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Dengan cinta dan kasih sayang, buku ini
kupersembahkan untuk wanita istimewa dalam
hidupku, istri tercinta, Rani Susanti. Engkau adalah
sumber inspirasiku, pemberi kebahagiaan, dan
pendamping setia dalam setiap langkah hidup.

Dedikasi terkhusus juga untuk buah hati tercinta,
Giano Alghany Okra, Giska Inayatul Okra dan Gisya
Ramadhani Okra. Kalian adalah sinar matahari
dalam hari-hariku. Semoga dapat menjadi panduan
dan inspirasi untuk kalian mengembangkan minat
dan pengetahuan di masa depan kalian.



Kata Pengantar

lhamdulillah, Puji dan Syukur
Kehadirat Allah SWT yang senan-
tiasa mencurahkan Rahmat dan Hidayah-
Nya, sehingga Penulis bisa menyelesaikan

penulisan buku Aplikasi Perkantoran ini.
Buku ini terinspirasi dari pengalaman
Penulis dalam mengajarkan dan meng-
gunakan aplikasi perkantoran Microsoft
Office baik ditempat pelatihan komputer
maupun di Perguruan Tinggi. Terkhusus
Penulis mengucapkan terima kasih kepada
semua pihak yang secara langsung atau-
pun tidak langsung sudah menginspirasi
Penulis dalam menyelesaikan penulisan
buku ini

Buku ini disusun secara sistematis
agar mudah dipahami dan pelajari oleh
pembaca. Materi yang disajikan dalam
buku ini dibuat menggunakan Microsoft
Office 2019. Bagi pembaca yang meng-
gunakan versi lain harap disesuaikan saja.
Secara garis besar tidak ada perbedaan
antara Microsoft Office 2013, 2016, dan
2019.

Semoga dengan adanya buku ini bisa
menambah wawasan dan pengetahuan
pembaca dalam penggunaan aplikasi



Microsoft Office. Buku ini tentunya tidak
terlepas dari kekurangan. Oleh karena itu
Penulis mengucapkan permohonan maaf
atas kekurangan yang ada. Saran dan kritik
sangat diperlukan untuk perbaikan buku
ini di masa mendatang

Bukittinggi, April 2024
Riri Okra
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Buku "Aplikasi Perkantoran" adalah panduan komprehensif yang
mengeksplorasi perangkat lunak dan aplikasi yang digunakan dalam
lingkungan perkantoran modern. Dari alat pengolah kata hingga
spreadsheet, presentasi, manajemen proyek, dan kolaborasi online,
buku ini menyajikan beragam aplikasi yang mendukung produktivitas
dan efisiensi di tempat kerja.

Melalui pemahaman yang mendalam tentang fitur-fitur utama dan cara
terbaik untuk memanfaatkannya, pembaca akan dipandu melalui
langkah-langkah praktis untuk mengoptimalkan penggunaan aplikasi
kantor dalam berbagai situasi kerja. Dari pemula hingga pengguna
yang lebih berpengalaman, buku ini memberikan wawasan yang
diperlukan untuk menguasai berbagai aplikasi yang penting dalam
lingkungan kantor.

Dengan penekanan pada aplikasi umum yang digunakan dan strategi
praktis untuk meningkatkan efisiensi kerja, "Aplikasi Perkantoran"
menjadi panduan yang tak ternilai bagi siapa pun yang ingin
meningkatkan kemampuan mereka dalam menggunakan teknologi
perkantoran secara efektif. Diperkirakan buku ini akan memberikan
wawasan yang berharga dan membantu pembaca untuk menjadi lebih
terampil dalam mengelola tugas-tugas sehari-hari di lingkungan
perkantoran.
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