bilangan bulat GENAP terdekat. 

RAND Fungsi RAND Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

menghasilkan angka random(Acak) diantara angka 0 dan 1 

(desimal). 

RANDBETWEEN Fungsi RADNBETWEEN Excel adalah fungsi microsoft excel 

untuk menghasilkan angka random (acak) diantara dua angka 

tertentu. 

MOD Fungsi MOD Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

mendapatkan nilai sisa hasil pembagian. 

MROUND Fungsi MROUND Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan bilangan pada nilai kelipatan angka tertentu. 
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CEILING Fungsi MROUND Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan bilangan pada nilai kelipatan angka tertentu. 

FLOOR Fungsi FLOOR Excel adalah fungsi microsoft excel untuk 

membulatkan bilangan ke BAWAH pada nilai kelipatan angka 

tertentu. 

 

Tabel 4.2 Formula Matematika Serta Penjelasannya 

 

b. Fungsi (Rumus) Statistik 

 

Rumus Penjelasan 

AVERAGE Fungsi AVERAGE Excel adalah rumus dasar excel untuk 

menghitung rata-rata sekumpulan nilai. 

AVERAGEIF Fungsi AVERAGEIFS Excel adalah rumus dasar excel untuk 

menghitung rata-rata nilai berdasarkan beberapa syarat atau 

kriteria. 

AVERAGEIFS Fungsi AVERAGEIFS Excel adalah rumus dasar excel untuk 

menghitung rata-rata nilai berdasarkan beberapa syarat atau 

kriteria. 

COUNT Fungsi COUNT Excel adalah rumus dasar excel untuk 

mencacah/menghitung banyak cell yang berisi angka. 

COUNTA Fungsi COUNTA Excel adalah rumus dasar excel untuk 

menghitung banyak cell yang tidak kosong(berisi teks, angka, 

informasi, dll). 

COUNTBLANK Fungsi COUNTBLANK Excel adalah rumus dasar excel untuk 

menghitung jumlah cell yang kosong. 

COUNTIF Fungsi COUNTIF Excel adalah rumus dasar excel untuk 

mencacah/menghitung banyak sel berdasarkan pada syarat/kriteria 

tunggal tertentu. 

COUNTIFS Fungsi COUNTIFS Excel adalah rumus dasar excel untuk 

mencacah/menghitung jumlah sel atau banyak data berdasarkan 

pada beberapa atau syarat/kriteria. 

MIN Fungsi MAX Excel adalah rumus dasar excel untuk mendapatkan 

nilai tertinggi(maximum) dari sebuah kumpulan nilai. 

MAX Fungsi MAX Excel adalah rumus dasar excel untuk mendapatkan 

nilai tertinggi(maximum) dari sebuah kumpulan nilai. 

LARGE Fungsi RANK Excel adalah rumus dasar excel untuk mendapatkan 

ranking atau peringkat nilai. 

SMALL Fungsi RANK Excel adalah rumus dasar excel untuk mendapatkan 

ranking atau peringkat nilai. 

RANK Fungsi RANK Excel adalah rumus dasar excel untuk mendapatkan 

ranking atau peringkat nilai. 

RANK.AVG Fungsi RANK.EQ Excel adalah rumus dasar excel untuk 

mendapatkan ranking atau peringkat nilai. Jika terdapat nilai 

duplikat RANK.EQ akan memberikan nilai ranking yang sama. 

RANK.EQ Fungsi RANK.EQ Excel adalah rumus dasar excel untuk 

mendapatkan ranking atau peringkat nilai. Jika terdapat nilai 

duplikat RANK.EQ akan memberikan nilai ranking yang sama. 
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FREQUENCY Fungsi FREQUENCY Excel adalah rumus dasar excel untuk 

menghitung kemunculan(frekuensi) nilai dari sebuah rentang data 

dalam bentuk Array Vertikal. 

 

Tabel 4.3 Formula Statistik serta Penjelasannya 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Angka merupakan bentuk data yang akan sering sekali deigunakan pada program excel, 

dikarenakan sesungguhnya excel merupakan aplikasi perangkat lunak pengolah data (angka). Dalam 

pengaturan format angka, seperti : mengatur format penulisan (angka, mata uang, pecahan, tanggal, 

dan lain-lain), pemberian lambang mata uang, lambang persen dan koma, serta menampilkan angka 

nol dibelakng koma. Dilakukan dengan cara klik pada bagian grup number atau gunakan shortcut 

Ctrl+1. 

Microsoft excel memiliki beberapa fungsi di dalamnya, dimana yang dimaksud Fungsi excel 

disini adalah rumus yang telah ditetapkan untuk melakukan perhitungan dengan menggunakan nilai-

nilai tertentu dalam urutan tertentu. Dalam bahasa lain disebut sebagai rumus dasar excel. 

Dua pokok fungsi yang dibahas adalah fungsi matematika dan fungsi statistic, dimana fungsi 

matematika disini memiliki beberapa rumus atau formula yaitu : SUBTOTAL, SUM, SUMIF, 

SUMIF dan lain-lain. Kemudia pada fungsi statistic terdapat beberapa rumus, diantaranya 

AVERAGE, COUNT, MIN, MAX, LARGE, SMALL dan lain-lain. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

a. Latihan Soal 

1. Shortcut pada keyboard yang digunakan untuk membuka jendela Format Cells adalah  

2. Format yang Digunakan untuk nilai mata uang umum dan menampilkan simbol mata 

uang default dengan angka adalah ….. 

3. Apa itu fungsi excel ? 

4. Fungsi Excel yang digunakan untuk menjumlahkan data adalah …. 

5. Fungsi COUNTA digunakan untuk ….. 

 

b. Tugas 

- 

 

F. KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL 

1. Ctrl + 1 

2. Currency 

3. Rumus yang telah ditetapkan untuk melakukan perhitungan dengan menggunakan nilai-

nilai tertentu dalam urutan tertentu. 

4. Fungsi SUM 

5. Menghitung banyak cell yang tidak kosong(berisi teks, angka, informasi, dll). 
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PENGENALAN ADOBE FLASH 
 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa memahami apa itu Adobe Flash 

2. Mahasiswa memahami kelebihan dan kekurangan serta fungsi pada Adobe flash 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Penjelasan Adobe Flash 

2. Kelebihan , Kekurangan Serta Fungsi Pada Adobe Flash 

 

C. URAIAN MATERI 

1. Adobe Flash 

Adobe Flash (awal namanya Macromedia Flash) adalah salah satu perangkat lunak 

komputer yang merupakan produk unggulan dari Adobe Systems. Adobe Flash digunakan 

untuk membuat gambar vektor maupun animasi gambar. Berkas yang dihasilkan dari perangkat 

lunak ini mempunyai file extension *.swf dan dapat diputar di penjelajah web yang telah 

dipasangi Adobe Flash Player. Flash merupakan salah satu program untuk membuat animasi 

yang sangat handal dibandingkan dengan program lain karena dalam hal ukuran file dari hasil 

animasinya lebih kecil. Hasil animasi Flash banyak digunakan untuk membuat sebuah web 

agar tampilannya menjadi lebih interaktif. 

Adobe Flash merupakan sebuah program yang didesain khusus oleh Adobe dan program 

aplikasi standar authoring tool professional yang digunakan untuk membuat animasi dan 

bitmap yang sangat menarik untuk keperluan pembangunan situs web yang interaktif dan 

dinamis. 

Flash didesain dengan kemampuan untuk membuat animasi 2 dimensi yang handal dan 

ringan sehingga flash banyak digunakan untuk membangun dan memberikan efek animasi pada 

website, CD Interaktif dan yang lainnya. Selain itu aplikasi ini juga dapat digunakan untuk 

membuat animasi logo, movie, game, pembuatan navigasi pada situs web, tombol animasi, 

banner, menu interaktif, interaktif form isian, e-card, screen saver dan pembuatan aplikasi-

aplikasi web lainnya. 

Flash sekarang telah berkembang penggunaannya untuk membuat fitur-fitur untuk mobile 

device seperti handphone, PDA dan lain-lain dan bukan hanya sebagai software saja dengan 

nama Adobe Flash, tetapi juga merupakan suatu teknologi animasi di web. Jadi untuk membuat 

animasi web dengan format Flash (SWF) kita tidak harus menggunakan software Adobe Flash, 

tetapi bisa menggunakan software lain seperti SwishMax, Vecta 3D, Swift 3D, Amara, Kool 

Moves dan masih banyak lagi. 

Adobe Flash CS6 dilengkapi dengan versi terbaru ActionScript. ActionScript 3.0 

menawarkan model pemograman yang lebih mapan dan telah banyak dikenal oleh para 

programmer yang memiliki dasar tentang pemogramman berorientasi objek (object-oriented 

programming). Actionscript 3.0 memungkinkan pembuatan aplikasi yang sangat rumit dengan 

banyak data, berorientasi objek dan berbasis kode yang dapat digunakan kembali (reusable 

code). 

PERTEMUAN 5 



40 

 

Modul Manajemen Informasi Kesehatan – Aplikasi Komputer Dasar 

 
 

Gambar 5.1 Icon Adobe Flash 

 

2. Kelebihan , Kekurangan Serta Fungsi Pada Adobe Flash 

a. Kelebihan Adobe Flash 

1) Paling Populer 

Tidak bisa dipungkiri lagi kalau memang Adobe Flash Player ini merupakan yang 

paling populer sampai sekarang ini, karena dengan kemampuannya yang banyak 

untuk berbagai macam hal, dan mudah untuk melakukan pemasangan. 

Menjadikan aplikasi ini juga menjadi andalan banyak kalangan. Terlebih untuk 

konten-konten yang ditawarkan menggunakan Adobe Flash ini juga seru untuk 

dinikmati, sehingga menjadikan pengguna bisa betah dan berlama-lama dalam 

memakainya. Itu tidak lain, karena developer profesional juga pada 

mengandalkan software berikut. 

2) Ukuran File 

Terlebih untuk konten-konten yang ditawarkan menggunakan Adobe Flash ini 

juga seru untuk dinikmati, sehingga menjadikan pengguna bisa betah dan 

berlama-lama dalam memakainya. Itu tidak lain, karena developer profesional 

juga pada mengandalkan software berikut. 

