
 
 

MATERI KOMBEL PERTEMUAN - 1 
“Teks dan Tabel” 

 

No Praktek Google Docs Keterangan 

A.​ Materi Teks 

1. Memberikan judul docs dan memindahkannya ke dalam folder 
drive. 

 

2. Mengatur ukuran margin, jenis kertas yang digunakan dan 
posisi kertas. 

 

3. Mengetikkan judul ketikan dan memberi garis (line) di bawah 
judul ketikan. 

 

4. Menuliskan teks rata kiri, kanan, kiri dan kanan serta tengah.  

5. Memberikan kutipan buku, situs di akhir teks.  

6. Mengatur jarak ketikan  

B.​ Materi Table 

1. Membuat tabel sederhana  

2. Mengatur tinggi baris, lebar kolom dan format teks pada sel 
serta memberikan warna pada tabel. 

 

3. Menambah kolom dan baris.  

4. Menyisipkan Gambar dan tanda tangan kedalam tabel  

5. Mengganti salah satu kata dalam keseluruhan teks.  

6. Ejaan dan Tata bahasa dalam teks.  

C.​ Mengirim langsung dari Google Docs melalui email 

D.​ Menyimpan  

E.​ Mengirim langsung dari Google Docs melalui email 
 



 
 

 
✅LATIHAN TEKS 

 

 

 

 

 
 

LATIHAN MEMBUAT TABEL✅ 
 

1.​ Tabel Tanpa Warna 

No Nama Gambar Ket 

1 2 3  

1 Nama Bebas 

    10
2 × 2 30

 

Ketinggian 
3 cm 

2 Nama Bebas 🔙 🔛 🔜 🔝 

3 Cekbox ​ saya paham dengan ini 

​ saya paham dengan ini 
Ketinggian 

2 cm 

File  01. Kop Surat Kedinasan SMP N…

 02. Rekap Daftar Hadir Peserta …
Ketinggian 

2 cm 

Orang  sandiherman91@guru.smp.belajar.id
 Ketinggian 

2 cm 

 
 
 

https://docs.google.com/document/u/0/d/1gjp02Wj3wnXDk2thwxY06JzJkbf3RtNWsbaHW17b9cc/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1z2oWaqTuZHEWPjwOzyIaAeGEo-8NTwvp47B6LEyfRSg/edit
mailto:sandiherman91@guru.smp.belajar.id


 
 

 
 
 

2.​ Tabel Berwarna 

No Nama Gambar Ket 

1 2 3  

1 Nama Bebas 

    10
2 × 2 30

 

Ketinggian 
3 cm 

2 Nama Bebas 🔙 🔛 🔜 🔝 

3 Cekbox ​ saya paham dengan ini 

​ saya paham dengan ini 

Ketinggian 
2 cm 

File  01. Kop Surat Kedinasan SMP N…

 02. Rekap Daftar Hadir Peserta …

Ketinggian 
2 cm 

Orang  sandiherman91@guru.smp.belajar.id
 

Ketinggian 
2 cm 

 
3.​ Tabel Berwarna Tanpa Border 

No Nama 
Gambar Ket 

1 2 3  

1 

Nama Bebas 

    10
2 × 2 30

 

Ketinggian 
3 cm 

2 Nama Bebas 🔙 🔛 🔜 🔝 

3 

Cekbox ​ saya paham dengan ini 

​ saya paham dengan ini 

Ketinggian 
2 cm 

File  01. Kop Surat Kedinasan SMP N…

 02. Rekap Daftar Hadir Peserta …

Ketinggian 
2 cm 

https://docs.google.com/document/u/0/d/1gjp02Wj3wnXDk2thwxY06JzJkbf3RtNWsbaHW17b9cc/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1z2oWaqTuZHEWPjwOzyIaAeGEo-8NTwvp47B6LEyfRSg/edit
mailto:sandiherman91@guru.smp.belajar.id
https://docs.google.com/document/u/0/d/1gjp02Wj3wnXDk2thwxY06JzJkbf3RtNWsbaHW17b9cc/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1z2oWaqTuZHEWPjwOzyIaAeGEo-8NTwvp47B6LEyfRSg/edit


 
 

Orang  sandiherman91@guru.smp.belajar.id
 

Ketinggian 
2 cm 
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