MICROSOFT WINDOWS

1.1. Pengenalan Windows

Windows adalah salah satu software sistem operasi yang dikeluarkan oleh
perusahaan Microsoft Inc. Microsoft Windows adalah software sistem informasi yang
paling populer untuk para pengguna PC. Tampilan Windows yang “user friendly”
membuatnya menjadi pilihan utama.

Melihat perkembangan Windows yang sangat pesat yang dimulai dari awal
tahun sembilan puluhan dengan mengeluarkan Windows versi 3.11 lalu disusul
dengan Windows 95, 98, 2000, Me, dan Windows XP. Semakin baru dari versi maka
akan semakin memudahkan para penggunanya dalam menggunakan sistem operasi
tersebut maupun dengan dukungan dari software aplikasi yang lain.

Untuk mengoperasikan Windows XP maka spesifikasi minimal dari hardware
adalah sebagai berikut:

e Komputer pentium 3
Memori RAM 128 MB
Hardisk 20 GB
CD ROM Drive
Keyboard
Mouse

1.2. Memulai Windows Xp Profesional
1. Nyalakan komputer dengan menekan tombol power yang ada pada CPU.
2. Anda tunggu beberapa saat maka akan tampil jendela yang pertama yaitu
jendela Login.
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To begin, click your user name

Gambar 1.1. Jendela Login
3. Klik pada login yang sesuai dengan nomor kemputer masing-masing.
Misalnya anda yang menggunakan komputer nomor satu maka pilihlah login



4.

ws01, demikian juga untuk user yang lain. Tampilan yang pertama muncul

adalah tampilan desktop.

Pada tampilan desktop akan terdapat beberapa bagian antara lain:

a. Taskbar, berfungsi untuk menampung sementara semua program yang
sedang dijalankan. Anda dapat berpindah dari satu program ke program
yang lain dengan langsung memilih pada Taskbar tersebut.

b. Shortcut, berfungsi untuk membuat suatu jalan pintas dalam menjalankan
suatu program aplikasi.

c. Background, adalah gambar yang menjadi latar belakang dari desktop
yang sedang aktif. Anda dapat mengganti gambar background sesuai
dengan gambar yang anda inginkan.

1.3. Membuka Dan Menutup Program Aplikasi

1.
2.
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Klik tombol start > All Programs = Miscrosoft Office - Microsoft Word
Pada jendela Microsoft Word anda perhatikan di sudut kanan atas maka akan
terdapat tiga tombol control box.

skion For help - X

Gambar 1.2. Control Box

Klik Tanda kotak di tengah berfungsi untuk mengubah tampilan menjadi
maximize atau menjadi tampilan restore.

Klik Tanda min di paling kiri berfungsi untuk meminimalkan tampilan
program sehingga masuk ke dalam taskbar. Untuk memunculkan kembali
program tersebut maka anda klik pada taskbar yang bersangkutan.

Silakan anda coba satu persatu dan bedakan fungsinya.

Klik tombol silang merah yang terdapat pada sudut kanan atas untuk
mengakhiri program.

1.4. Membuat Shortcut

1.
2.

Klik kanan pada area desktop
Maka akan muncul menu popup seperti berikut :



Arrange Icons By »
Refresh

Paste
Paste Shortout
Undo Copy Chrl+Z

ld () Folder

Properties @ Short

ACDSes Image Sequence
J ﬁ Briefrase
. ACDSee BME Image
MM CorelDRAW 11.0 Graphic
M CorelR.ANWE. 2.0
Corel PHOTO-PAIMNT 11.0 Image

Gambar 1.3. Menu popup

3. Kilik New - Shortcut. Maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :

Create Shortcut |§|

This wizard helps you to create shorteuts tolocal or
network programs, files, Folders, computers, or Internet
addresses,

Type the location of the item:

|| | [ Browse...tt]

Click. Mext bo conkinue.

