TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI (TIK)

MICROSOFT WORD

MENGENAL MICROSOFT WORD I

1.1 Pengenalan
Microsoft Word adalah salah satu program aplikasi pengolah kata yang dapat dieksekusi melalui
sistem operasi Windows 98/ke atas dan merupakan program yang paling banyak digunakan. Microsoft
Word termasuk salah satu bagian dari paket Microsoft Office.
Ada beberapa fungsi dari program Microsoft Word, yaitu :

1. Membuat surat, skripsi, laporan, dan lain-lain 4. Membuat homepage
2. Membuat tabel 5. Membuat animasi dan tulisan menarik
3. Membuat grafik 6. Membuat data fax, dll

Baris Judul toolbar standar Tombol Ukuran Jendela

Batiz Menu —{ipe gt wew oot Fome| oo Tl wnde b

[ ¥ L BT o QBDEN S RE = - D)

= etk < 10 x| B £ U EEAE EERE Ev)vﬂ,-.]ﬂ'
e —

keursor formatting toclbar
Bariz Penegulung Tegak

tampilan _|
pilihan
toolbar
gambar Lo 3 & agswe- \ W OOH AR S Z-A-==E0g .
[Page 1 Sec Tl e o = e = el - el

Bariz penggulurg datar

I tambol tampilan halaman
Bariz status zebelum / sesudahnya

1.2 Menu-Menu Microsoft Word
Word memiliki menu sebanyak 9 (sembilan) menu utama, yaitu :

File Edit Mjew Insert  Format  Tools  Table  Window  Help

A. Menu File
g New Ctrl + N Membuat Dokumen baru
ﬁ Open Ctrl+ O Membuka file (dokumen) yang pernah dibuat
sebelumnya
Close Menutup dokumen yang sedang dibuat
H Save Ctrl+S Menyimpan dokumen yang sedang dibuat
Save As Menyimpan file/dokumen dengan nama lain
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Print Preview

Melihat hasil dokumen sebelum dicetak

Mengatur tampilan halaman yang akan dicetak

Page Setup pada dokumen
= | Print Ctrl + P Mencetak dokumen
Exit Keluar dari Microsoft Excel

B. Menu Edit

Membatalkan proses terakhir yang pernah
) - Undo Ctrl+z dilakukan
o - Redo Ctrl+Y Kembali pada proses terakhir
J'a- Cut Ctrl + X Menghapus / Memindah teks / gambar / tabel
|=’f§| Copy Ctrl+C Menyalin / Mengcopy teks / gambar / tabel
. . Daftar clip/teks/tabel yang disalin/dipindah yang
Office Clipboard terdapat pada Task Pane
Ifﬂ Paste Ctrl +V Meletakkan hasi salinan/pindahan
Find Ctrl+ F Mencari kata atau teks yang terdapat di dokumen
Replace Ctrl+H Mengganti teks yang terdapat di dokumen
Go To Ctrl + G MgnUJu ke halama_n footnote, endnote atau bagian
lain yang berada di dalam dokumen
C. Menu View
Mengubah media pengetikan ke bentuk normal dan
Normal menghilangkan garis pengatur dari baris yang

terletak di sebelah kiri layar

Print Layout

Mengubah media pengetikan ke bentuk Print View

Menentukan ukuran tampilan yang akan ditampilkan

Zoom di layar

Ruler Menampilkan atau menyembunyikan garis pengatur
Full Screen Menampilkan dokumen dalam satu layar penuh
Header and Menambahkan Header (baris pertama) dan Footer

Footer (baris terakhir) pada dokumen dan menampilkannya

secara berulang-ulang di setiap halaman dokumen

Microsoft Word



TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI (TIK)

D. Menu Insert

Page Number

Menambahkan nomor halaman pada dokumen

Symbol Menyisipkan simbol ke dalam dokumen
@ Chart Menyisipkan grafik
g Diagram Menyisipkan diagram
Picture Menyisipkan gambar (gambar dari file, Clipart,

WordArt, Autoshapes, dIl)

E. Menu Format

Memilih dan mengatur jenis huruf sesuai dengan

Font diinginkan
Paraaraph Menentukan dan mengatur indensi, spasi,
grap pemotongan baris dan halaman dokumen aktif

Bullet and Menyisipkan bullet dan nomor pada teks di
Numbering dokumen
Border and Membuat dan mengatur bingkai pada text, bingkai

Shading halaman, ataupun warna latar dari text/dokumen
Columns Menambahkan kolom-kolom text pada dokumen

F. Menu Tools

Customize

Memilih dan mengatur penambahan/pengurangan
toolbar, ikon-ikon perintah (command) tambahan, dll

Options

Mengatur segala hal yang berkaitan dengan proses
kerja Microsoft Word, seperti tampilan, cara kerja,dll

G. Menu Table

Draw Table

Membuat tabel secara manual

Insert > Table

Membuat tabel secara cepat berdasarkan jumlah
baris dan kolom tabel

Delete > ...

