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KUTOARJO. Perkembangan teknologi dalam hal komputerisasi membuat
manusia harus dapat mengikuti perkembangan. Dalam hal dunia pekerjaan
seperti perkantoran pemanfaatan komputer sangatlah penting. Sebagai Anak
yang hidup di jaman modern seperti sekarang ini, menjadi tuntutan untuk bisa
mengikuti perkembangan jaman. Untuk sekarang ini kegiatan surat menyurat
telah menggunakan komputer sebagai media pengetikan.

Kepala LPKA Klas | Kutoarjo, Hari Winarca terus mendorong keterampilan soft
skil untuk meningkatkan kemampuan Anak Binaan dalam bidang keterampilan.



Soft skil yang dimaksud salah satunya adalah pelatihan komputer kepada Anak
Binaan LPKA. Kegiatan dilaksanakan di laboratotium komputer LPKA Kutoarjo,
dengan tutor Ibu Umilatsih, S.Pd dari PKBM (Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat)
Tunas Mekar Aman.

Dengan memberikan materi Microsoft Office Microsoft Word kepada Anak Binaan.
Microsoft Word itu sendiri merupakan produk microsoft yang sangat banyak
digunakan oleh pengguna komputer/laptop di dunia. Kehadiran Microsoft Word
memberikan banyak perubahan di era digital sekarang ini. Tujuan dari program
kegiatan komputer ini (Ms. Word) ini adalah agar Anak Binaan di LPKA Klas |
Kutoarjo dapat mengoperasikan Ms. Word dalam Era teknologi saat ini.

Adapun materi yang disampaikan oleh tutor yaitu cara mengoperasikan Microsoft
Word berikut ini :

1. Pada menu kita pilih File, lalu pilih New, lalu pilih lalu pilih Blank Document

2. Double Click pada Blank Document

3. Documen siap digunakan

4. Lembar kerja Microsoft Word pun sudah terbuka. Lalu dapat mulai belajar
untuk mengetikkan beberapa kalimat atau paragraf.

5. Cara Menyimpan File Microsoft Word

6. Setelah selesai mengetik, ingatlah untuk menyimpan hasil ketikan itu. Caranya
adalah sebagai berikut.

7. Klik menu “File” pada bar Microsoft Word.

8. Klik “Save As” yang terdapat di sebelah kiri layar.

9. Pilih lokasi penyimpanan file.

10. Klik “Save”.

Anak Binaan terlihat responsif dalam kegiatan proses pembelajaran tersebut.(AP)