3) Tidak Terlalu Berat 

Rata-rata pemutaran ini membutuhkan resource yang cukup tinggi untuk 

menikmatinya dengan lancar, akan tetapi terkadang kualitas dan penggunaan 

software juga berpengaruh terhadap kebutuhan resource untuk menjalankannya. 

Bagi pengguna Adobe Flash Player ini tidak perlu khawatir, dikarenakan 

spesifikasi Desktop yang dibutuhkan untuk memutar file tersebut tidaklah berat, 

sehingga pengguna tetap bisa melakukan multi-tasking dengan lancar tanpa 

terganggu. 

4) Banyak Hal Bisa Dibuatnya 

Seperti yang sudah dijelaskan tadi, dimana bukan cuman sebagai pembantu 

pemutar media di website saja, melainkan Adobe Flash ini memiliki banyak 

kegunaan dan bisa dimanfaatkan untuk beberapa hal lain. Diantaranya yakni 

seperti kartu elektronik, iklan TV, animasi web, animasi kartun, banner web, 

permainan, aplikasi web dan handphone, presentasi interaktif, dan masih banyak 

lagi lainnya. 

5) Bisa Ditampilkan di Berbagai Media 

Bukan cuman di web saja melalui aplikasi browser Desktop, melainkan untuk 

adobe flash seperti ini juga dapat ditampilkan di berbagai media lain seperti CD-

ROM, VCD, DVD, Televisi, Handphone, dan juga PDA. 

6) Punya Action Script 

Dengan adanya Action Script ini, memungkinkan Adobe Flash bisa digunakan 

untuk menciptakan animasi dengan menggunakan kode, sehingga ini dapat 

membantu pengguna dalam menekan kapasitas file hasil akhir karya nantinya. 
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Melalui actionscript ini nantinya, Flash juga bisa digunakan untuk membuat 

game, lantaran script ini juga akan menyimpan variable dan nilai, melakukan 

perhitungan, dan lain sebagainya. Dimana ini bermanfaatkan dalam sebuah game. 

Sedangkan flash sendiri merupakan program berbasis vektor, sehingga cocok 

untuk masalah demikian. 

 

b. Kekurangan Adobe Flash 

cukup banyak kelebihan yang dimiliki oleh Adobe Flash, akan tetapi itu juga berlaku 

untuk kekurangannya yang masih cukup banyak pula. Beberapa diantaranya kelemahan 

yang perlu dipertimbangkan yakni seperti: 

1) Grafisnya kurang lengkap. 

2) Lambat login. 

3) Kurang Simpel. 

4) Menunya tidak user friendly. 

5) Perlu banyak referensi tutorial. 

6) Kurang dalam 3D. Pembuatan animasi 3D cukup sulit. 

7) Bahasanya pemrogramannya agak susah. 

8) Belum ada template di dalamnya. 

 

c. Fungsi Adobe Flash 

1) Aplikasi ini memiliki kemampuan untuk membuat logo, banner, movie, game, 

navigasi pada website, menu interaktif, screen server, interaktif form, e-card, dan 

beberapa hal lainnya 

2) Bisa digunakan untuk memutar video dengan format umum juga 

3) Menggunakan Adobe Flash Player, maka kita harus memiliki yahoomail, 

Facebook, dan beberapa akun sosial media lainnya untuk proses penautan 

4) Mampu menampilkan video live streaming 

5) Mengunduh video dari YouTube juga bisa 

6) Mengunggah foto di Facebook juga sangat memungkinkan menggunakan flash 

player 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Adobe Flash (awal namanya Macromedia Flash) adalah salah satu perangkat lunak komputer 

yang merupakan produk unggulan dari Adobe Systems. Adobe Flash digunakan untuk membuat 

gambar vektor maupun animasi gambar. Berkas yang dihasilkan dari perangkat lunak ini mempunyai 

file extension swf dan dapat diputar di penjelajah web yang telah dipasangi Adobe Flash Player. 

Adobe Flash merupakan sebuah program yang didesain khusus oleh Adobe dan program aplikasi 

standar authoring tool professional yang digunakan untuk membuat animasi dan bitmap yang sangat 

menarik untuk keperluan pembangunan situs web yang interaktif dan dinamis. Flash didesain dengan 

kemampuan untuk membuat animasi 2 dimensi yang handal dan ringan sehingga flash banyak 

digunakan untuk membangun dan memberikan efek animasi pada website, CD Interaktif dan yang 

lainnya. 

Adobe Flash memiliki beberapa fungsi, kelemahan dan kelebihan yang perlu diketahui. 

Dimana ada enam fungsi utama dari adobe flash, serta ada enam kelebihan daro adobe flash tetapi 

tidak luput dari kelemahan-kelemahan adobe flash yang ada. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

a. Latihan Soal 

1. Berkas yang dihasilkan dari perangkat lunak adobe flash mempunyai file yang ber-

extension ….. 

2. Animasi yang dapat dihasilkan oleh adobe flash merupakan animasi ….. 
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3. Selain Adobe flash, sebutkan aplikasi atau software yang dapat membuat animasi pada 

web dengan file extension *.swf ! 

4. Adobe Flash bisa digunakan untuk menciptakan animasi dengan menggunakan kode, 

kode tersebut dibuat pada ….. 

5. Kelebihan apa yang di tawarkan oleh ActionScript 3.0 ? 

 

b. Tugas 

Buatlah Makalah tentang Adobe Flash yang meliputi : Sejarah, Pengertian, serta Jenis-

jenisnya animasi yang terdapat pada adobe flash! 

 

F. KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL 

1. *.swf 

2. Dua dimensi 

3. SwishMax, Vecta 3D, Swift 3D, Amara, Kool Moves 

4. ActionScript 

5. Menawarkan model pemograman yang lebih mapan dan telah banyak dikenal 

oleh para programmer yang memiliki dasar tentang pemogramman berorientasi 

objek 
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PENGENALAN IDE FLASH 
 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa memahami apa itu IDE FLASH dan komponennya 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Penjelasan IDE FLASH dan Komponennya 

 

C. URAIAN MATERI 

1. IDE FLASH DAN KOMPONENNYA 

Flash menyediakan IDE (Integrated Development Environment) adalah lingkungan 

pemograman yang disediakan oleh Adobe Flash yang memberikan semua sarana yang 

dibutuhkan untuk membangun aplikasi. Pada lingkungan inilah para developer Flash bekerja 

untuk menghasilkan beragram aplikasi. Pada lingkungan inilah nantinya akan digunakan untuk 

menghasilkan animasi yang variative. 

Secara default, Flash akan menampilakan start page setiap kali aplikasi flash dijalankan. 

Start page berisikan item yang baru dibuka dan menu untuk menciptakan atau membuat atau 

project baru. 

Berikut adalah komponen-komponen dari Adobe Flash CS6 : 

 

 
Gambar 6.1 Tampilan Awal Adobe Flash Professional CS6 

 

Pada tampilan awal Adobe Flash Professional CS6 terdapat beberapa pilihan komponen yaitu 

(1) create from template berguna untuk membuka lembar kerja dengan template yang tersedia 

dalam program Adobe Flash Professional CS6; (2) open a recent item berguna untuk membuka 

kembali file yang pernah disimpan atau pernah dibuka sebelumnya; (3) create new berguna 

untuk membuka lembar kerja baru dengan beberapa pilihan script yang tersedia; (4) learn 

berguna untuk mempelajari suatu perintah (Fatimah, 2016). 

 

PERTEMUAN 6 
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Gambar 6.2 Lembar Kerja Adobe Flash Professional CS6 

 

Komponen yang terdapat pada lembar kerja Adobe Flash Professional CS6 yaitu toolbox, 

timeline, stage, dan panel properties and library. 

 

 
Gambar 6.3 Toolbox pada Adobe Flash Professional CS6 

 

Toolbox adalah sebuah panel yang menampung tombol – tombol yang berguna untuk membuat 

suatu desain animasi mulai dari tombol seleksi, pen, pensil, teks, dan lain – lain (Fatimah, 

2016). 

 

 
Gambar 6.4 Timeline pada Adobe Flash Professional CS6 
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Timeline atau garis waktu merupakan komponen yang digunakan untuk mengatur atau 

mengontrol jalannya animasi. Timeline terdiri dari beberpa layer. Layer digunakan untuk 

menenpelkan satu atau beberapa objek dalam stage agar dapat diolah dengan objek lain. Setiap 

layer terdiri dari frame-frame yang digunakan untuk mengatur kecepatan animasi. Semakin 

panjang frame dalam layer, maka semakin lama animasi akan berjalan (Fatimah, 2016). 

 

 
Gambar 6.5 Stage pada Adobe Flash Professional CS6 

 

Stage disebut juga layar atau panggung. Stage digunakan untuk memainkan objek-objek yang 

akan diberi animasi. Dalam stage kita dapat membuat gambar, teks, memberi warna, dan lain-

lain (Fatimah, 2016). 

 

 
Gambar 6.6 Panel Properties pada Adobe Flash Professional CS6 

 

Panel properties berguna untuk menampilkan parameter dari sebuah tombol yang terpilih 

sehingga dapat dimodifikasi dan dimaksimalkan fungsi dari tombol tersebut (Fatimah, 2016). 
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D. RANGKUMAN MATERI 

IDE (Integrated Development Environment) adalah lingkungan pemograman yang disediakan 

oleh Adobe Flash yang memberikan semua sarana yang dibutuhkan untuk membangun aplikasi. 

Secara default, Flash akan menampilakan start page setiap kali aplikasi flash dijalankan. Start page 

berisikan item yang baru dibuka dan menu untuk menciptakan atau membuat atau project baru. Pada 

tampilan awal Adobe Flash Professional CS6 terdapat beberapa pilihan komponen yaitu create from 

template, open a recent item, create new dan learn. Komponen yang terdapat pada lembar kerja Adobe 

Flash Professional CS6 yaitu toolbox, timeline, stage, dan panel properties and library. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

a. Latihan Soal 

1. Lingkungan pemograman yang disediakan oleh Adobe Flash yang memberikan semua 

sarana yang dibutuhkan untuk membangun aplikasi disebut ….. 