Menghapus tabel, sel, baris, kolom, dll pada tabel

Sort

Mengsortir / Mengurutkan data pada tabel
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5 AutoSum Menjumlahkan data angka pada tabel secara
otomatis
[ Merge Cells Menggabungkan isi dari sel yang terpisah menjadi
9 satu sel
. Membagi sel tabel menjadi beberapa baris dan
ﬁ Split Cells kolom

H. Menu Window

Mengatur jendela dari dokumen aktif agar dapat
Arrange All melihat seluruh dokumen aktif dengan ukuran sama
dalam waktu yang sama

Membagi menjadi dua bagian pada dokumen aktif,
Split agar dapat melihat bagian berbeda dari dokumen
yang sama pada waktu yang bersamaan

I. Menu Help

Semua keterangan cara menggunakan Microsoft Word terdapat pada Microsoft Office Word Help
(F1) yang berfungsi untuk membantu pengguna ketika mengalami kesulitan dalam menggunakan perangkat
lunak Microsoft Word.

1.3 lkon-lkon Toolbar Microsoft Word

J e
Y I : SAVE (Ctrl+S) / ‘ \
NEW (Ctrl+N) OPEN (Ctrl+O) PASTE (Ctrl+V)

CUT (Ctrl+X)  COPY (Ctrl+C)

B I U |

v A - LES
; | UNDERLINE (Ctrl+U)

BOLD (Ctrl+B
HIGHLIGHT FONT COLOR ( ) ITALIC (Ctrl+I)

== = =—usTiFy ﬂj ﬂ'
7—Tr (Ctrl+J) / N
ALIGN LEFT MERGE CELLS SPLIT CELLS

(Ctrl+L) CENTER (Ctrl+E) ALIGN RIGHT (Ctrl+R)

Standard
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® >

MEMBUAT DOKUMEN PADA MICROSOFT WORD

21 Membuat Dokumen Baru
Langkah-langkah :
1. Pilih salah satu cara :
a. - Dari menu File, pilih New
- Muncul kotak dialog New
- Pilih template bernama “Blank Document”
- Klik OK atau klik 2x ikon “Blank Document”
b. Klik ikon New (gambar sehelai kertas) pada Toolbar Standard dengan mouse
c. Tekan tombol Ctrl + N pada keyboard
2. Akan muncul tampilan lembar kerja word yang baru (kosong)

2.2 Cara Menyimpan Dokumen
2.2.a Menyimpan Dokumen yang Baru
Dokumen baru adalah dokumen yang belum pernah disimpan.
Langkah-langkah :
1. Pilih salah satu cara :
a. Dari menu File, pilih perintah Save atau Save As
b. KIik ikon Save (gambar disket) pada Toolbar Standard
c. Tekan tombol Ctrl + S pada keyboard
Akan tampil kotak dialog Save As
Pada kotak Save In, cari folder / directory dimana kita ingin menempatkan file dokumen
Pada kotak teks File Name, ketiklah nama file dokumen yang diinginkan
Klik tombol Save.

Save As

Save in: [() Bahan TIK_Sem1 v @ @ Q X CuE -~ Tods~

ar®ON

- | | ZiPhoto Kompter
\_ﬁ EHABSEN PRAKTEK_TUGAS TIK ArieF
My Recent IE_I]LATIHAN PRAKTEK_EXCEL
Documents IE_]Tgs_Lathn Excel

,—-—-a B 715 _KomMPUTER

Deskhop

My Docurnents

My Computet
@
v File name:  nama File A
My Metwork >
Flaces Save as Lype! | Microsoft Office Excel Warkbook %

2.2.b  Menyimpan Dokumen yang Sudah Pernah Disimpan
Bertujuan untuk menyimpan hasil pekerjaan yang sudah ditambahkan pada dokumen yang sudah
pernah disimpan sebelumnya.
Langkah-langkah (Pilih salah satu) :
a. Dari menu File, pilih perintah Save
b. Kilik ikon Save (gambar disket) pada Toolbar Standard
c. Tekantombol Ctrl + S pada keyboard
2.2.c  Menyimpan Dokumen dengan Nama File Baru
Langkah-langkah :
1. Dari menu File, pilih perintah Save As
2. Akan tampil kotak dialog Save As
3. Pada kotak Save In, cari folder / directory dimana file yang baru akan ditempatkan
4. Pada kotak teks File Name, ketiklah nama file yang baru dari dokumen
5. Klik tombol Save.
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2.3 Membuka Dokumen
Langkah- Langkah :
1. Pilih salah satu cara :
- Dari menu File, pilih Open
- Klik ikon Open pada Toolbar Standard
- Tekan tombol Ctrl + O pada keyboard
2. Muncul kotak dialog Open