< Back Mext =
Gambar 1.4. Kotak Dialog Create Shortcut

4. Klik tombol browse untuk mencari letak program yang akan dijadikan
shortcut. Maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :

Browse For Folder

Select the target of the sharkcut belows:

@ Deskkop

My Documenks

d My Compuker

‘Q My Metvaork Places
iy adobe Reader 6.0
Sad avRack
5 1et-audio _
BE] rvoB Accounting w10.5
@ Mero StarktSmark

ACDSee 32 =

[ Make Mew Folder ] o
Gambar 1.5. Kotak Dialog Browse For Folder
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5. Pada kotak dialog di atas pilihlah salah satu program yang ingin dijadikan
shortcut, lalu klik OK. Maka akan kembali ke kotak dialog sebelumnya dan
pada textbox di sebelah kiri tombol browse akan terisi dengan path (jalur)
letak program berada.

6. Klik tombol Next, lalu ketikkan nama shortcut pada textbox di bagian atas.

7. Klik finish. Anda perhatikan maka pada desktop akan muncul shortcut yang
baru.

1.5. Mengganti Tema Tampilan
1. klik kanan pada desktop lalu pilih menu Properties. Maka akan muncul kotak
dialog seperti berikut:

Display Properties E| E|

Themes | Diesktop | Screen Saver | Appearance | Settings

A theme iz a background plus a set of sounds, icons, and ather elements
to help you personalize pour computer with one click.

Theme:

ky Current Theme Save As... ] [ Delete ]

Sample:

I 0K ][ Cancel ]

Gambar 1.6. Kotak Dialog Tema Tampilan

2. Pada kotak dialog Properties terdapat beberapa menu tab antara lain :

a.

€.

Themes -> berfungsi untuk mengganti penampilan desktop dengan
contoh model tampilan yang sudah disediakan secara instant oleh
Windows XP.

Desktop -> berfungsi untuk mengganti gambar background dengan
contoh gambar yang lain atau dengan koleksi gambar pribadi.

Screen Saver —> berfungsi untuk mengatur penampilan obyek bergerak
pada monitor pada saat komputer tidak digunakan beberapa saat.
Appearance -> berfungsi untuk mengganti penampilan setiap kotak
dialog sesuai dengan yang Kita inginkan.

Setting = untuk memperbesar atau memperkecil desktop pada tampilan
layar monitor.

3. Kilik pada tab Themes lalu klik pada combobox Themes untuk memilih jenis
tema yang diinginkan. Jika anda pilih salah satu tema tersebut maka akan



langsung muncul tampilan contoh pada kotak gambar yang ada di bawahnya.
Jika belum cocok maka boleh anda ganti dengan tema yang lain.
4. Kilik tombol Apply untuk melihat hasilnya.

1.6. Mengganti Gambar Background
1. Klik tab Desktop, maka tampilan akan berubah seperti berikut :

Display Properties

Themesl Desktop |Screen Saver | Appearance || Settings

Background:

[ [Mone] Y Browse...

=] scent =
Pogition:
Caolar:

e hs
Customize Deskiop...
[ ak ] [ Cancel ] [ Apply ]

Gambar 1.7. Kotak Dialog Gambar Background

2. Pada pilihan gambar background silakan anda pilih gambar yang anda sukai.
Anda lihat pada Gambar monitor yang ada di atasnya merupakan preview dari
tampilan sebenarnya.

3. Kilik tombol Browse untuk mencari gambar koleksi pribadi, muncul kotak
dialog seperti berikut :

Browse E]

Lock ir: | IC2) Mature vl Q T M-

ay 0211016l 507110081 [ 11180411 ] 144209 ¥ 14430531

{ :3 [F)oz11008 [F 07110071 [ 11180471 ] 14430011 [ 14430871
My Recent | [E]02110741 ¥ 07110081 ¥ 11150491 ¥ 14430021 ¥ 14430801
Documents || [§9] 02110841 [# 07110101 ¥ 1118051 ¥ 1443003 59 14430721
— [F)oza10171 [F 07110171 5 13880341 [&] 14430041 [ 14430781

[

[ [ 08 120081 [F 07110211 |5 14420541 ] 14430081 [ 14430821
Desklop &) 08120881 ) 07540031 |5 14420851 [] 14430041 [ 19190071
[ 08120731 55 7540041 |5 14420571 ] 14430171 [ 19190121

. [ 08120751 5 11180281 |5 14420831 &) 14430211 [ 19190091
..-j [ 08120771 [ 11180271 |5 14420881 &) 14430221 [ 19190851
[F)os1z1181 [ 11180341 5 14420721 ] 14430281 [ 190220301