2. Sebutkan komponen-komponen yang ada pada halaman awal Adobe Flash CS6! 

3. Sebutkan Komponen yang terdapat pada lembar kerja Adobe Flash Professional CS6 ! 

4. Komponen yang digunakan untuk mengatur atau mengontrol jalannya animasi disebut 

5. Apa Kegunaan dari Stage ? 

 

b. Tugas 

Buatlah kegunaan-kegunaan dari setiap tools yang terdapat di dalam toolbox! 

 

F. KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL 
1. IDE (Integrated Development Environment) 

2. Create from template, open a recent item, create new dan learn 

3. toolbox, timeline, stage, dan panel properties and library 

4. Timeline 

5. Untuk memainkan objek-objek yang akan diberi animasi 
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ANIMASI DASAR I 
 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa memahami dasar animasi flash 

2. Mahasiswa memahami teknik animasi dasar flash 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Dasar Animasi 

2. Teknik Animasi Dasar 

 

C. URAIAN MATERI 

1. Dasar Animasi 

Sebelum membuat sebuiah animasi, diharapkan developer dapat memahami beberapa hal 

yang disebut dasar-dasar pembuatan animasi pada Adobe Flash CS6, yaitu : 

a. Jenis Frame 

 

 
Gambar 7.1 Jenis-Jenis Frame Pada Adobe Flash CS6 

 

1) Frame 

Frame merupakan tempat dari objek yang kita buat berada, isi dari frame akan 

selalu sama dengan keyframe sebelumnya. Frame berfungsi untuk  menentukan durasi 

animasi dari sebuah objek. Semakin banyak frame, semakin lama objek akan 

dimainkan/dianimasikan. Frame ditandai dengan kotak putih dengan garis hitam. 

Frame per second disingkat FPS adalah jumlah frame yang dimaikan setiap detik, 

persis seperti pada Video (Radiata, 2016). Untuk menambahkan frame dapat 

dilakukan dengan klik kanan dan Pilih Insert Frame atau tekan F5. 

 

2) Key Frame 

Keyframe merupakan frame kunci. Keyframe bertugas untuk menentukan kapan 

sebuah objek akan tampil pada sebuah animasi. Keyframe dapat beris sebuah objek 

atau lebih. Keyframe ditandai dengan bulatan berwarna hitam. Keyframe yang tidak 

berisi objek apapun disebut Blank keyframe (Radiata, 2016). Untuk menambahkan 

keyframe dapat dilakukan dengan klik kanan dan pilih Insert Keyframe atau tekan 

F6. 

 

PERTEMUAN 7 
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3) Blank Key Frame 

Frame yang kosong. Dilambangkan dengan bulatan putih. Dan apabila blank 

keyframe ini berisi objek maka frame ini akan berubah menjadi keyframe. Untuk 

menambahkan Blank keyframe dapat dilakukan dengan klik kanan dan pilih Insert 

Blank Keyframe atau tekan F7. 

 

b. Layer 

Layer pada Flash dianalogikan sebagai sebuah media gambar yang transparan. Kita 

dapat menghasilkan komposisi gambar dengan menumpuk beberapa gambar yang dibuat 

pada media transparan. Gambar pada lapisan bawah akan tertutup oleh gambar pada 

lapisan atasnya, akan tetapi gambar pada lapisan bawah dapat terlihat di bagian yang 

kosong dari lapisan atasnya. 

Layer juga dapat diartikan sebagai tumpukan objek yang kita kerjakan. Layer 

memberikan kemudahan untuk mengedit dan mengontrol objek. Layer pada Adobe Flash 

CS6 tidak jauh berbeda dengan layer pada adobe Photoshop. Anda yang sering bekerja 

dengan Adobe Photoshop tidak akan menemui banyak  kendala pada Adobe Flash 

(Radiata, 2016). 

 

 
Gambar 7.2 Layer Pada Adobe Flash CS6 

 

c. Symbol 

Symbol adalah sebuah bentuk tetap (induk) dari suatu objek tertentu. symbol ini 

didapat dari objek-objek yang dapat berupa objek gambar (baik itu berjenis vector ataupun 

bitmap), teks, animasi berupa kumpulan potongan gambar, dan objek-objek berjenis 

lainnya. symbol yang telah kita buat akan secara otomatis tersimpan di dalam library yang 

berfungsi sebagai tempat penyimpanan symbol (Yunanaliazmi, 2017). Ada 3 (tiga) jenis 

symbol pada flash, yaitu: Movie Clip, Button dan Graphic. 

 

 
Gambar 7.3 Symbol Pada Adobe Flash CS6 

 

1) Movie Clip adalah jenis symbol berupa objek-objek yang memiliki karakteristik 

sebagai objek yang beranimasi 

2) Button adalah jenis symbol berupa objek statis (diam) / objek beranimasi yang 

berfungsi sebagai objek berupa tombol operasional untuk menjalankan perintah 

perintah tertentu. 
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3) Graphic adalah jenis symbol berupa objek-objek yang mempunyai karakteristik 

sebagai objek statis (diam) tidak beranimasi. 

 

2. Teknik Animasi Dasar 

Untuk membuat animasi objek bergerak pada flash perlu diperhatikan Teknik-teknik dasar 

pembuatannya, ada beberapa cara untuk membuat animasi objek bergerak antara lain: 

menggunakan Motion Tween, Shape Tween, Motion Guide, dan Masking. 

a. Motion Tween 

Motion Tween adalah pergerakan suatu objek dari keadaan awal sampai keadaan 

akhir. Motion tween sering digunakan untuk memberikan animasi berupa merubah posisi 

benda,merubah ukuran benda,dan merubah visibilitas,kecerahan(brightness),kedalaman 

warna benda. Merubah posisi benda dapat diartikan bahwa motion tween dapat 

menggerakkan benda dari titik A ke titik B. 

 

b. Shape Tween 

Shape Tween adalah perubahan bentuk dari suatu objek ke objek lain. Untuk Shape 

Tween objek yang dianimasikan  harus berjenis Shape, untuk ukuran file yang dihasilkan 

Shape Tween lebih besar dibandingkan motion Tween.   

Shape tweening biasa digunakan untuk membuat animasi perubahan bentuk.Sebagai   

contoh   di   dalam   frame  awal   terdapat   obyek   bintang, kemudian di dalam frame 

akhir terdapat obyek bulan sabit. Dengan menggunakan shape tweening, program akan 

menganimasi dan menentukan transisi perubahan bentuk dari bintang menjadi bulan sabit 

secara otomatis. 

Yang perlu diperhatikan, shape tweening hanya dapat diterapkan untuk menganimasi 

obyek shape. Jadi tidak untuk melakukan Shape tween untuk group, symbol, atau teks. 

Untuk   hasil   yang   baik   biasanya   digunakan   satu   shape.   Jika   Anda 

menggunakan banyak shape, semuanya  harus dalam layer yang sama.Hal ini akan 

memudahkan jika ingin melakukan perubahan. Shape tweening juga memperbolehkan 

untuk mengubah warna (Rumah Belajar, 2020). 

 

c. Classic Tween 

Classic Tween adalah fasilitas pada Adobe Flash yang berfungsi untuk menggerakkan 

object dalam satu layer. Agar object yang lain tidak ikut bergerak maka object tersebut 

harus diletakkan pada layer yang berbeda. Pada Classic Tween kita dapat menggerakkan 

object berdasar posisi maupun berputar, bahkan kita dapat mengubah warnanya (Arlina, 

2016). 

 

d. Motion Guide 

Classic Tween akan menggerakkan object dari satu posisi ke posisi yang Iain dengan 

garis lurus. kalau kita mengingankan gerakan objek tersebut tidak lurus maka kita dapat 

memasangkan motion guide pada tween tersebut. Dengan kata lain kita dapat membuat 

jalur yang akan dilewati gerakan object tween menggunakan Motion Guide, Sedangkan 

Motion tween adalah gabungan dari keduanya. 

Dengan Motion Guide ini kita dapat membuat jalur pergerakan sesuai dengan garis 

yang kita buat pada layer motion guide. lsi dari layer motion guide ini adalah garis dalam 

bentuk apa saja, bisa Iurus, belok, melengkung dan lain-lain (Arlina, 2016) 

 

e. Masking 

Masking adalah fasilitas Adobe Flash yang berfungsi untuk menutup gambar atau 

object dan menampilkan gambar atau object sesuai dengan object mask yang kita buat. 

Misal object mask adalah kotak maka bila animasi dijalankan akan tampak objek yang asli 
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tetapi yang terlihat hanya bentuk kotak. Masking ini juga dapat dilakukan terhadap tween 

dan kita juga dapat melakukan tween terhadap layer masking. 

Dengan metoda masking kita dapat mengatur objeck yang akan ditampilkan dalam 

sebuah animasi. Metoda masking akan terlihat dalam stage bila kedua layer dalam keadaan 

lock. Bila tidak dalam keadaan lock masking tidak dapat berpengaruh terhadap view stage, 

tetapi akan tetap berjalan bila animasi dijalankan dalam mode preview (Arlina, 2016). 

 

f. Frame by Frame 

Animasi   frame by frame   merupakan    animasi    yang   paling   sederhana,    dimana 

animasinya  didapatkan  dari rangkaian gambar  yang bergantian  ditunjukan, pergantian 

gambar ini diukur dalam satuan fps (frame per second). Contoh animasi frame adalah 

ketika kita membuat rangkaian gambar yang berbeda pada tepian sebuah buku, kemudian 

kita buka buku tersebut sedemikian rupa menggunakan jempol, maka gambar akan terlihat 

bergerak. Namun, Animasi frame by frame menuntut banyak gambar yang harus dibuat. 

Efek animasi diciptakan dengan mengganti gambar yang satu dengan gambar yang lain 

selama beberapa  waktu.Semua  gambar  yang  bergerak  dihasilkan  dari  gambar  yang 

berbeda-beda tiap framenya (Rumah Belajar, 2020). 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Frame merupakan tempat dari objek yang kita buat berada, isi dari frame akan selalu sama 

dengan keyframe sebelumnya. Frame berfungsi untuk  menentukan durasi animasi dari sebuah objek. 

 Keyframe merupakan frame kunci. Keyframe bertugas untuk menentukan kapan sebuah objek 

akan tampil pada sebuah animasi. Keyframe dapat beris sebuah objek atau lebih. Keyframe ditandai 

dengan bulatan berwarna hitam. 