3. Caridan pilih pada kotak Look In, folder/directory dimana file yang ingin dibuka sebelumnya

disimpan

4. Pilih file yang ingin dibuka pada tampilan isi directory

5. Tekan tombol Open

[y Compuker
e <
‘\-_} . -
) File name:
My Mebwork
Places Files of type: | all ward Documents

2.4 Mengatur Halaman Dokumen
2.4.a Memilih Ukuran Kertas
Langkah-langkah :

Open
Lok in: (£ MODUL BELAJAR_TIK (KOMPUTER) |+ | & 31 | X 4 B - Tools -
- | Mame Size | Tvpe Date Modified

Lﬁ |[IWOoRD2Z File: Folder 2411112007 19:06
ygcﬁfwéi?i B CovER MODUL_MICR, EXCEL FOKE Microsoft word Doc,..  23/11/2007 15:59

IE_I]CO\I'ER MODUL_MICR., WORD 1.552 K& Microsoft Word Doc...  24f11/2007 6:32

Fr lﬂ_]CO'v'ER MODUL_PERANGKAT TIK 691 KB Microsoft Word Doc,.,  24/11/2007 5:50
lﬂ__l]Materi_Etika & Perangkat kom... 2,949 KB  Microsoft Word Doc...  23/11/2007 22:50
Desktop IE_I]Materi_Microsoft Excel FINALZZ 1,091 KB Microsoft word Doc.,.  23/11/2007 21:17
{EMateri_MicrosoFt ‘Word FINAL | 494 KB Microsoft Word Doc...  24/11/2007 2103

<

>.
vl [ _geen I
o Cow

1. Dari menu File, klik Page Setup. Kotak dialog Page Setup akan ditampilkan.

2. Kilik tab Paper

3. Pada daftar kotak pilihan Paper Size, pilihlah ukuran kertas yang ingin dipakai sesuai dengan yang
terdapat di Printer. Pada kotak Width dan Height akan ditampilkan ukuran lebar dan panjang kertas

yang dipilih
4, Klik tombol OK.

2.4.b Mengatur Orientasi Halaman
Langkah-langkah :

1. Dari menu File, klik Page Setup. Kotak dialog Page Setup akan muncul.
2. Klik tab Margins / Paper; pilih pada Orientation, orientasi halaman yang diinginkan : Portrait (tegak)

atau Landscape (horizontal)
3. Klik tombol OK

2.4.c Mengatur Margin Halaman
Langkah-langkah :

1. Dari menu File, klik Page Setup. Kotak dialog Page Setup akan muncul.
2. Kilik tab Margins. Tentukan besar jarak untuk margin atas (Top), margin bawah (Bottom), margin Kiri

(Left), dan margin kanan (Right)
3. Klik tombol OK

v
@ v T v ®
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- Mengatur Margin dan Orientasi Halaman

- Mengatur Ukuran Kertas

f =1 Fo =1
1 Page Setup Page Setup E]
Margins | Paper | Layout Margins | Paper Layaut
AT Top 25m % Bottom: |2,5em (3 a4 ™
] = = )
: 3 IAI . : 3 IAI —
A Left & Right: [3cm (= Width: Aem &
Gukter: ocm '3: Gutter position: | Left L =
— Height: 29,7 m [
Paper source
First page: Cther pages:
Default tray {Auto Sheet Fee Diefault bray (Auka Sheet Fee
Portrait Landscape fiko Sheet Feeder Auto Sheet Feeder
Pages —
Multiple pages: Mormnal ¥
Preview Preview
Apply bo: Apply ko —
‘Whole document v —
Print Options, .. —
Default... [ Ok ] [ Cancel ] Default... QK l [ Cancel
..................................... I A KET
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2.5 Mencetak Dokumen

Langkah-langkah :

Muncul kotak dialog Print

e e

A = Margin Atas (Top)

B = Margin Bawah (Down)
C = Margin Kiri (Left)

D = Margin Kanan (Right)

Dari menu File, klik Print ; atau tekan tombol Ctrl + P pada keyboard

Pilih jenis printer yang diguinakan pada kotak Name
Di bawah Page Range, pilihlah halaman dokumen yang ingin dicetak.

Untuk mencetak seluruh halaman dokumen, Kklik All

Untuk mencetak halaman dokumen tertentu dimana kursor terletak, klik Current Page
Untuk mencetak selang halaman tertentu, klik Pages dan isikan nomor halaman2 yang ingin dicetak
5. lIsikan jumlah Copy dokumen yang ingin dicetak di kotak Number of Copies

Microsoft Word
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6. Klik tombol Properties untuk mengatur property pencetakan (Tergantung pada jenis printer yang

digunakan)

7. Klik tombol OK

-

| Print
Prinker
Mame: 2 Canon PIXMA iP1000 w
Skakus: Idle _ Find Printer ...
Type: Canon PIXMA iP1000
Where: LSE001 [ Print to File
Comment: [ ] Manual duplex
Page range _opies
=) al Mumber of copies: 1 &
{:} Current page
() Pages: Collate
Enter page numbers andfor page ranges
separated by commas. For example, 1,3,5-12
Print what: | Document s | (200
) Pages per sheet: 1 page i
Prink: Al pages in range B Pad
Scale to paper size: o scaling v
options, ., Ik ] [ Zancel

=

3.1

A.

