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ABSTRAK

Buku panduan ini merupakan upaya untuk meningkatkan efektifitas
dan efisiensi dalam menyusun Kepala Risalah Rapat Sementara dengan
memanfaatkan perkembangan teknologi. Perisalah diharapkan mampu
meningkatkan kualitas dan efisiensi dalam penyusunan risalah rapat,
serta memastikan bahwa setiap langkah dan prosedur yang
diimplementasikan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. Hal ini
juga akan memperkuat kompetensi dan mengubah pola pikir perisalah
dalam menghadapi tantangan perkembangan teknologi di masa
mendatang.
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LATAR BELAKANG .
PENYUSUNAN BUKU PANDUAN

Penyusunan Buku Panduan Combo Box dan AutoCorrect dalam Penyusunan
Kepala Risalah Rapat Sementara didasari oleh kebutuhan untuk meningkatkan
efisiensi dan akurasi dalam proses penyusunan kepala Risalah Rapat Sementara.
Kepala Risalah Rapat Sementara merupakan bagian dari Risalah Rapat Sementara
yang terdiri dari Garuda Emas hingga daftar hadir anggota dewan dan tamu
undangan. Penyusunan kepala Risalah Rapat Sementara dengan memanfaatkan
Combo Box dan AutoCorrect di Microsoft Word menjadi sangat penting untuk
memastikan bahwa proses penyusunan dapat dilakukan dengan lebih cepat,
konsisten, dan bebas dari kesalahan karena kelalaian perisalah.

Dalam praktiknya, penyusunan Risalah Rapat Sementara sering kali terjadi
pengulangan informasi dan detail yang sama, seperti pencatatan nama anggota
dewan dan deskripsi rapat. Praktik pengulangan ini menurunkan tingkat
kewaspadaan perisalah dan meningkatkan risiko kesalahan serta kelalaian
perisalah dalam menyusun kepala Risalah Rapat Sementara. Kesalahan yang
sering terjadi, meliputi kesalahan pencatatan nama anggota dewan, pencatatan
gelar hingga kesalahan penulisan deskripsi rapat.

Buku panduan ini disusun sebagai langkah konkret untuk membekali perisalah
dengan pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan dalam memanfaatkan
fitur Combo Box dan AutoCorrect secara efektif. Harapannya, setiap perisalah
dapat memahami cara mengatur dan menggunakan fitur tersebut untuk
mempercepat proses penyusunan kepala Risalah Rapat Sementara.
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TENTANG FITUR

Combo Box

Combo Box adalah fitur bawaan Microsoft
Word kontrol interaktif yang sudah ada sejak
tahun 2007. Fitur ini memungkinkan pengguna
memilih satu opsi dari daftar yang sudah
ditentukan. Fitur ini biasanya digunakan dalam
formulir atau dokumen yang memerlukan input
data yang konsisten dan terstruktur. Berbeda
dengan fitur AutoCorect, fitur Combo Box
memungkinkan pengguna untuk dapat memilih
dari daftar yang disediakan meskipun database
berasal dari komputer lain. Hal ini akan
memangkas waktu penyusunan sekaligus
mengurangi kesalahan input serta memastikan
keseragaman data dengan hanya memerlukan
penyusunan database Combo Box dari satu
perangkat saja. (Microsoft, 2023)

AutoCorrect

AutoCorrect adalah fitur bawaan Microsoft
Word sudah ada sejak tahun 2007. Fitur ini
yang secara otomatis memperbaiki kesalahan
pengetikan atau ejaan saat Anda mengetik.
Fitur ini dirancang untuk mempercepat proses
pengetikan dan mengurangi kesalahan umum
dengan mengoreksi kata yang salah eja,
memperbaiki huruf pertama kalimat yang tidak
kapital, dan mengganti teks dengan simbol
atau frasa yang sudah ditentukan. Pengguna
juga dapat menyesuaikan AutoCorrect dengan
menambahkan entri kustom, sehingga kata-
kata atau singkatan tertentu dapat diubah
secara otomatis sesuai kebutuhan,
meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam
pembuatan dokumen. (Kumparan, 2023)
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SPESIFIKASI PERANGKAT
MENJALANKAN MICROSOFT WORD 2016

Spesifikasi berikut ini bersumber dari website resmi The Trustees of Indiana
University yang diakses pada tanggal 27 Agustus 2024