My D ocuments
[F)os1z1171 [ 11180371 5 14420741 ] 14430241 i) 20850151
} [F)os1z1191 [ 11180401 |5 14420801 &) 14430321 [ 9710108¢
”ij [F)os1z1211 [F 11171381 5 14420931 ] 14430401 [F 9710107
] [F)os1z1221 &9 11180401 |5 14420971 ] 14430451 & amgoosz
by Computer

< J 2
‘3} File name: [o2110180 v [ open ]
Py Metwork. - Files of type: | B ackground Files v | [ Cancel ]

Gambar 1.8. Browse Mencari Gambar Koleksi Pribadi



4. Klik pada combobox Look In pada bagian atas kotak dialog lalu arahkan ke

My Network Places. Klik pada folder file pendukung (ws02) pada kotak yang

terdapat di bawahnya. Anda teruskan untuk mencari letak gambar berada.

Klik OK jika gambar yang dicari sudah ketemu.

Anda lihat hasilnya pada gambar monitor yang terdapat di atasnya.

7. Pilih model tampilan dengan menggantinya pada Position yang terdapat
dibawah tombol Browse. Anda coba satu persatu untuk melihat perbedaanya.
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1.7. Mengganti Screen Saver
1. KIlik tab screen saver, maka tampilan akan berubah seperti berikut :
2%

Display Properties

Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings

Screen saver
w Settings Prewviev

Wail: 1% | minutes [[] On resume. display Welcome screen

bonitar power

To adjust monitor power settings and save energy,
click Power

Fower...

[ OF ] [ Cancel ] [ Apply ]

Gambar 1.9. Screen Saver

2. Klik pada combobox screen saver untuk mengganti obyek screensaver yang
diinginkan misalnya 3D Text. Gerakkannya dapat langsung dilihat pada
gambar monitor di atasnya.

3. Kilik tombol setting untuk mengganti teks yang muncul maka akan terlihat

kotak dialoi seierti berikut :
3D Text Settings X)

Text

R esolution [ ok |
O Time Low High
® Custom Test: | Micrasolt windows| 3
[ Display Setiings _ |
= Lerge
Chanss Fort mal
Mation
Rctation Spesd
Slow Fast
Rotalion Type: | Spin ~ A
Surtaes St
©) Solid Color
O Testure
) Reflection [] Custom R eflection:
Show Speculsr Highlights

Gambar 1.10. 3D Text Setting



4. Klik pada textbox Custom Text lalu gantilah teks yang ada di dalamnya
dengan teks yang anda inginkan.

5. Lakukan pengaturan-pengaturan yang lain dan kalo ada yang tidak jelas atau
merasa bingung maka disarankan untuk bertanya kepada instruktur terdekat.

6. Klik tombol OK.

1.8. Mengubah Tampilan Kotak Dialog
1. Klik tab Appereance, maka kotak dialog akan berubah seperti berikut :

Display Properties

‘Windows and buttons:

LColor scheme:

Default (blue] £

"
Font size:
[ Ok ] [ Cancel ] [ Apply ]

Gambar 1.11. Tampilan Kotak Dialog

2. Klik pada combobox Windows and buttons untuk mengubah tampilan dari
windows Xp ke tampilan Windows Classic atau sebaliknya.

3. Kilik combobox Color scheme untuk mengganti nuansa warna yang sesuai
dengan suasana hati anda.

4. Klik Font size untuk mengatur besar kecilnya ukuran huruf yang ada pada

setiap kotak dialog. Anda dapat langsung melihat perubahannya pada gambar

monitor preview yang ada di sebelah atasnya.

Klik tombol Effect untuk pengaturan lebih lanjut.

Klik tombol Ok

Klik tombol Apply untuk menyetujui dari hasil perubahan yag anda lakukan.