MEMILIH DAN MEMINDAH TEKS PADA DOKUMEN 0l

Memilih Teks (Memblok Teks)

Memilih/Memblok teks pada dokumen ditandai dengan latar warna hitam pada teks yang dipilih.

MENGGUNAKAN MOUSE

Jika ingin memblok teks tertentu pada dokumen, caranya : Letakkan pointer mouse di awal teks yang

mau dipilih, lalu klik dan tahan tombol kiri mouse, kemudian geser/gerakkan mouse ke arah bagian teks
yang mau dipilih hingga teks berlatarkan warna hitam. Apabila telah selesai memblok, lepaskan tombol kiri
mouse.

Jika ingin memblok seluruh teks pada baris tertentu, caranya geser pointer mouse ke sebelah kiri dari

baris teks yang ingin dipilih, kemudian klik kiri mouse 1x.

B.

MENGGUNAKAN KEYBOARD

EOLS Sl Untuk mefnuilli\rle(ilémblok)

Shift + — Satu/lebih karakter di sebelah kanan kursor
Shift + — Satu/lebih karakter di sebelah kiri kursor
Shift + 1 Satu/lebih baris ke atas kursor

Shift + | Satu/lebih baris ke bawah kursor

Ctrl + A Seluruh teks yang ada pada dokumen

Catatan :

Dimana posisi kursor diletakkan atau berada pada teks, maka mulai dari sana umumnya
proses pemblokan teks dimulai (teks menjadi berlatarkan hitam)

Microsoft Word
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3.2 Memindahkan Kursor pada Halaman Dokumen
Kursor = Garis vertikal yang berkedip pada bagian dokumen yang aktif

A. MENGGUNAKAN MOUSE

Jika ingin menempatkan kursor pada tempat tertentu pada teks dokumen dengan mouse, maka caranya
dengan menggeser pointer mouse ke bagian/tempat tersebut kemudian klik kiri mouse 1x.

Jika ingin menempatkan kursor ke bagian halaman yang belum pernah berisi teks yaitu di bagian paling
bawah baris teks terakhir, caranya : Letakkan pointer mouse di tempat tersebut, lalu klik ganda atau klik kiri

mouse 2x secara cepat.

B. MENGGUNAKAN KEYBOARD
FUNGSI :
TR Memindahkan kursor ke ....
«— atau — Kiri atau kanan satu karakter
1 atau | Atas atau bawah satu baris
Ctrl + — Kanan satu kata
Ctrl + — Kiri satu kata
Ctrl + 1 Atas satu paragraf
Ctrl + | Bawah satu paragraf
Home Awal Baris
End Akhir Baris
Ctrl + Home Awal Dokumen
Ctrl + End Akhir Dokumen

3.3 Memindahkan Teks (Perintah Cut dan Paste)
Teks dapat dipindahkan dari satu lokasi ke lokasi yang lain di halaman dokumen, atau bahkan dari
satu dokumen ke dokumen yang lain.
Langkah-langkah :
1. Pilih teks yang ingin dipindahkan
2. Kilik Cut pada Toolbar Standard atau tekan tombol Ctrl + X pada keyboard. Maka teks yang dipilih
tadi akan hilang dari dokumen
3. Tempatkan kursor ke tempat dimana teks tersebut ingin ditempatkan
4. Tekan tombol Paste pada Toolbar Standard atau tekan Ctrl + V pada keyboard. Maka teks yang
dipilih telah dipindahkan ke tempat yang baru

3.4 Mengcopykan Teks (Perintah Copy dan Paste)
Teks dapat dicopykan dari satu bagian ke bagian dokumen yang lain, bahkan antara dua atau
beberapa dokumen yang berbeda.
Langkah-langkah :
Pilih teks yang ingin dicopy
2. Klik Copy pada Toolbar Standard atau tekan tombol Ctrl + C pada keyboard.
3. Tempatkan kursor ke tempat dimana teks hasil copy-an ingin ditempatkan
4. Tekan tombol Paste pada Toolbar Standard atau tekan Ctrl + V pada keyboard. Maka teks tersebut
akan tercopykan ke tempat yang baru

=
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MENGATUR FORMAT TEKS PADA DOKUMEN