Blank Key Frame adalah Frame kosong. Dilambangkan dengan bulatan putih. Dan apabila 

blank keyframe ini berisi objek maka frame ini akan berubah menjadi keyframe. 

Layer diartikan sebagai tumpukan objek yang kita kerjakan. Layer memberikan kemudahan 

untuk mengedit dan mengontrol objek. 

Symbol adalah sebuah bentuk tetap (induk) dari suatu objek tertentu. symbol ini didapat dari 

objek-objek yang dapat berupa objek gambar (baik itu berjenis vector ataupun bitmap), teks, animasi 

berupa kumpulan potongan gambar, dan objek-objek berjenis lainnya. Ada 3 (tiga) jenis symbol pada 

flash, yaitu: Movie Clip, Button dan Graphic. 

Berikut beberapa teknik dasar animasi yaitu : Motion Tween adalah pergerakan suatu objek 

dari keadaan awal sampai keadaan akhir, Shape Tween adalah perubahan bentuk dari suatu objek ke 

objek lain. Untuk Shape Tween objek yang dianimasikan  harus berjenis Shape, untuk ukuran file 

yang dihasilkan Shape Tween lebih besar dibandingkan motion Tween, Classic Tween adalah 

fasilitas pada Adobe Flash yang berfungsi untuk menggerakkan object dalam satu layer, Motion 

Guide digunakan untuk membuat jalur pergerakan sesuai dengan garis yang kita buat pada layer 

motion guide. lsi dari layer motion guide ini adalah garis dalam bentuk apa saja, bisa Iurus, belok, 

melengkung dan lain-lain, Masking adalah fasilitas Adobe Flash yang berfungsi untuk menutup 

gambar atau object dan menampilkan gambar atau object sesuai dengan object mask yang kita buat, 

dan frame by frame   merupakan    animasi    yang   paling   sederhana,    dimana animasinya  

didapatkan  dari rangkaian gambar  yang bergantian  ditunjukan, pergantian gambar ini diukur dalam 

satuan fps (frame per second). 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

a. Latihan Soal 

1. Bagaimana cara untuk menambahkan keyframe? 

2. Frame per second disingkat FPS adalah …. 

3. Sebuah bentuk tetap (induk) dari suatu objek tertentu disebut …… 

4. Sebutkan Tipe-tipe yang terdapat pada symbol! 
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5. Teknik dasar animasi yang digunakan untuk membuat animasiperubahan bentuk dari 

suatu objek ke objek lain disebut …… 

 

b. Tugas 

- 

 

F. KUNCI JAWABAN LATIHAN SOAL 

1. Klik kanan pada frame dan pilih Insert Keyframe atau tekan F6 

2. Jumlah frame yang dimaikan setiap detik 
3. Symbol 
4. Movie Clip, Button, Graphic 
5. Shape Tween 
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ANIMASI II 
 

 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa mengerti tentang konsep animasi 

2. Mahasiswa mengerti tentang jenis-jenis animasi 
 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Animasi Path 

2. Symbol dalam animasi flash 

3. Masking 

 

C. URAIAN MATERI 

Animasi path adalah animasi dari objek yang bergerak sepanjang garis kurva yang 

ditentukan sebagai lintasan animasi dari objek yang gerakannya mengikuti garis 

lintasan yang sudah ditentukan. Contoh animasi jenis ini adalah animasi kereta api 

yang bergerak mengikuti lintasan rel. Biasanya dalam animasi path diberi perulangan 

animasi, sehingga animasi terus berulang hingga mencapai kondisi tertentu. Dalam 

macromedia flash, animasi jenis ini didapatkan dengan teknik animasi path, teknik ini 

menggunakan layer tersendiri yang didefinisikan sebagai lintasan gerakan objek 

Menurut Suyanto (2005, h. 288), 

Dalam animasi flash kita diperkenalkan dengan symbol-symbol berupa Graphic, 

Button, dan Movie Clip. Ketiganya dapat kita pergunakan untuk mempermudah dalam 

pembuatan animasi. a. Graphic. Modul 4Symbol yang dapat di isi dengan objek diam, 

semisal objek binatang atau pemandangan. b. Button. Symbol jenis ini akan 

membuatnya menjadi tombol, jika diberikan arah alamat atau perintah tertentu, maka 

ketika diklik symbol ini akan menuju alamat yang diberikan atau melakukan perintah 

yang dikenakan pada tombol tersebut. c. Movie Clip. Dalam movie clip dapat diisi 

dengan objek bergerak, semisal, untuk membuat animasi orang berjalan, anda hanya 

perlu membuat orang melangkah sebanyak dua kali dalam objek movie clip, karena 

movie clip akan melakukan pengulangan secara otomatis pada animasi yang 

terkandung di dalamnya dengan catatan tidak ada skrip atau perintah yang 

menghentikan pengulangan animasi itu. 

Dalam animasi flash kita diperkenalkan dengan symbol-symbol berupa Graphic, 

Button, dan Movie Clip. Ketiganya dapat kita pergunakan untuk mempermudah dalam 

pembuatan animasi. a. Graphic. Symbol yang dapat di isi dengan objek diam, semisal 

objek binatang atau pemandangan. b. Button. Symbol jenis ini akan membuatnya 

menjadi tombol, jika diberikan arah alamat atau perintah tertentu, maka ketika diklik 

symbol ini akan menuju alamat yang diberikan atau melakukan perintah yang 

dikenakan pada tombol tersebut. c. Movie Clip. Dalam movie clip dapat diisi dengan 

objek bergerak, semisal, untuk membuat animasi orang berjalan, anda hanya perlu 
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membuat orang melangkah sebanyak dua kali dalam objek movie clip, karena movie 

clip akan melakukan pengulangan secara otomatis pada animasi yang terkandung di 

dalamnya dengan catatan tidak ada skrip atau perintah yang menghentikan 

pengulangan animasi itu. 

 
D. RANGKUMAN MATERI 

Dalam macromedia flash, animasi jenis ini didapatkan dengan teknik animasi 

path, teknik ini menggunakan layer tersendiri yang didefinisikan sebagai lintasan 

gerakan objek. Ketiganya dapat kita pergunakan untuk mempermudah dalam 

pembuatan animasi : Graphic, Button, Movie Clip. Animasi masking adalah animasi 

yang pada intinya menampilkan objek yang semula kita sembunyikan. 

 
E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

Silahkan kerjakan soal objektif dibawah ini :  

1. Simbol-simbol dalam animasi Flash: 

a. Animasi 

b. Skinning 

c. Graphic 

d. Rendering 

 

Tugas : 

Silahkan menganalisi jurnal tentang Animasi dikumpulkan pada pertemuan 

berikutnya. 

 
F. KUNCI JAWABAN LATIHAN 

a. Graphic 
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IMAGE 
 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa memahami digital image 

2. Mahasiswa bisa memahami color depth  

3. Mahasiswa mengerti tentang konsep audio dan suara 

4. Mahasiswa mengerti cara merekam sound pada adobe audition 

 
B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Image 

2. Vector 

3. Color Depth 

4. Image Format 

5. Suara 

6. Audio 
 

C. URAIAN MATERI 

Image (dari bahasa Latin imago) atau gambar adalah sesuatu yang berhubungan dengan dua 

dimensi (sebuah gambar), yang memiliki tampilan representatif yang mirip atau sama dengan suatu 

subyek yang mana biasanya adalah sebuah objek atau manusia. Digital Image Digital image adalah 

sebuah representasi dari gambar dua dimensi menggunakan gabungan satu dan nol (binary). 

Tergantung dari apakah resolusi image tersebut adalah tetap maka image tersebut bisa jadi image 

bertype vector atau raster. Tanpa adanya kualifikasi apapun, istilah "digital image" biasanya lebih 

condong pada imagage raster. Image Raster memiliki set nilai digital yang berbatas dan memiliki 

satuan atau unit, yang mana biasanya disebut sebagau picture elements atau pixels. Digital image 

terdiri atas sejumlah baris dan kolom yang tetap. Pixel adalah satuan individual atau tunggal terkecil 

dalam sebuah image, yang menunjukan sebuah nilai berisi informasi kecerahan (brightness) dari 

sebuah warna di suatu titik tertentu. Contoh aplikasi pengolah gambar raster diantaranya: a. Adobe 

Photoshop b. Corel PhotoPaint c. GIMP (Linux) 

Image Vector bisa di ciptakan dari nol memakai aplikasi-aplikasi ilustrasi atau dengan men-

konversi image raster ke dalam bentuk vector. File Image vector ketika ditampilkan dengan aplikasi 

pembuatnya akan memiliki kualitas yang tidak akan menurun ketika di perbesar sampai perbesaran 

berapa pun, ini terjadi karena image vector merupakan representasi dari fungsi-fungsi matematis 

untuk pembuatan bentuk dan aplikasi warnanya. Contoh aplikasi pengolah gambar raster 

diantaranya: a. Adobe Photoshop b. Corel PhotoPaint c. GIMP (Linux) 

Color depth atau bit depth, adalah suatu istilah computer graphic yang mendeskripsikan atau 

menjelaskan jumlah bit yang diperlukan untuk me-representasikan warna dari pixel tunggal dari 

sebuah image atau video. Konsep ini juga dikenal sebagai bits per pixel (bpp), yang mana biasanya 

ketika satuan bpp tersebut dituliskan bersamaan dengan sebuah angka akan memberikan arti bahwa 

semakin tinggi angka sebelum bpp maka semakin luas perbedaan antara warna yang ada (lebih 

banyak informasi warna). Penulisan bpp juga bisa di gantikan dengan bit saja. Indexed color Dengan 

keadalaman warna yang relative rendah, nilai yang tersimpan biasanya sebuah angka yang 

merepresentasikan index ke dalam sebuah peta (map) warna atau palet (palette) warna. Warna-warna 

yang tersedia di dalam palette tersebut bisa ditentukan perangkat keras atau bisa dimodifikasi untuk 

kemudian disesuaikan dengan kemampuan perangkat keras yang menjadi media nya.  

1-bit color (21 = 2 colors) monokromatik, hitam dan putih.  

PERTEMUAN 9 
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• 2-bit color (2² = 4 colors) digunakan di monitor-monitor dan system berbasis CGA.  