Computer and processor 1 gigahertz (GHz) or faster x86- or x64-bit processor
with SSEZ2 instruction set

Memory (RAM) 1GB RAM (32 bit); 2 GB RAM (64 bit)
Hard Disk 3 GB available
Display Graphics hardware acceleration requires a DirectX10

graphics card and 1024 x 576 resolution

Operating system Windows 10 or Windows 8.x; Windows Server 2012

(The Trustees of Indiana University, 2021)

Untuk menjalankan program Microsoft Word 2016 dengan optimal, di-
perlukan spesifikasi komputer yang memadai agar program dapat berjalan
lancar dan responsif. Spesifikasi ini memastikan bahwa Microsoft Word 2016
dapat digunakan secara efektif untuk berbagai kebutuhan penulisan dan
pengelolaan dokumen.
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AKTIVASI RIBBON DEVELOPER - -----

Tentang Ribbon Developer

Ribbon Developer di Microsoft Word adalah tab khusus yang menyedia-
kan akses ke berbagai alat pengembang, termasuk fitur untuk membuat dan
mengelola kontrol interaktif seperti Combo Box. Untuk menggunakan
Combo Box. (Microsoft, 2024)

Harus mengaktifkan tab Developer dari dalam Microsoft Word terlebih
dahulu melalui File > Options > Customize Ribbon. Setelah aktif, tab
Developer akan menampilkan berbagai kontrol di grup kontrol, termasuk
Combo Box, yang memungkinkan menambahkan daftar pilihan interaktif
dalam dokumen, mempermudah input data, dan meningkatkan
interaktivitas dokumen atau formulir yang dibuat.
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MEMBUAT TEMPLAT L
AUTOCORRECT

AutoCorrect di Microsoft Word adalah fitur yang secara
otomatis memperbaiki pengetikan ketika Anda mengetik kata
tertentu. Fitur ini dirancang untuk meningkatkan efisiensi dan
akurasi penulisan dengan mengoreksi kata-kata yang telah
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otomatis untuk kata-kata atau singkatan tertentu sesuai
kebutuhan sehingga mempercepat proses pengetikan dan
mengurangi kesalahan umum. (Kumparan, 2023) 15
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MENGGUNAKAN AUTOCORRECT Cee
UNTUK PENYUSUNAN KEPALA o
RISALAH RAPAT SEMENTARA

Penggunaan AutoCorrect di Microsoft Word dapat di-
manfaatkan untuk memanggil template Kepala Risalah Rapat
Sementara dengan hanya mengetikkan kata atau singkatan yang
telah diatur sebelumnya sehingga memudahkan dan meningkatkan
akurasi proses penyusunan dokumen. Misalnya, dengan mengatur
agar saat mengetik "judulaxl", AutoCorrect secara otomatis
mengganti teks tersebut dengan format templat lengkap untuk
Garuda Emas, judul rapat, tanggal hingga daftar hadir anggota DPR
RI dan undangan. Dengan fitur ini, dapat mempercepat
penyusunan dan menjaga format dokumen sehingga menghemat
waktu dan memastikan konsistensi dalam dokumen.
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FONT DEFAULT (NORMAL)
DI MICROSOFT WORD

Mengubah font default di Microsoft Word menjadi font pilih-
an yang berlaku untuk semua dokumen baru dapat dilakukan
dengan mudah melalui pengaturan di dalam Microsoft Word.
Dengan langkah yang dipaparkan di bawah ini, font pilihan Anda
akan otomatis digunakan sebagai standar di setiap dokumen baru,
memastikan tampilan yang konsisten dan sesuai keinginan Anda
tanpa perlu mengubahnya secara manual setiap kali membuat
dokumen baru. (Radford University, 2024)

23

Buku Panduan Fitur Combo Box dan AutoCorrect
dalam Penyusunan Kepala Risalah Rapat Sementara



MENGGANTI '
FONT DEFAULT

Mengganti font pilihan untuk menjadi font default
(norqu(); kepada setiap dokumen baru di Microsoft Word