4.1 Mengubah Style Huruf dengan Menggunakan Toolbar Formatting

A. Menebalkan Font
Cara: 1. Pilih/ sorot teks
2. Klik ikon Bold pada Toolbar atau tekan tombol Ctrl + B

B. Memiringkan Font
Cara: 1. Pilih/ sorot teks
2. Klik ikon Italic pada Toolbar atau tekan tombol Ctrl + |

C. Menggarisbawahi Font/Teks
Cara: 1. Pilih/ sorot teks
2. Klik ikon Underline pada Toolbar atau tekan tombol Ctrl + U

D. Mewarnakan Font
Cara: 1. Pilih/ sorot teks
2. Klik ikon Font Color pada Toolbar Formating, lalu pilih warna yang diinginkan

E. Memberi Warna Latar Belakang Font/Teks
Cara: 1. Pilih/ sorot teks
2. Klik ikon Highlight pada Toolbar Formating, lalu pilih warna yang diinginkan

4.2 Mengubah Tipe dan Ukuran Teks
Pengubahan jenis dan ukuran huruf (font) di dokumen dapat dilakukan melalui Toolbar Standard
atau melalui menu Format.
Langkah-langkah melalui Menu Format:
Pilih teks yang ingin diubah
2. Tekan menu Format lalu klik Font, maka akan muncul kotak dialog Font
3. Melalui kotak dialog, pilih jenis huruf (Font), bentuk huruf (Font Style), dan ukuran huruf (Size)
4. Klik OK. Maka akan tampak hasilnya

=

annt -\

Fonk Character Spacing | Text Effects

Latin text font: Font skyle: Size: o
Times Mew Roman hatl Regular 16
Regular A |12 1
Italic 14 11§
EBold M e bl ']
4.3 Mengatur Perataan Teks

Perataan Teks = Pengaturan penjajaran teks di paragraf / dokumen

4 (Empat) pilihan perataan Teks pada Toolbar Formatting, serta cara singkat melalui Keyboard :

» Align Left = Perataan ke Kiri - Keyboard : Ctrl + L
» Align Right = Perataan ke Kanan - Keyboard : Ctrl + R
» Centered = Pengaturan di Tengah - Keyboard : Ctrl + E
» Justified = Perataan ke Kiri dan ke Kanan - Keyboard : Ctrl + J

Langkah-langkah :

1. Pilih paragraf / baris dengan cara meletakkan kursor di paragraf / baris yang dipilih. Apabila paragraf
/ baris nya lebih dari satu, caranya dengan memblok paragraf-paragraf / baris-baris tersebut.

2. Tekan / klik tombol pengaturan teks yang diinginkan pada Toolbar Formating

Microsoft Word
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4.4 Mengatur Spasi Teks
4.4.a Mengatur Spasi Paragraf
Spasi Paragraf = Jarak sebuah paragraf dengan paragraf yang lain
Umumnya dibuat cukup dengan cara menekan tombol Enter pada keyboard 1x atau beberapa kali
sesuai keinginan ketika kursor berada di akhir paragraf yang pertama/yang atas.
Jika ingin mengatur melalui menu Format, maka langkah-langkahnya sbb :
1. Tempatkan kursor di paragraf yang akan diatur
2. Dari menu Format, klik Paragraph. Kotak dialog Paragraph akan tampil
3. Klik Tab Indents and Spacing
4. Dibagian Spacing, pada kotak Before, pilih jarak antara paragraf sebelumnya dengan paragraf
yang dipilih
Pada kotak After, pilih jarak antara paragraf yang dipilih dengan paragraf sesudahnya
Klik tombol OK

Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

o

General

alignment: Left w Cutline level: Bodw text | w

Direction: (3] Right—to.—le[.t (%) Left-to-right o
Indentation

Before text: 0cm 2 Special: By:

After ket 0cm =] {none) v 2
Spacing

Before; & pk

Line spacing: At

(<l <l

After: & pt

<l

Single LY

Preview

] [ Cancel

44.b Mengatur Spasi Baris
Spasi Baris = Jarak vertikal antara sebuah baris dengan baris yang lain dalam sebuah paragraf
Langkah2 mengatur spasi baris :

1. Bloklah paragraf yang ingin diatur spasi barisnya
2. Dari menu Format, klik Paragraph. Kotak dialog Paragraph akan tampil
3. Klik Tab Indents and Spacing
4. Dikotak Line Spacing, pilih tipe spasi baris yang diinginkan
5. Klik tombol OK
Berbagai tipe spasi baris :
Single =1 spasi
1,5 Lines = 1.5 spasi
Double = 2 spasi
At Least = Spasi ditentukan berdasarkan ukuran minimum baris berisikan font dengan ukuran
paling besar
Exactly = Spasi ditentukan secara tetap tanpa penyesuaian ukuran font
Multiple = Spasi ditentukan berdasarkan persentase
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4.5 Mengatur Inden Teks
Inden adalah pergeseran teks paragraf dari margin kiri atau margin kanan.
Inden menentukan jarak teks paragraf dengan margin kiri atau kanan halaman dokumen.