• 3-bit color (2³ = 8 colors) banyak komputer personal dilengkapi output untuk TV 

• 4-bit color (24 = 16 colors) digunakan di monitor-monitor dan system berbasis EGA dan 

beberapa system Macintosh, standard ini juga memulai standard monitor resolusi VGA. 

• 5-bit color (25 = 32 colors) chipset Original Amiga 

• 6-bit color (26 = 64 colors) chipset Original Amiga 

• 8-bit color (28 = 256 warna) masa-masa awal PC berwarna berbasis Unix, monitor VGA 

resolusi rendah, Super VGA, AGA, Macintosh berwarna.  

• 12-bit color (212 = 4096 warna) system Silicon Graphics. 

 Direct color Seiring dengan jumlah bit yang bertambah, jumlah warna yang bisa ditampilkan 

tidak efisien lagi untuk bisa di petakan dalam peta warna (color map). Jadi pada color depth yang 

lebih tinggi, nilai sebuah warna biasanya mengkodekan nilai pencahayaan (brightness) yang relative 

terhadap warna merah, hijau, dan biru (red-green-blue) untuk kemudian di spesifikasikan dalam 

model warna RGB. 8-bit direct color, 12-bit direct color, HighColor, Truecolor, 32-bit color 

Image Format Standard Image file formats berarti mengorganisasi dan menyimpan gambar-

gambar atau image. Saat ini terdapat ratusan format file untuk gambar atau image yang terbagi 

menjadi dua kelompok format yaitu vector dan raster. Format PNG, JPEG, dan GIF adalah tiga 

format yang paling banyak di pakai di internet untuk menampilkan image. Sebagai tambahan pada 

image format standard, format Metafile adalah format portable yang memuat informasi unuk format 

vector maupun raster. Contoh format yang tidak tergantung pada suatu aplikasi adalah WMF dan 

EMF. 

Raster format Format-format image ini menyimpan image sebagai (yang juga dikenal sebagai 

pixmap). JPEG, TIFF, RAW, PNG, GIF, BMP. Vector formats adalah CGM, SVG. 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Digital Image Digital image adalah sebuah representasi dari gambar dua dimensi menggunakan 

gabungan satu dan nol (binary). File Image vector ketika ditampilkan dengan aplikasi pembuatnya 

akan memiliki kualitas yang tidak akan menurun ketika di perbesar sampai perbesaran berapa pun, 

ini terjadi karena image vector merupakan representasi dari fungsi-fungsi matematis untuk 

pembuatan bentuk dan aplikasi warnanya. satuan bpp tersebut dituliskan bersamaan dengan sebuah 

angka akan memberikan arti bahwa semakin tinggi angka sebelum bpp maka semakin luas perbedaan 

antara warna yang ada (lebih banyak informasi warna). Image Vector bisa di ciptakan dari nol 

memakai aplikasi-aplikasi ilustrasi atau dengan men-konversi image raster ke dalam bentuk vector. 

Color depth atau bit depth, adalah suatu istilah computer graphic yang mendeskripsikan atau 

menjelaskan jumlah bit yang diperlukan untuk me-representasikan warna dari pixel tunggal dari 

sebuah image atau video. Color depth atau bit depth, adalah suatu istilah computer graphic yang 

mendeskripsikan atau menjelaskan jumlah bit yang diperlukan untuk me-representasikan warna dari 

pixel tunggal dari sebuah image atau video. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

Silahkan kerjakan soal objektif dibawah ini : ( Soal boleh objektif ataupun essay) 

1. format image untuk menyimpan image sebagai (yang juga dikenal sebagai pixmap), adalah: 

a. DOC 

b. XLX 

c. JPEG 

d. PDF 

Tugas : 

Silahkan menganalisi jurnal tentang color depth dikumpulkan pada pertemuan berikutnya 

 

F. KUNCI JAWABAN 

c. JPEG 
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AUDIO 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa mengerti tentang konsep audio dan suara 

2. Mahasiswa mengerti cara merekam sound pada adobe audition 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Suara 

2. Audio 

 

C. URAIAN MATERI 

Suara adalah Sesuatu yang dihasilkan oleh getaran yang berasal dari benda bergerak. Sesuatu 

yang menghasilkan bunyi. Sebuah tekanan gelombang udara, maka memiliki nilai kontinyu (analog). 

Suara berhubungan erat dengan rasa “mendengar”. Suara/bunyi biasanya merambat melalui udara. 

Suara/bunyi tidak bisa merambat melalui ruang hampa.  

KONSEP DASAR. Suara dihasilkan oleh getaran suatu benda. Selama bergetar, perbedaan 

tekanan terjadi di udara sekitarnya. Pola osilasi yang terjadi dinamakan sebagai “GELOMBANG”. 

Gelombang mempunyai pola sama yang berulang pada interval tertentu, yang disebut sebagai 

“PERIODE”. Contoh suara periodik : instrument musik, nyanyian burung, dll. Contoh suara 

nonperiodik : batuk, percikan, ombak,dll Suara berkaitan dengan: Frekuensi, Amplitudo, Velocity. 

Audio adalah Suara yang berada pada range pendengaran manusia. ACCOUSTIC SIGNALS : 

gelombang audio , NOISE : Suara diluar audio (getaran yang tidak teratur dan tidak berurutan, tidak 

dapat didengar manusia). PERIODE: gelombang yang berulang-ulang pada waktu tertentu. Suara 

yang dapat didengar oleh manusia adalah berupa gelombang analog.  

REPRESENTASI SUARA  

• Gelombang suara analog tidak dapat langsung direpresentasikan pada komputer.  

• Komputer mengukur amplitudo pada satuan waktu tertentu untuk menghasilkan sejumlah 

angka:  

SAMPLE  

• Audio digital dibuat saat mengonversikan sebuah gelombang suara kedalam angka dengan 

prosesnya digitizing (mendigitalkan).  

• Kualitas recording digital : Tergantung pada seberapa sering sampel diambil, Berapa banyak 

angka yang digunakan untuk merepresentasikan nilai dari tiap sampel (bitdepth, ukuran 

sampel, resolusi, range dinamis). 

Adobe Audition Adobe Audition merupakan suatu program yang digunakan untuk merekam, 

mengedit suara dalam bentuk digital yang berbasis Windows. Program ini dilengkapi dengan modul-

modul efek suara, seperti Delay, Echo, Pereduksi Noise/Hiss, Reverb, Pengatur Tempo, Pitch, 

Graphic Dan Parametric Equalizer. Adobe Audition memberikan fasilitas perekaman suara sampai 

dengan 128 track hanya dengan satu sound card, hal ini akan memberikan kemudahan bagi seorang 

sound editor untuk berekspresi lebih jauh. Contoh lain dalam proses perekaman yang terjadi dalam 

suatu radio seperti News (berita), umumnya melalui beberapa tahap : Tahap Take Voice, Loading + 

Editing, Mixing, Transfering 

Getaran benda tersebut harus cukup kuat yaitu setidaknya 20 kali per detik agar kita dapat 

mendengarnya sebagai suatu bunyi. Bila kurang dari jumlah itu, kita tidak akan mendengarnya 

sebagai suat bunyi. Banyaknya getaran suatu benda diukur dengan satuan cycles per second atau cps. 

Pengukuran ini juga dikenal dengan sebutan Hertz atau Hz. Kadang-kadang benda bergetar sangat 
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cepat yaitu sampai ribuan getaran per detik. Untuk mengukurnya digunakan satuan KiloHertz per 

detik atau kHz. Daya tangkap pendengaran manusia secara teoritis adalah dari 20Hz sampai 20 kHz, 

tetapi pada kenyataannya getaran yang paling tinggi yang dapat didengar manusia adalah antara 15 

sampai 17 kHz. 

Digital Recording Digital Audio adalah cara komputer merepresentasikan gelombang suara 

menjadi sederetan angka yang diistilahkan sebagai bilangan biner yaitu bilangan yang terdiri dari 

angka 1 dan 0. Proses perekaman yang prosesnya mengubah sinyal Analog to Digital Conversion 

atau biasa disingkat A-to-D conversion. Proses ini disebut sebagai sampling. sampling rate yaitu 

tingkat atau kualitas perekaman data audio oleh komputer. Sebagai contoh lima jenis sampling rate 

yaitu : 11025 Hz, 22050 Hz, 44100 Hz, 48000 Hz, dan 96000 Hz.  

Soundcard Half Duplex dan Full Duplex Artinya soundcard tidak dapat melakukan playback 

dan recording data audio pada saat yang bersamaan. Tetapi untuk fullduplex mempunyai kemampuan 

sebaliknya. Untuk mengetahui jenis soundcard bisa dilihat di buku manualnya.  

Koneksi untuk Input Audio Umumnya input audio ini terdiri dari mic in dan line in. Mic ini 

digunakan untuk merekam data audio yang berasal dari instrumen musik seperti gitar listrik atau bass 

listrik melalui kabel audio biasa. 

Mengatur Input level Pengaturan input level sangat penting sekali dilakukan, untuk menentukan 

seberapa keras track audio ini akan direkam, karena jika input level terlalu besar maka suara yang 

dihasilkan akan pecah (distorted), sedangkan bila terlalu kecil maka suara yang direkam akan banyak 

mengandung suara desis (noise). 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Suara adalah Sesuatu yang dihasilkan oleh getaran yang berasal dari benda bergerak. Sesuatu 

yang menghasilkan bunyi. Sebuah tekanan gelombang udara, maka memiliki nilai kontinyu (analog). 

Suara yang dapat didengar oleh manusia adalah berupa gelombang analog. Adobe Audition Adobe 

Audition merupakan suatu program yang digunakan untuk merekam, mengedit suara dalam bentuk 

digital yang berbasis Windows. Program ini dilengkapi dengan modul-modul efek suara, seperti 

Delay, Echo, Pereduksi Noise/Hiss, Reverb, Pengatur Tempo, Pitch, Graphic Dan Parametric 

Equalizer. detik. Untuk mengukurnya digunakan satuan KiloHertz per detik atau kHz. Daya tangkap 

pendengaran manusia secara teoritis adalah dari 20Hz sampai 20 kHz, tetapi pada kenyataannya 

getaran yang paling tinggi yang dapat didengar manusia adalah antara 15 sampai 17 kHz. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

Silahkan kerjakan soal objektif dibawah ini : ( Soal boleh objektif ataupun essay) 

1. Sebutkan beberapa kelebihan dan fasilitas yang disediakan oleh Adobe Audition… 

 

Tugas : 

Buatlah rekaman suara yang berisi informasi mengenai biodata anda dan sisipkan lagu favorit 

anda pada rekaman sehingga menjadi lebih menarik. 

