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A. Latar Belakang 

Buku Microsoft Office adalah buku panduan atau tutorial 

yang berisi informasi lengkap tentang penggunaan aplikasi 

Microsoft Office. Microsoft Office adalah paket aplikasi yang 

terdiri dari aplikasi pengolah kata (Microsoft Word), 

spreadsheet (Microsoft Excel), presentasi (Microsoft 

PowerPoint), dan aplikasi pengelolaan data (Microsoft Access). 

Buku Microsoft Office dapat membantu pengguna dalam 

menguasai berbagai fitur dan fungsi dari masing-masing 

aplikasi dalam paket Microsoft Office. Buku tersebut biasanya 

disusun berdasarkan level atau tingkat keahlian pengguna, 

mulai dari pemula hingga mahir. 

Buku panduan Microsoft Office dapat membantu 

pengguna dalam meningkatkan efisiensi dan produktivitas 

dalam bekerja dengan aplikasi-aplikasi dalam paket Microsoft 

Office. Dalam buku tersebut, pengguna dapat mempelajari 

bagaimana mengedit dokumen, membuat laporan, membuat 

presentasi yang menarik, mengelola data, dan banyak lagi. 

Dalam era digital saat ini, buku panduan Microsoft Office 

juga tersedia dalam format digital seperti ebook, video tutorial, 

dan sumber daya online lainnya. Hal ini memudahkan 

pengguna dalam mempelajari dan mengakses informasi tentang 

penggunaan aplikasi Microsoft Office dari mana saja dan kapan 

saja. 
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A. Microsoft Office 

Microsoft Office adalah paket perangkat lunak 

produktivitas kantor yang dikembangkan oleh Microsoft 

Corporation. Paket ini terdiri dari beberapa aplikasi, termasuk 

Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, dan 

lainnya. 

 

B. Sejarah dari Masa ke Masa 

 
Microsoft Office adalah paket perangkat lunak 

produktivitas kantor yang dikembangkan oleh Microsoft 

Corporation. Paket ini terdiri dari beberapa aplikasi, termasuk 

Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, dan 

lainnya. 

Sejarah Microsoft Office dimulai pada tahun 1989, ketika 

Microsoft merilis Microsoft Office untuk Macintosh. Versi 

PEMBAHASAN 
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A. Ribbon 

Memahami Ribbon adalah cara yang bagus untuk 

membantu memahami perubahan antara Microsoft 2003 ke 

Microsoft 2010. Ribbon memegang semua informasi dalam versi 

sebelumnya dari Microsoft Office dengan cara garis streaming 

lebih visual melalui serangkaian tab yang mencakup berbagai 

fitur program yang sangat besar(Suhartono & Kom, t.t.). 

Untuk pengaksesan ribbon dapat dilakukan dengan 

mouse (klik pada tab yang diinginkan) atau dengan menekan 

tombol F10 (tampil huruf atau angka pada ribbon) diikuti 

dengan menekan huruf atau angka untuk memilih menu. 

MENGENAL 

LINGKUNGAN MS 

WORD 2010 
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A. Fungsi dan Kegunaan Microsoft Excel 

Jika pekerjaan atau aktifitas sehari-hari anda berkaitan 

dengan keuangan, maka excel akan  banyak membantu 

mempermudah kehidupan anda. 

Fungsi atau kegunaan microsoft excel dalam pekerjaan 

sehari-hari antara lain: 

1. Membuat, mengedit, mengurutkan, menganalisa, meringkas 

data. 

2. Melakukan perhitungan aritmatika dan statistika. 

3. Membantu menyelesaikan soal-soal logika dan matematika 

4. Membuat berbagai macam grafik dan diagram. 

5. Membuat catatan keuangan, anggaran serta menyusun 

laporan keuangan. 

6. Menghitung dan mengelola investasi, pinjaman, penjualan, 

inventaris, dan lain-lain. 

7. Melakukan analisa serta riset harga. 

8. Membuat daftar hadir serta daftar nilai sekolah maupun 

universitas. 

9. Melakukan konversi mata uang. 

10. Melakukan perhitungan dari hasil sebuah penelitian. 

11. Dan lain sebagainya. 
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