45.a Mengatur Inden Paragraf
» Tanpa mengatur besar inden

Cara : Blok seluruh baris di paragraf kemudian klik tombol Increase Indent untuk menambah inden
paragraf, atau klik tombol Decrease Indent untuk mengurangi inden paragraf. Kedua tombol

tersebut ada pada Toolbar Formatting

» Dengan mengatur besar inden
Cara : 1. Pilihlah paragraf yang akan kita atur indennya
2. Dari menu Format, klik Paragraph. Kotak dialog Paragraph akan ditampilkan
3. Klik tab Indents and Spacing
4. Di bagian Indentation, di kotak up-down Left, tentukanlah jarak inden Kiri paragraf
5. Di kotak up-down Right, tentukanlah jarak inden kanan paragraf
6. Klik OK

45.b Mengatur Inden Baris
Inden untuk baris tertentu dari paragraf ada 2 (dua) :
1. Inden Baris Pertama (First Line Indent)
= Pengaturan inden untuk baris pertama dari sebuah paragraf
2. Inden Menggantung (Hanging Indent)
= Pengaturan inden untuk baris kedua dan baris seterusnya di paragraf

Langkah-langkah mengatur inden untuk baris tertentu :
» Melalui menu Format
Cara : 1. Pilihlah paragraf yang akan kita atur indennya
2. Dari menu Format, klik Paragraph. Kotak dialog Paragraph akan ditampilkan
3. Klik Tab Indents and Spacing

4. Di bagian Indentation, di kotak Special, pilihlah tipe inden baris yang kita inginkan (First Line

atau Hanging). Kemudian di kotak By, masukkan besar inden yang diinginkan
5. Klik tombol OK

» Melalui batas inden di mistar (Ruler)
Ada 4 batas inden pada mistar (Ruler), yaitu :
- Inden Baris Pertama (First Line Indent) - Inden Kiri (Left Indent)
- Inden Menggantung (Hanging Indent) - Inden Kanan (Right Indent)
Langkah-langkah :
= Blok paragraf, kemudian geser batas inden di mistar sesuai keinginan.

First Line Indent .
Hanging Indent

EETREE SNES SRR TREY SNRE RNRE RS TSI

mmiem miamks lmmmsssalim s mmmmis lrmdem el me wl s mkm s mmmeem o (mm e e

Pl begde regde e gs e e 1l

Right Indent
Left Indent

CONTOH PENGATURAN INDEN

A. Pengaturan dengan First Line Indent

e'I'?'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E-'I'I"'I'E'I'9'I'ID'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'|5'1
Betor, Berbilang menipakian salsh cabl bagian terperting dati sebnaah konstmiksi bangman sipilé

:Hampir semrona BAMNGUTHAN SIPIL yang ada di hudonesia memipakan stookbor beton berbulang. Hal ini
dikiarenakan Srakur Beton Bertulang nodah dikerjakan dan babum -babhan materisbyes noodsh didspatkan.

B. Pengaturan dengan Hanging Indent
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-v-u-e-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-~3-| AR AR AL TR,

Paﬂa Peratcangzan Stmikbm Beton Ber TuLaM G, ooy smakibm balok menitl beraban pada mermcmgf

section properties yang mahpnl metahan bebar har rang terjadi pada simibior tersetndt . Dralan hal m.i
EEE A LTTAR tersebort henmpa momer yag diskiibathan oleh peambebara pada stookhar.

C. Pengaturan dengan Left Indent

-u-g-u-z-|-3-n-4---5-u-s---?-u-s-u-a-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-,r_\,-1|

Bresarroea Mlohfen LiAr tersebnnt dijadileam patobiar dalam merencam akar Dok sinpang Pabg aran dam
eficien. Dengan demikian, suatn strubbor skan dikataban sman spshila kebmatan bahan lebib bes ar
daripada beban ]:lmyangteqa.dl Stmabibr hanie mermpnmreeai B armanpoaan il berdefonmasi -iengm
baik sehebon abbings metgalani kenmibihas. i

D. Pengaturan dengan Right Indent

-E-|-1-I'2'I'3'I-4'I'5'I'E'I'?'I'S'I"3'I 1El 111 I 120 13 ! lﬂiﬁl 15 116

Dmgm danibiisn, dalan perancanzan hames dibdndsad hemomekiian tegadigrs Benmibiban
ehdadak pada stml-n:ur Sarhabkin besar DAKTILITAS yat diniliki, makia sk akian mendlik
amapuan yang bals bl berotasi sebebmn mengaland henmiibuar dkibat beban ultinit. Oleh
arena i, peninjaan tacalsh dabtilites secara ftensif diraca perhy dildabam mdid memberilan
Dengetabmian yang lebih balk pada bidang persneangan.