 

F. KUNCI JAWABAN 

1. Multitrack Editing dan Mixing sampai 128 track  

2. Lebih dari 40 data sound effect, mastering, perangkat analisa editing suara terdapat 

didalamnya, semua ini termasuk Echo, Reverb, Flanging, Chorusing, Compression, 

Limiting, Equalization, Noise Reduction, dan lainnya.  

3. Pengorganisasian track yang lebih mudah 

4. Support untuk banyak format audio  

5. Visualisasi dari gelombang suara analisa dalam bentuk angka  

6. Proses editing dilakukan dengan klik & drag 
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ANIMASI DASAR II 

 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mengenalkan tool-tools yang terdapat pada pada Adobe Flash. 

2. Mengenalkan dan menerapkan dasar-dasar membuat animasi dengan menggunakan teknik 

motion tween, shape tween, motion guide, dan masking. 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Adobe Flash CS5 

2. Tool Box 

3. Dasar Animasi  

4. Membuat Animasi 

 

C. URAIAN MATERI 

Lembar Kerja Adobe Flash Cs5 

 

 
 

1) Menu Bar: Berisi kumpulan menu berupa perintah yang antara lain File, Edit, View, Insert, 

Modify, Text, Commands, Control, Debug, Window, dan Help.  

2) Timeline: Panel yang berguna untuk mengatur objek pada tingkat layer maupun frame, serta 

sebagai pengatur jalannya animasi dan durasi waktu kecepatan frame-nya.  

3) Tool Box: Panel berisi kumpulan tool yang dapat digunakan untuk membuat dan edit objek.  

4) Stage: halaman kerja yang digunakan untuk menempatkan objek yang ingin ditampilkan 

pada saat publishing.  

5) Panel: Terdapat 2 letak panel, yaitu pada sisi kanan dan sisi bawah. Panel pada sisi kanan 

terdapat kumpulan panel yang terdiri dari Color mixer panel, info, transform, component, 

dan motion presets panel. Serta panel Properties yang berfungsi untuk mengatur properties 

document, object, tool, dan lain-lain. Panel Library sebagai tempat penyimpanan objek-

objek yang digunakan (symbol, gambar, suara, video, dll). 

 

Dasar animasi ada jenis frame, layer dan symbol. Jenis frame ada 3 yaitu : frame, key frame 

dan blank key frame. Layer pada Flash dianalogikan sebagai sebuah media gambar yang transparan. 
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Kita dapat menghasilkan komposisi gambar dengan menumpuk beberapa gambar yang dibuat pada 

media transparan. Gambar pada lapisan bawah akan tertutup oleh gambar pada lapisan atasnya, akan 

tetapi gambar pada lapisan bawah dapat terlihat di bagian yang kosong dari lapisan atasnya. Symbol 

adalah objek yang yang berupa symbol. Ada 3 (tiga) jenis symbol pada flash, yaitu: Movie Clip 

merupakan symbol yang berupa kumpulan frame yang dapat berulang, Button merupakan symbol 

yang berupa tombol, dan Graphic merupakan symbol yang berupa gambar. Untuk membuat symbol 

dapat dengan berbagai cara, antara lain:  

1) Membuat symbol baru, Insert > New Symbol (Ctrl + F8), kemudian pilih type symbol.  

2) Merubah objek yang sudah ada menjadi symbol, select objek >> klik kanan >> Conver to 

Symbol (atau tekan tombol F8) >> Pilih type symbol.   

Untuk membuat animasi objek bergerak pada flash ada beberapa cara, antara lain: Motion 

Tween, Motion Shape, Motion Guide, dan Masking. Motion Tween Merupakan animasi pergerakan/ 

perubahan koordinat suatu symbol. Jadi, objek yang dapat digunakan pada Motion Tween hanya 

objek jenis Symbol. Shape Tween Merupakan animasi perubahan bentuk/ koordinat suatu objek jenis 

Shape. Cara ini mirip dengan Motion Tween, hanya saja objek yang digunakan tidak perlu diconvert 

menjadi symbol terlebih dahulu. Shape Tween Merupakan animasi perubahan bentuk/ koordinat 

suatu objek jenis Shape. Cara ini mirip dengan Motion Tween, hanya saja objek yang digunakan 

tidak perlu di convert menjadi symbol terlebih dahulu. Masking Fasilitas digunakan untuk menutupi 

layer yang berada di bawah layer mask. Sehingga objek yang tampak hanya yang berada diarea objek 

masking. Contoh animasi yang digunakan dengan cara ini adalah animasi teks kilap berjala.  

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Adobe flash CS5 terdapat 5 fungsi yang harus dipahami. Dasar animasi ada jenis frame, layer 

dan symbol. Jenis frame ada 3 yaitu : frame, key frame dan blank key frame. Layer Kita dapat 

menghasilkan komposisi gambar dengan menumpuk beberapa gambar yang dibuat pada media 

transparan. Ada 3 (tiga) jenis symbol pada flash, yaitu: Movie Clip, button dan grafhic. animasi objek 

bergerak pada flash ada beberapa cara, antara lain: Motion Tween, Motion Shape, Motion Guide, 

dan Masking. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

Silahkan kerjakan soal objektif dibawah ini : ( Soal boleh objektif ataupun essay) 

1. Sebutkan macam-macam tool box beserta fungsinya….. 

 

Tugas : 

Silahkan menganalisi jurnal tentang adobe flahs CS5, dikumpul dipertmuan berikutnya.  

 

F. KUNCI JAWABAN 

1. Selection Tool(V) untuk memilih atau menyeleksi suatu objek.  

2. Sub Selection Tool(A) untuk menyeleksi objek shape lebih detail dari Selection Tool.  

3. Free Transform Tool(Q) untuk mentransformasikan objek yang terseleksi  

4. Gradient Transform Tool(F) untuk mentransformasikan gradient fill objek yang terseleksi 

5. Line Tool(N) untuk membuat objek berupa garis  

6. Lasso Tool(L) untuk menyeleksi objek dengan menggambar sebuah garis seleksi  

7. Pen Tool(P) untuk menggambar garis dengan bantuan titik bantu seperti dalam pembuatan 

garis, kurva atau gambar.  

8. Text Tool(T) untuk membuat objek teks 

9. Oval Tool(O) untuk membuat objek berbentuk bulat atau oval 

10. Rectangle Tool(R) untuk membuat objek berbentuk persegi panjang  

11. Pencil Tool(Y) untuk membuat garis  

12. Brush Tool(B) untuk membuat bentuk garis-garis dan bentuk bebas  

13. Deco Tool (U) Untuk membuat objek effect yang sudah disediakan  
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14. Ink Bottle Tool(S) untuk mengubah warna garis, lebar garis dan style garis atau garis luar 

sebuah bentuk  

15. Paint Bucket Tool(K) untuk memberi atau mengubah warna area sebuah objek yang telah 

diwarnai. Paint dapat digunakan untuk mewarnai warna solid, pengisian warna gradasi dan 

pengisian bitmap  

16. Eyedropper Tool(I) untuk mengambil sample satu warna dari gambar atau objek  

17. Eraser Tool(E) untuk menghapus objek  

18. Hand Tool(H) untuk menggeser tampilan stage tanpa mengubah pembesaran  

19. Zoom Tool(M,Z) untuk memperbesar atau memperkecil tampilan stage  

20. Stroke Color digunakan untuk memilih atau memberi warna pada suatu garis  

21. Fill Color untuk memilih atau memberi warna pada suatu objek  

22. Black and White, Swap Color Black And White digunakan hanya untuk warna hitam putih, 

Swap Color digunakan untuk menukar warna fill atau stroke yang aktif. 
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ACTION SCRIPT 

 

 

 

A. TUJUAN 

1. Memahami bahasa program Action Script 2.0 yang digunakan dalam Flash.  

2. Memahami dan menerapkan Action Script 2.0 untuk membuat animasi. 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Pengenalan Action Script 

2. Dasar-Dasar Action Script 2.0 

3. Tata letak koordinat pada Stage Adobe Flash 

4. Menggunakan Action Script 2.0 

 

C. URAIAN MATERI 

Pada Flash terdapat fiut Action Script yang merupakan bahasa program yang digunakan oleh 

Flash. Action script dapat digunakan untuk membuat animasi agar lebih interaktif sehingga pengguna 

dapat berperan lebih aktif menggunakan keyboard dan atau mouse untuk melompat ke movie lain, 

memindahkan objek, memasukkan informasi pada form, mengontrol objek, video, suara, dan lain-

lain. Sampai saat ini terdapat 3 jenis Action Script. Yaitu pertama kali yang diperkenalkan adalah 

Action Script 1.0 (AS 1), kemudian Action Script 2.0 (AS 2), dan yang terakhir adalah Action Script 

3.0 (AS 3).  

− ActionScript 1.0, versi paling sederhana dan digunakan pada kebanyakan versi Flash Lite 

Player.  

− ActionScript 2.0, versi ini sudah mendukung standarisasi ECMA yang memaksimalkan 

kinerja XML dan tampilan di layar monitor.  

− ActionScript 3.0, versi ini menggunakan konsep pemrograman berorientasi objek sehingga 

mampu mengeksekusi perintah secara cepat. 

− Flash Lite 1.x, 2.x, dan 3.x, versi ActionScript yang khusus dirancang untuk menjalankan 

aplikasi Flash Lite 1.x pada perangkat selular dan piranti pendukung lainnya. 

Dalam action script anda harus memahami tiga macam komponen untuk membuat animasi 

menjadi lebih interaktif, yaitu :  

− Event: Merupakan peristiwa yang terjadi untuk memicu sebuah aksi pada objek.  

− Action: Merupakan aksi atau kerja yang dikenakan atau diberikan pada suatu objek.  

− Target: Merupakan objek yang dikenai oleh aksi. 