No o

1.9. Windows Explorer

Windows explorer merupakan sebuah program dari windows yang berfungsi
untuk melihat, mengatur dari semua sumber daya komputer yang ada. Windows
explorer dapat digunakan untuk mengetahui isi komputer kita, mengatur media



simpan, membuat folder, menggandakan file, membuka file ke dalam program
aplikasi tertentu dan lain sebagainya.
Ikuti langkah-langkah berikut ini :

1. KIik tombol Start = All Program - Accessories = windows Explorer.

Maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :

L3
%
=

Gambar 1.12. Jendela Windows Explorer

2. Pada jendela windows explorer terbagi menjadi dua bagian utama yaitu
folders di bagian kiri yang berfungsi untuk mengetahui hirarki susunan folder
beserta media simpannya. Di bagian kanan terdapat jendela files yang
berfungsi untuk memunculkan isi dari folder yang sedang aktif. Misalnya
pada contoh gambar di atas menunjukkan folder yang sedang aktif adalah
Drive C:\ dan jendela disebelah kanannya menunjukkan isi dari drive C:\
tersebut.

1.10. Memformat Disket
1. Masukkan disket anda ke diskdrive.
2. Kik kanan pada 3 Y2 Floppy (A:\) yang terdapat pada jendela sebelah Kiri
untuk mengaktifkan disket anda.
3. Kilik menu Format pada menu yang baru saja muncul. Maka akan muncul
jendela untuk memformat disket seperti berikut :



o ks

8.

9.

Format 3!% Floppy (A:)

Capacity:

3.5, 1.44ME, 512 bytes/sector L2
File syskem

v
Allocation unit size

Diefault allocation size ~
Wolume |abel

warz4ever

Format options

[ quick Format k

[ creats an M5-DOS startup disk
( )

Gambar 1.13. Jendela Memformat Disket

Klik pada capacity untuk memilih kapasitas disket yang akan di format.

Klik pada textbox volume label untuk memberikan nama pada disket. Ketik
nama anda.

Klik tombol Start untuk memulai proses format. Maka akan muncul pesan
seperti berikut:

Format 3% Floppy (A:)

(] WARNING: Formatking will erase ALL data on this disk.
. To format the disk, click OK. To quit, click CAMCEL.

[ OK ] [ Cancel ]

Gambar 1.14. Memulai Proses Memformat Disket

Maksudnya adalah konfirmasi apakah anda akan benar-benar memformat
disket, arena proses format akan menghapus semua isi disket.

Klik tombol OK. Anda tunggu beberapa saat untuk menyelesaiakan proses
format tersebut.

Klik tombol OK ketika muncul pesan bahwa proses format sudah selesai.

10. Klik tombol Close untuk mengakhiri proses format.

1.11. Membuat Folder

1.
2.
3.

Anda masih aktif di jendela windows explorer.

Klik 3 % floopy (A:\)

Klik menu File = New - Folder. Maka pada jendela sebelah kanan akan
muncul folder seperti berikut

=

Gambar 1.15. New Folder
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Hapuslah tulisan New Folder lalu ketik nama folder misalnya dataku, lalu
tekan enter.

Untuk melihat hirarkinya anda klik tanda + (plus) yang terdapat pada
direktory 3 % floopy (A:\)

Maka folder dataku akan terdapat dibawahnya.

Lanjutkan untuk membuat folder yang lain sehingga menjadi seperti berikut
ini:

) olahraga

Gambar 1.16. Membuat Folder

Tanyakan pada instruktur jika anda mengalami kebingungan.

. Mengganti Nama Folder

Aktifkan folder yang akan diganti nama misalnya folder kantor
Klik menu file > rename. Maka teks kantor akan terblok.
Hapus tulisan kantor dan ganti menjadi Office.

Tekan Enter.

. Menghapus Folder

Aktifkan folder yang akan dihapus misalnya folder musik.
Klik tombol delete pada keyboard. Maka akan muncul jendela konfirmasi
apakan anda akan benar-benar menghapus folder tersebut?

Confirm Folder Delete

A Are you sure you wank ko remowve the Folder ‘musik’ and all its
‘A contents?

[Tves 1w ]

Gambar 1.17. Menghapus Folder

Tekan tombol Yes untuk melakukan proses penghapusan. Tidak hanya folder
musik saja yang terhapus namun juga sub folder yang berada dibawahnya
akan terhapus berikut juga isi dari folder tersebut.



1.14. Menggandakan File

1.

4.
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1.
2.

3.

4.
5.