Batas margin
Kiri Batas margin
kanan

4.6 Mengatur Tabulasi
Tabulasi = Titik pada suatu garis tempat kursor berpindah ketika Anda menekan tombol Tab.
Tombol Tab diantaranya berfungsi untuk meratakan teks.
Jika ukuran Tab tidak ditentukan sendiri, maka Word menetapkan ukuran standar, yaitu 1,27 cm.

4.6.a Menggunakan Menu Tabulasi Tabs
Langkah2 untuk menentukan sendiri ukuran
tabulasi : Tab stop position: Default tab stops:
1. Klik menu Format dan pilih Paragraph = 1,27 em >
2. Setelah muncul kotak dialog Paragraph, pilih Tahb stops to be cleared:
Tabs.

3. Muncul kotak dialog Tabs
4. lIsikan ukuran tabulasi pada Tab Stop

A ! Alignment
Position, misalnya 5 cm @ Left ) Center 7 Right
5. Pilih jenis tab stops pada pilihan Alignment, ) Decimal ) Bar
misalnya Left. Leader
6. Klik OK ) 1 Nane Oz, )3 e
e
Tanda Tabulasi (Left Tab) [ st || clear | [ clearan |

Mistar (Ruler)

\ [ Ol ][ Cancel ]
'g'l'1"I'2'I|_'3'L'4'I'5'I'E'I@I'B'I'E'I'lﬂ'l'il'l'12'I'13'I'14'I'15'|)'_\,'1E~'

NAMA  © 1 Agus 3. Pinan 5, Yusuf
2. Hendri 4. Enidro £, Sopyan
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4.6.b Membuat Tanda Tabulasi secara Langsung dengan Mouse pada Mistar (Ruler)
Langkah2 untuk menentukan sendiri secara langsung posisi tabulasi di Ruler :
1. Dimistar (ruler), letakkan pointer mouse pada posisi skala (ukuran jarak) yang diinginkan
2. KIlik kiri mouse satu kali pada skala tsb, shg muncul tanda tab Left Tab ( L ) pada mistar
3. Untuk membuat lagi tanda tab di skala yang lain, lakukan hal yang sama seperti diatas

4.6.c Memunculkan Kotak Dialog Tabs Langsung melalui Tanda Tabs di Mistar (Ruler)
Langkah-langkah :
1. Letakkan pointer mouse diatas salah satu tanda tabulasi di mistar
2. KIlik kiri mouse dua kali secara cepat, maka akan muncul kotak dialog Tabs
3. Lakukan pengaturan tabs sesuai keinginan

4.6.d Memindahkan Tanda Tabulasi pada Mistar (Ruler)
Langkah-langkah :
1. Letakkan pointer mouse diatas tanda tabulasi
2. Tekan dan tahan tombol mouse sambil menggesernya sehingga tabulasi bergeser ke skala yang
sesuai menurut keinginan

4.6.e Menghapus Tanda Tabulasi pada Mistar (Ruler)
Langkah-langkah :

1. Tekan dan tahan tombol mouse pada tanda Tab yang ingin dihilangkan yang ada di mistar,
kemudian geser ke bawah hingga tanda tabulasinya hilang.

%

PENAMBAHAN VARIASI PADA DOKUMEN WORD

5.1 Menyisipkan Symbol ke dalam Dokumen
Bertujuan untuk menyisipkan variasi symbol tertentu ke dalam dokumen dimana symbol tersebut
tidak tersedia pada keyboard.
Langkah-langkah :
Klik menu Insert, pilih Symbol
Muncul Kotak Dialog Symbol
Pada kotak Font, pilih jenis font symbol seperti apa yang diinginkan.
Klik jenis simbol yang dicari dari bermacam-macam variasi simbol yang ada di kotak pilihan
Klik Insert untuk menyisipkan simbol ke teks / dokumen
Klik ikon Close untuk keluar

Symbols | Special Characters H

ogkrwnr

Font: |{normal text) b4 Subset: | Box Drawing w
— _J_lLJL=|=_H_JL- ll I:;:;:;““
T T - ar [ | i
g mlOo=|c | APV Al | 0|le|ol®m
_ 1, I's] i . »

Nl JEe e AR SF I8 AR AP AP ARE IR

? - tl' ﬂ 5 > W
Recently used symbals:

@l e €‘ ;t }1; .;1:;. \1;; T™M| 4+ : _ _ == “
BOX DRAWINGS DOWMN DU Character code: |2565 from: | Unicode (hex) w
[ﬂutc-c-:rrect... l [Shc-rtcut Key... ] Shartcut key: 2565, Alk+¥

[ Insert l ’ Cancel
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5.2 Menyisipkan Variasi Text dengan WordArt
Word Art adalah suatu fasilitas untuk menghadirkan bentuk tulisan yang artistik atau indah sesuai
keinginan.
Langkah-langkah :