Behaviors merupakan ActionScript siap pakai (tanpa Anda perlu menuliskan kode-kode 

ActionScript) yang dapat diaplikasikan pada suatu objek. Tipe Data dan Variabel adalah suatu 

penampung data. Penulisan variable ada aturannya. Antara lain:  

1) Tidak boleh menggunakan variabel yang sama dengan keyword atau literal dari Action 

Script sendiri, contoh true, false, null, dll.  

2) Variabel harus unik, artinya nama variabel yang satu harus beda dengan nama variabel yang 

lainnya, contoh: mulmed1, mulmed2. 

Operator Operator digunakan untuk memanipulasi variabel. 

Tata letak koordinat pada Stage Adobe Flash Koordinat dalam flash mirip dengan koordinat 

kartesius, namun agak berbeda dalam posisi positif dan negative garis Y. Langkah-langkah 

membuat link dengan Action-Button 1) Buat 2 keyframe pada timeline, kemudian beri text 
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angka “1” pada frame 1, dan beri text angka “2” pada frame ke 2. Kemudian buat 2 objek 

persegi dengan rectangle tool untuk dibuat menjadi button.  2) Convert to symbol masing-

masing objek rectangle menjadi Type Button, masing-masing beri teks “satu” dan “dua”. 3) 

Setelah itu klik button “satu”, dan berikan action-button (tekan F9). 4) Kemuadian klik button 

“dua”, dan berikan action-button (tekan F9). 5) Terakhir masukan script stop(); pada keyframe 

1. 6) Lihat Hasilnya (Ctrl+Enter).  

Mengetahui posisi koordinat objek Langkah-langkah:  

1) Buat sebuah kotak persegi dengan menggunakan Rectangle Tool 

2) Mengetahui posisi koordinat objek Langkah-langkah: 1) Buat sebuah kotak persegi dengan 

menggunakan Rectangle Tool 

3) Seleksi objek persegi kemudian convert to symbol dengan type Movie Clip. 

4) Setelah itu buatlah dua buah dynamic text dan dua buah static text menggunakan text tool 

5) Seleksi dynamic text pertama, lalu buka properties. Kemudian set variable dengan nama 

“posisix” pada kolom variable. 

6) Klik frame 1 pada layer 1 di timeline, masukan script berikut (tekan F9) 

7) Selesai, Coba pindahkan objek dengan cara men-drag objek tersebut. Untuk melihat 

hasilnya tekan Ctrl+Enter 

Moving Object merupakan sebuah konsep memindahkan kedudukan suatu objek berdasarkan 

koordinatnya. Dalam hal ini diterapkan pada objek dengan type symbol movie clip. Property movie 

clip yang digunakan adalah koordinat. 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Pada Flash terdapat fiut Action Script yang merupakan bahasa program yang digunakan oleh 

Flash.  

− ActionScript 1.0, versi paling sederhana dan digunakan pada kebanyakan versi Flash Lite 

Player.  

− ActionScript 2.0, versi ini sudah mendukung standarisasi ECMA yang memaksimalkan 

kinerja XML dan tampilan di layar monitor. 

− ActionScript 3.0, versi ini menggunakan konsep pemrograman berorientasi objek sehingga 

mampu mengeksekusi perintah secara cepat. 

− Flash Lite 1.x, 2.x, dan 3.x, versi ActionScript yang khusus dirancang untuk menjalankan 

aplikasi Flash Lite 1.x pada perangkat selular dan piranti pendukung lainnya. 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

Sebutkan tiga macam komponen action script untuk membuat animasi menjadi lebih interaktif, 

yaitu:  

 

Tugas : 

Silahkan menganalisi jurnal tentang Action Script, dikumpul dipertmuan berikutnya.  

 

F. KUNCI JAWABAN 

− Event: Merupakan peristiwa yang terjadi untuk memicu sebuah aksi pada objek.  

− Action: Merupakan aksi atau kerja yang dikenakan atau diberikan pada suatu objek.  

− Target: Merupakan objek yang dikenai oleh aksi. 

 

 

 

 

 

 

 



63 

 

Modul Manajemen Informasi Kesehatan – Aplikasi Komputer Dasar 

 

 

 

 

ADOBE FLASH  

(ANIMASI) 
 

 
 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa mengerti tentang konsep animasi 

2. Mahasiswa mengerti tentang jenis-jenis animasi 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Animasi 

2. Jenis-jenis Animasi 

 

C. URAIAN MATERI 

Animasi dapat diartikan sebagai sebuah objek yang bergerak dinamis dan tidak statis. Objek 

dapat berupa teks maupun bentuk-bentuk yang lainnya. Bentuk-bentuk gerak animasi sangat banyak 

jenisnya, dan tentu saja tidak dapat dihitung. Animasi adalah proses penciptaan efek gerak atau efek 

perubahan bentuk yang terjadi selama beberapa waktu. Animasi bisa berupa gerak sebuah objek dari 

tempat yang satu ke tempat yang lain, perubahaan warna, atau perubahan bentuk (yang dinamakan 

“morphing”) Ada 3 macam efek animasi yang digunakan dalam multimedia:  

1. Animasi berbasis Piksel Pada dasarnya adalah kumpulan dari gambar berbasis piksel yang 

dimainkan berurutan berkelanjutan yang menimbulkan kesan sebuah gerakan. Hal ini 

biasanya membentuk sebuah file gambar bergerak baik terkompres maupun tidak, seperti 

berkas MPEG, file .mov QuickTime, AVI atau tipe berkas lain yang serupa.  

2. Animasi berbasis Vektor Animasi Flash adalah format standar industri untuk animasi 

berbasis vektor. Tidak mengandalkan transisi piksel antar gambar secara individual, 

animasi dihasilkan dengan manipulasi penentuan geometri dan vektor gambar.  

3. Animasi Hibrid Animasi berdasarkan pergerakan piksel dan atau elemen-elemen yang 

berbasis vektor, gambar atau film oleh authoring software. Contoh dari ini adalah 

kemampuan untuk menganimasikan gambar piksel dan teks berbasis vektor dengan sebuah 

gambar latar dalam sebuah media presentasi yang interaktif. 

sejarah animasi sangatlah panjang. Animasi yang dulunya mempunyai prinsip yang sederhana, 

sekarang telah berkembang menjadi beberapa jenis. Dan berikut adalah sedikit ulasan dari jenis 

animasi. 

a. Animasi 2D (2 Dimensi) Animasi ini yang paling akrab dengan keseharian kita. Biasa juga 

disebut dengan film kartun. Kartun sendiri berasal dari kata Cartoon, yang artinya gambar 

yang lucu. Memang, film kartun itu kebanyakan film yang lucu. Contohnya banyak sekali, 

baik yang di TV maupun di Bioskop. Misalnya: Looney Tunes, Pink Panther, Tom and 

Jerry, Scooby Doo, Doraemon, Mulan, Lion King, Brother Bear, Spirit, dan banyak lagi. 

Meski yang populer kebanyakan film Disney, namun bukan Walt Disney sebagai bapak 

animasi kartun. Contoh lainnya adalah Felix The Cat, si kucing hitam. Umur si kucing itu 

sudah lumayan tua, dia diciptakan oleh Otto Messmer pada tahun 1919. Namun sayang, 

karena distribusi yang kurang baik, jadi kita sukar untuk menemukan film-filmnya. 

Bandingkan dengan Walt Disney yang sampai sekarang masih ada misalnya Snow White 

and The Seven Dwarfs (1937) dan Pinocchio (1940).  

b. Animasi 3D (3 Dimensi) Perkembangan teknologi dan komputer membuat teknik 

pembuatan animasi 3D semakin berkembang dan maju pesat. Animasi 3D adalah 

PERTEMUAN 13 



64 

 

Modul Manajemen Informasi Kesehatan – Aplikasi Komputer Dasar 

pengembangan dari animasi 2D. Dengan animasi 3D, karakter yang diperlihatkan semakin 

hidup dan nyata, mendekati wujud manusia aslinya. Semenjak Toy Story buatan Disney 

(Pixar Studio), maka berlomba-lombalah studio film dunia memproduksi film sejenis. 

Bermunculanlah, Bugs Life, AntZ, Dinosaurs, Final Fantasy, Toy Story 2, Monster Inc., 

hingga Finding Nemo, The Incredible, Shark Tale. Cars, Valian. Kesemuanya itu biasa 

juga disebut dengan animasi 3D atau CGI (Computer Generated Imagery).  

c. Animasi Tanah Liat (Clay Animation) Kata orang, meskipun sekarang sudah jamannya 

Pizza dan Bistik, namun terkadang kita juga masih kangen dengan masakan tradisional 

seperti sayur asem. Ungkapan tersebut cocok buat animasi Clay Animation. Jenis ini yang 

paling jarang kita dengar dan temukan diantara jenis lainnya. Padahal teknik animasi ini 

bukan termasuk teknik baru seperti pada saat Toy Story membuka era baru animasi 3D. 

Bahkan, boleh dibilang nenek moyangnya animasi. Karena animasi pertama dalam bentuk 

CIay Animation. Meski namanya clay (tanah liat), yang dipakai bukanlah tanah liat biasa. 

Animasi ini memakai plasticin, bahan lentur seperti permen karet yang ditemukan pada 

tahun 1897. Tokoh-tokoh dalam animasi Clay dibuat dengan memakai rangka khusus 

untuk kerangka tubuhnya, lalu kerangka tersebut ditutup dengan plasficine sesuai bentuk 

tokoh yang ingin dibuat. Bagian-bagian tubuh kerangka ini, seperti kepala, tangan, kaki, 

disa dilepas dan dipasang lagi. Setelah tokoh-tokohnya siap, lalu difoto gerakan per 

gerakan. Foto-foto tersebut lalu digabung menjadi gambar yang bisa bergerak seperti yang 

kita tonton di film. Animasi Clay termasuk salah satu jenis dari Stop-motion picture. Film 

Animasi Clay Pertama dirilis bulan Februari 1908 berjudul, A Sculptors Welsh Rarebit 

Nightmare. Untuk beberapa waktu yang lalu juga, beredar film clay yang berjudul Chicken 

Run.  

d. Animasi Jepang (Anime) Film-film yang dibahas diatas adalah kebanyakan buatan 

Amerika dan Eropa. Namun, Jepang pun tak kalah soal animasi. Jepang sudah banyak 

memproduksi anime (sebutan untuk animasi Jepang). Berbeda dengan animasi Amerika, 

anime Jepang tidak semua diperuntukkan untuk anak-anak, bahkan ada yang khusus 

dewasa. Bicara tentang anime, ada tokoh legendaris, yaitu Dr. Osamu Tezuka. Beliau 

menciptakan Tetsuwan Atom atau lebih dikenal dengan Astro Boy. Seperti film animasi 

Amerika atau Eropa, Anime juga terdiri dari beberapa jenis, tapi yang membedakan bukan 

cara pembuatannya, melainkan formatnya, yaitu serial televisi, OVA, dan film bioskop. 