Document? - Ward

ile Layout  References  Mailings  Review  View  Developer  Help
- = = B " I Lfind ~
Calibn (Body) =11 =| A & Aa- 4| AT AaBbCcD | AaBbCeD AQBbCc AaBbCcl Aalj AaBbCcC | 5 ;ﬂ:m
Prste o oraipainer | BT M wex %[ A- ¥ a- ([H 1= %~ TNomnal | THoSpac.. Headingl Heading2 Tl subiite |7 | 1 oo | S
Clipboard Fent L Paragraph L1 Stytes L] Editing | Adddins | A
) PR FreT FRREC R R TereT wor ot oo
: - | o T -~ | & He — e R
i@od) -2 -] K A |Aav || = IS =3 2l 9 | |aaBbceD| AaBbCcD AaBbC( AsBbcet AQB  asebce
I U~asex, x| A~¥~ A~ @ ===l | b FH~ TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2  Title Subtitle
Font ] Paragraph [ Styles
|-2-.-1-.‘8-.-1-.-2-.-3-.-4-.-s-.-s-.-?-.-s-.-s-.-m-.-11-1-11-.-13-.-14-.-is-.-a-.‘17‘|-1s-

2 Ketikkan
sembarang
Badan legislasi| kata

Docurnent? - Word Yudha Ariyanto '_l.r% ] = (m) X

Q Tell me what you want to do

Review View Developer Help

Y=, &= 3= . A Find ~
=~ | == aRBbceD AaBbCe AaBocet AQB asescer -

30 Replace

[+ select~

AaBbCcD

TNormal | TfoSpac.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle Add-ins

=|(iEv O

*:
+

t ] Paragraph styles o] Editing Add-ins ~

=
o]
o
-
"
-
"
®
"
s
=1
=
£
p3
g
H
1]

Kﬁkkanan
pada font
efault
normal)

Badan |egis|asi|

24

Buku Panduan Fitur Combo Box dan AutoCorrect
dalam Penyusunan Kepala Risalah Rapat Sementara



MENGGANTI
FONT DEFAULT

Men

(norqu(); kepada setiap dokumen baru di Mic

Document? - Word

ganti font pilihan untuk menjadi font default

rosoft Word

Yudha Ariyanto @

References Mailings View Developer Help Q Tell me what you want to do

e - | B e e - I~ ]
A | Aa = ; =3= 2|0 AaBhCcD | AaBbCcD AaRhCr AaBhCcl /—\a'j AaBbCcC ]
B W oA~ Iglg == 1=. Modate Nonalte Latch Selection Title Subtitle | =
A Modify..
] Paragraph ] ]
i g Sttt
e 1o 20 g 030 40 50 61 T B9 17 18
Rename...
Remove from Style Gallery
Add Gallery to Quick Access Toolbar
Badan Legislasi
B o Style type: Paragraph ~ S
Style based on: [nao style) -
Style for fallowing paragraph: T Nar -
£ i
Arial “|[12 [~ |}3 - Auto . .o o
Badankk = = = = | [ — | += 4= —gr‘—;tl enls
5 = = = = il ﬁ_hr}u N
fontsesua
keinginan
Bedinlt = = = = | = = = |12 iz = =
Badan Legisiasi
Border..
Language...
£ 15 1i, Space
rame.. aan control, Style: Show in the Styles gallery
Numbering...
Shortcut key... L
Text Effects.. C) Mew documents based on this template
ok | come
aesian £ o B -——p—

25

Buku Panduan Fitur Combo Box dan AutoCorrect
dalam Penyusunan Kepala Risalah Rapat Sementara



MENGGANTI
FONT DEFAULT

Menc);gantl font pilihan untuk menjadi font default

(normal kepqdq setiap dokumen baru di Microsoft Word
_a. Right: Ocm = _[lnone] ~
Badanl¢ [=
i [:]Mirrorindents
pefore - : Ganti
- ; - spacing
[:] Don't T
7 sesudl
] e L keinginan
@ aa P
0 onl
After: ] o ST - >
L [:] Don't add space between paragraphs of the same style
8 :
Oon
Fgﬁ Tabs.. Set As Default Cancel '_Caml
1an .\J E

L]
Fant: [Default) Arial, Left
Line spacing: single, Widow/Qrphan control, Style: Show in the 5 Gq nt.l °
menjadi
pilihan ini

B Add to the Styles g
O Only in this docum@nt QENew documents based on this template!