Cari dan aktifkan file yang akan digandakan misalnya file logo yang terdapat
pada folder fileku di drive c:\

Klik menu edit > copy

Klik folder tujuan penggandaan. Misalnya di folder dataku yang terdapat pada
3 % floopy (A:\)

Klik menu edit - Paste

. Memindahkan File

Cari dan aktifkan file yang akan dipindahkan misalnya file peta yang terdapat
pada folder fileku di drive c:\

Klik menu edit = cut

Klik folder tujuan penggandaan. Misalnya di folder Office yang terdapat pada
3 % floopy (A:\)

Klik menu edit > Paste

. Memberikan Atribut Pada File / Folder

Klik file/folder yang akan diberikan atribut misalnya folder tugas.
Klik menu file = properties. Maka akan muncul kotak dialog seperti berikut

fileku Properties @@

General || Sharing | Customize k

/J fileku

Type: File Folder

Lacation: CA

5 129 KB [132.859 bytes]
Size ondisk: 136 KB [133.264 bytes)
Contains: 4 Files, 0 Folders

Created. 26 Februar 2005, 4:53.48

Attributes [E] Read-only
[ Hidden
[ Archive

Gambar 1.18. Memberikan Atribut Pada File/Folder

Ada tiga macam atribut yang bisa kita berikan yaitu

a. Read Only - file/folder hanya dapat dibaca saja tanpa bisa dirubah
isinya.

b. Hidden - file/folder disembunyikan sehingga tidak tampak.

c. Archive - file/folder dalam keadaan normal dalam arti kelihatan dan
dapat diedit.

Klik salah satu dari atribut.

Klik OK



1.17. Membuat File Sederhana
1. Klik tombol start - all Programs -> Accessories - Notepad. Maka akan

muncul kotak dialog sederhana seperti berikut :
B Untitled - Notepad @@@

File Edit Format Wew Help N
hadapi dengan senyuman

semua yang terjadi

biar terjadi

hadapi dengan tenang jiwa

semua kan baik-baik saja

bila ketetapan Tuhan
sudah dijtetapkan
tetaplah sudah

takada yang bisa merubah
dan takkan bisa berubah

Gambar 1.19. Membuat File Sederhana

2. Ketiklah naskah yang ada pada jendela di atas.
3. Untuk menyimpan file ke dalam disket caranya adalah :
4. Klik menu file = save as. Maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :

Save As @g\
Saveir | I3 kulish w 0 $ e [EE
Y |2 skripsi
:3 itugas k
My Recent
Documenl ks
?ﬁ%
Desktap
My Documents
=
5l
My Computer
‘;} File name: hadapl v
5
My MNetwork | Save as lype Text Documents [* ] v
Encading: ANSI v

Gambar 1.20. Menyimpan File ke Dalam Folder yang Telah Dibentuk

5. Pada Save In di bagian atas anda arahkan ke tujuan penyimpanan misalnya di
3 Y% floopy (A:\) = dataku - kuliah.

6. Pada file name di bagian bawah kotak dialog anda ketik nama file misalnya
hadapi.

7. Klik tombol save.

8. Dengan demikian file yang baru saja anda buat menggunakan prgram notepad
sudah tersimpan dalam disket anda.



1.18. Tugas

Lembar Tugas

MODUL 1

NAMA ;
NIM
PROGRAM STUDI

NILAI ;

BOBOT :A B C D E

Asisten

Tanda Tangan

Tanggal Terima

CoNoR~wWNE

Apa itu Folder?

Bagaimana caranya membuat Folder pada desktop, harddisk/disket?
Bagaimana caranya mengganti nama Folder?

Bagaimana caranya menghapus Folder?

Bagaimana caranya menyalin (meng-copy) Folder?

Bagaimana caranya memindahkan (Move/Cut) Folder?

Apa itu File

Bagaimana caranya mengganti nama File?

Bagaimana caranya menghapus File?

. Bagaimana caranya menyalin (meng-copy) File?

. Bagaimana caranya mengcopy File dari Harddisk ke Disket dan sebaliknya?

. Bagaimana caranya memindahkan (Move/Cut) File?

. Mengapa setiap disket baru harus di format terlebih dahulu sebelum digunakan?

. Buatlah Folder dibawah ini :
D:\
KENDARAAN
) — }
MOBIL MOTOR PESAWAT

' v

VW MERCY HONDA GARUDA