 

D. RANGKUMAN MATERI 

Animasi dapat diartikan sebagai sebuah objek yang bergerak dinamis dan tidak statis. Objek 

dapat berupa teks maupun bentuk-bentuk yang lainnya. Animasi adalah proses penciptaan efek gerak 

atau efek perubahan bentuk yang terjadi selama beberapa waktu. Dan berikut adalah sedikit ulasan 

dari jenis animasi. 

a. Animasi 2D (2 Dimensi) 

b. Animasi 3D (3 Dimensi) 

c. Animasi Tanah Liat (Clay Animation) 

d. Animasi Jepang (Anime) 

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

Sebutkan jenis-jenis animasi… 

 

Tugas : 

Silahkan menganalisi jurnal tentang adobe flash animasi, dikumpul dipertmuan berikutnya.  

 

F. KUNCI JAWABAN 

Animasi 2D (2 Dimensi), Animasi 3D (3 Dimensi), Animasi Tanah Liat (Clay Animation), 

Animasi Jepang (Anime) 
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ADOBE CS6 

 

 

 

A. TUJUAN 

1. Mahasiswa mengerti tentang adobe CS6 

 

B. POKOK-POKOK MATERI 

1. Pengertian CS6 

 

C. URAIAN MATERI 

Adobe Flash CS6 merupakan salah satu aplikasi pembuatan media pembelajaran interakif yang 

mudah dan dapat digunakan oleh semua orang. Kelebihan dari Adobe Flash CS6 yaitu memiliki fitur 

yang banyak sehingga mampu menghubungkan gambar, suara dan animasi secara bersamaan. Selain 

itu Adobe Flash CS6 juga memiliki fitur yang berektensi tinggi, sehingga media bisa tersimpan dalam 

handphone agar lebih praktis. Madcoms (dalam Apriyani, 2012:20) juga mengemukakan bahwa 

Adobe Flash CS6 adalah software yang baik digunakan untuk mendukung pembelajaran interaktif. 

Karena, media pembelajaran interaktif dengan aplikasi Adobe Flash CS6 dapat menggabungkan 

grafis, animasi, suara, serta memiliki kemampuan untuk melakukan interaksi dengan pengguna. 

Model Problem Based Learning (PBL) atau pembelajaran berbasis masalah adalah suatu model 

pembelajaran yang menggunakan masalah dunia nyata sebagai suatu konteks bagi peserta didik untuk 

belajar tentang cara berpikir kritis dan kemampuan pemecahan masalah. Adapun salah satu solusi 

untuk meningkatkan motivasi belajar dan mempertajam konsep materi dan penggunaan Adobe Flash 

CS6 adalah dengan memberikan pengalaman kepada peserta didik tentang konsep tersebut, dalam 

hal ini dilakukan melalui model pembelajaran Problem Based Learning.  

Adobe Flash adalah software yang dirilis oleh perusahaan Amerika Serikat, yaitu Adobe 

System Incorporated. Adobe Flash CS6 menawarkan beberapa pembaruan yang lengkap dengan 

penawaran penggunaan lebih menyenangkan. Fasilitas seperti 3D Effects atau transformations dapat 

digunakan untuk membuat efek-efek animasi 3 dimensi yang menarik. Adobe Flash CS6 merupakan 

penyempurnaan dari versi sebelumnya (CS5). Adobe Flash menyediakan sebuah bahasa scripting 

untuk menghasilkan aplikasi-aplikasi dari yang sederhana hingga yang rumit. Bahasa scripting dalam 

Flash disebut Actionscript. Dengan Actionscript dapat mempermudah pembangunan suatu aplikasi 

atau sebuah animasi yang memakan banyak frame dan mengontrolnya. Actionscript juga dapat 

digunakan dalam pembuatan game di Flash.  

Adobe Flash CS6 menawarkan beberapa pembaruan yang lengkap dengan penawaran 

penggunaan lebih menyenangkan. Fasilitas seperti 3D Effects atau transformations dapat digunakan 

untuk membuat efek-efek animasi 3 dimensi yang menarik. Adobe Flash CS6 merupakan 

penyempurnaan dari versi sebelumnya (CS5). Adobe Flash menyediakan sebuah bahasa scripting 

untuk menghasilkan aplikasi-aplikasi dari yang sederhana hingga yang rumit. Bahasa scripting dalam 

Flash disebut Actionscript. Dengan Actionscript dapat mempermudah pembangunan suatu aplikasi 

atau sebuah animasi yang memakan banyak frame dan mengontrolnya. Actionscript juga dapat 

digunakan dalam pembuatan game di Flash. Learn : berguna untuk membuka jendela Help yang 

berguna untuk mempelajari suatu perintah. 

Komponen kerja Adobe Flash CS6 : 

➢ Toolbox : adalah sebuah panel yang menampung tombol-tombol yang berguna untuk membuat 

suatu desain animasi mulai dari tombol seleksi, pen, pensil, text, 3D rotation, dan lain-lain.  
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➢ Timeline : berguna untuk menentukan durasi animasi, jumlah layer, frame, menempatkan script 

dan beberapa keperluan animasi lainnya. Semua bentuk animasi yang di buat akan diatur dan 

ditempatkan pada layer dalam timeline.  

➢ Stage : adalah lembar kerja yang digunakan untuk membuat atau mendesain objek yang akan 

dianimasikan. Objek yang dibuat dalam lembar kerja dapat berupa objek Vektor, Movie clip, 

Text, Button, dan lain-lain.  

➢ Panel Properties : berguna untuk menampilkan parameter dari sebuah tombol yang terpilih 

sehingga dapat dimodifikasi dan dimaksimalkan fungsi dari tombol tersebut. Panel properties 

menampilkan parameter sesuai dengan tombol yang terpilih  

➢ Efek Filter : adalah bagian dari panel properties yang menampilkan berbagai jenis efek filter 

yang dapat digunakan untuk mempercantik tampilan objek. Filter hanya dapat diaplikasikan pada 

obejk Text, Movie clip dan Button.  

➢ Motion Editor : berguna untuk melakukan kontrol animasi yang telah dibuat, seperti mengatur 

motion, transformasi, pewarnaan, filter dan parameter animasi lainnya.  

➢ Motion Presets : Panel motion presets menyimpan format animasi yang telah jadi dan siap 

digunakan sewaktu-waktu jika diperlukan. Ada berbagai pilihan animasi dalam panel motion 

presets, seperti sprila-3D, smoke, fly-out-top, dan lain-lain. 

   

D. RANGKUMAN MATERI 

Adobe Flash adalah software yang dirilis oleh perusahaan Amerika Serikat, yaitu Adobe 

System Incorporated. Adobe Flash CS6 menawarkan beberapa pembaruan yang lengkap dengan 

penawaran penggunaan lebih menyenangkan. Fasilitas seperti 3D Effects atau transformations dapat 

digunakan untuk membuat efek-efek animasi 3 dimensi yang menarik. Adobe Flash CS6 merupakan 

penyempurnaan dari versi sebelumnya (CS5). Adobe Flash menyediakan sebuah bahasa scripting 

untuk menghasilkan aplikasi-aplikasi dari yang sederhana hingga yang rumit. Bahasa scripting dalam 

Flash disebut Actionscript. Dengan Actionscript dapat mempermudah pembangunan suatu aplikasi 

atau sebuah animasi yang memakan banyak frame dan mengontrolnya. Actionscript juga dapat 

digunakan dalam pembuatan game di Flash.  

 

E. LATIHAN SOAL DAN TUGAS 

Sebutkan Komponen kerja Adobe Flash CS6: 

 

Tugas : 

Silahkan menganalisi jurnal tentang adobe flash CS6, dikumpul dipertmuan berikutnya.  

 

F. KUNCI JAWABAN 

1. Toolbox : adalah sebuah panel yang menampung tombol-tombol yang berguna untuk 

membuat suatu desain animasi mulai dari tombol seleksi, pen, pensil, text, 3D rotation, dan 

lain-lain.  

2. Timeline : berguna untuk menentukan durasi animasi, jumlah layer, frame, menempatkan 

script dan beberapa keperluan animasi lainnya. Semua bentuk animasi yang di buat akan 

diatur dan ditempatkan pada layer dalam  

3. timeline  

4. Stage : adalah lembar kerja yang digunakan untuk membuat atau mendesain objek yang 

akan dianimasikan. Objek yang dibuat dalam lembar kerja dapat berupa objek Vektor, 

Movie clip, Text, Button, dan lain-lain.  

5. Panel Properties : berguna untuk menampilkan parameter dari sebuah tombol yang terpilih 

sehingga dapat dimodifikasi dan dimaksimalkan fungsi dari tombol tersebut. Panel 

properties menampilkan parameter sesuai dengan tombol yang terpilih  
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6. Efek Filter : adalah bagian dari panel properties yang menampilkan berbagai jenis efek filter 

yang dapat digunakan untuk mempercantik tampilan objek. Filter hanya dapat diaplikasikan 

pada obejk Text, Movie clip dan Button.  

7. Motion Editor : berguna untuk melakukan kontrol animasi yang telah dibuat, seperti 

mengatur motion, transformasi, pewarnaan, filter dan parameter animasi lainnya.  

8. Motion Presets : Panel motion presets menyimpan format animasi yang telah jadi dan siap 

digunakan sewaktu-waktu jika diperlukan. Ada berbagai pilihan animasi dalam panel 

motion presets, seperti sprila-3D, smoke, fly-out-top, dan lain-lain. 
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