Format + OK Cancel

20

Buku Panduan Fitur Combo Box dan AutoCorrect
dalam Penyusunan Kepala Risalah Rapat Sementara



MENGGANTI
FONT DEFAULT

Mengganti font pilihan untuk menjadi font default
(norqu(); kepada setiap dokumen baru di Microsoft Word

Font: [Default) Arial, Left
Line spacing: single, Widow/Orphan control, Style: Show in the Styles gallery

B Add to the Styles gallery
O 2nly in this document OENew documents based on this template;

Format = Cancel

PFind ~ |
AaBbCc AaBbCc AatbCel AQB asevcec | | o e

T Hes 1 i 3 ditle = N o
o Spac.. Heading1 Hesding 2 Title: Subtite (= | 1 cyere

AaBbCc
By~ o~ 1 Nosrnal

 Format Pairter

Clipboard ] Paragraph ml Styles fl  Editing | Addeins ~

Sudah
berubah

LFind ~ |

F = m v | A = |5 7 [ P
i R R Ll g 7| |AaBbCc| AaBbCe AaBbCe Asdbeet AQB assncer || ot
%
P‘j“ € FometPainter | B 1 M vk X A~ ¥ A~ -_:] = = (8- | &~ O~ T Mosmal | THe Spac.. Headingl Heading 2 Title Sublive ] | e Add-ins
Clipboard i Font Ful Paragraph &l Styles L Editing | Add-ins ~
2o Y EY Y DX TS YR X RN T EX T e T YT Ea—

27

Buku Panduan Fitur Combo Box dan AutoCorrect
dalam Penyusunan Kepala Risalah Rapat Sementara



DAFTAR
PUSTAKA

Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa, K. P. (2016). KBB! VI Daring.
Diambil kembali dar Kemendikbud.go.id: https://kbbi kemdikbud.go.id/

Indonesia, P. (2020, Juni 26). Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 1 Tahun 2020 tentang Tata Tertib. Peraturan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomar 1 Tahun 2020 tentang Tata
Tertib. Jakarta: Direktur Jenderal Peraturan Perundang-Undangan
Kementernian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia.

Indonesia, P. (2023, Januari 12). Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
MNegara dan Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2023 Tentang Nomor 1
Tahun 2023. Benita Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomaor 54.
Jakarta: Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Repubik Indonesia.

Kumparan. (2023, Januan 13). Auto Correct: Simak FPengertian dan Sejarah Awalnya
di Sini. Diambil kembali dari How To Tekno Kumparan:
https://kumparan.com/how-to-tekno/auto-correct-simak-pengertian-dan-
sejarah-awalnya-di-sini-1zcad Rt34No

Microsoft. (2023, Oktober 18). Gambaran Umum Kontrol Kotak Kombo (Formulir
Windows). Diambil kembali dar Microsoft Learn:
https://learn. microsoft.com/id-id/dotnet/desktop/winforms/controls/combobox-
control-overview-windows-forms?view=netirameworkdesktop-4_8

Microsoft. (2024, Januari 12). Show the Developer tab on the ribbon. Diambil
kembali dari Microsoft Learn: https://learn_microsoft. com/en-
us/visualstudio/vsto/how-to-show-the-developer-tab-on-the-ribbon?view=vs-
2022

Nilakandi, Z. (2024). Cara Membuat Menu Drop-Down dan Check Box pada Form di
Word. Diambil kembali dari Nesabamedia:
hitps/iwww_nesabamedia com/cara-membuat-menu-drop-down-dan-check-
box-pada-form-di-word/

Persidangan |, B. (2023). Laporan Kinetja Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun Anggaran 2023.
Jakarta: Biro Persidangan |.

Buku Panduan Fitur Combo Box dan AutoCorrect
dalam Penyusunan Kepala Risalah Rapat Sementara



DAFTAR
PUSTAKA

Radford University. (2024, Juni 22). Changing the Default Font and Spacing in MS
Word. Diambil kembali dari Radford University: https:/fradford.service-
now.com/itonestop?id=kb_article view&sysparm_article=KB0010543

Rl, 5. J. (2018, Juni 4). Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2018 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif. Peraturan Sekretaris Jenderal
Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif. Jakarta:
Sekretaris Jenderal DPR R

RI, 5. J. (2021, Maret 18). Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 6 Tahun 2021
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia. Peraturan Sekretaris Jenderal Momor 6 Tahun 2021
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia. Jakarta: Sekretaris Jenderal DPR RL

The Trustees of Indiana University. (2021, Februari 16). ARCHIVED: About Microsoft
Office 2016 for Windows. Diambil kembali dari University Information:
hitps://kb.iu.edu/d/bfyki#sys

Vi

Buku Panduan Fitur Combo Box dan AutoCorrect
dalam Penyusunan Kepala Risalah Rapat Sementara