1. Klik menu Insert, pilih Picture, lalu klik WordArt

2. Kotak dialog WordArt Galery akan ditampilkan.

3. Pilih bentuk gaya dari WordArt yang diinginkan, lalu klik OK

4. Kotak dialog Edit WordArt Text akan ditampilkan

5. Ketik teks yang akan ditampilkan.

6. Tentukan juga jenis huruf (Font), ukuran huruf (Size), dan gaya (Bold dan ltalic) dari huruf-huruf

tersebut
7. Klik tombol OK. Maka teks WordArt akan ditambahkan ke halaman dokumen
WordArt Gallery [ J Eit Wordart Text 3
Font: Size:
Select a WordArt skyle: Fparial Black v [ 35 [
- Text:
Wardirt yordAt wordar, WordArt Wordart| & Y
Wil let ‘\'T\"I{}Fd."m WordArt| Woraz e Wordirt ; w | pg
W wordare | -WordArt| WordA
1 ; aasl ¢ |
wordaet WardAre| Wordt | Wil oot &
; -
T y Tyt ]
I Ok ] [ Cancel ]

5.3 Menyisipkan Gambar dari ClipArt
ClipArt merupakan fasilitas Word untuk menyisipkan gambar yang tersedia dalam Library Word ke

dalam dokumen.
Cara menyisipkan gambar yang ada di ClipArt ke dokumen pada MS. Word setara versi Microsoft Office
2002 keatas :

Klik menu Insert, pilih Picture, lalu klik ClipArt

Task pane Insert Clip Art akan ditampilkan.

Klik tombol Search atau Go untuk menampilkan seluruh gambar ClipArt yang ada

Cari gambar yang dicari pada pilihan-pilihan gambar yang ada

Setelah didapat, pilih dan klik gambar tersebut untuk menyisipkannya ke dalam dokumen

Klik ikon Close untuk menutup Task Pane Insert Clip Art

oukrwnrE

5.4 Menyisipkan Gambar dengan Menggunakan From File
Gambar yang ingin disisipkan dapat diambil dari file gambar yang berupa gambar bitmap yang .

Gambar-gambar bitmap disimpan dalam bentuk ekstensi : .bmp , .png, .jpg , atau .gif.
Langkah-langkah :

Klik menu Insert, pilih Picture, lalu klik From File

Kotak dialog Insert Picture akan ditampilkan.

Bukalah folder dimana file gambar yang akan ditambahkan disimpan

Pilih file gambar, lalu klik Insert

Gambar yang dipilih akan disisipkan ke dokumen

Klik tombol OK

oukwnE
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55 Menggunakan Border and Shading
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Tujuan = Untuk mempercantik tampilan teks atau halaman dokumen agar menarik. Pada Border and
Shading, ada 3 Tab pilihan pada kotak dialog yang dapat dipilih, yaitu :

e Tab Border
e Tab Page Border
e Tab Shading

= Berfungsi untuk membingkai teks / tulisan tertentu
= Berfungsi untuk membingkai halaman dokumen
= Berfungsi untuk memberikan bayangan / warna latar belakang teks

5.5.a Menggunakan Tab Border
Langkah-langkah melalui menu Format :
1. Pilih atau blok teks tulisan Anda
2. Klik menu Format, pilih Border and Shading
3. Klik Tab Border
4. Pilih jenis border yang diinginkan pada pilihan Setting. Ada 4 pilihan : Box, Shadow, 3D, dan
Customize
5. Atur tampilan border pada pilihan Style (tipe garis), Color (warna garis), dan Width (tebal garis).
6. Klik OK. Maka teks tersebut akan dibingkai
5.5.b  Menggunakan Tab Page Border
Langkah-langkah melalui menu Format :
1. Letakkan kursor pada halaman teks tulisan Anda
2. Klik menu Format, pilih Border and Shading
3. Klik Tab Page Border
4. Pilih jenis border yang diinginkan pada pilihan Setting. Ada 4 pilihan : Box, Shadow, 3D, dan
Customize
5. Atur tampilan border pada pilihan Style, Color,Width, ataupun Art (artistik garis).
6. Klik OK. Maka halaman dokumen tersebut akan dibingkai
5.5.c Menggunakan Tab Shading
Langkah-langkah melalui menu Format : - - N
1. Pilih atau blok teks tulisan Anda e
2. Klik menu Format, plllh Border and Shadlng Borders | Page Border | Shading
3. Klik Tab Sh ading Setting: Shyle: Preview
4. Pilih warna yang diinginkan dari pilihan warna | . | o " ik on g below or s
: buttans ta apply borders
yang ada fone
5. Klik OK. Maka halaman teks akan
dilatarbelakangi warna tersebut. |:| x| | ™
- Shadow ]
Borders and Shading El Color
Aukarnatic .v.
Borders | Page Border | Shading D 30 ik
Setting: Style: Preview. . - " _—
i) aven e
.................... &
Box
D ------------- [ HorizontalLine... | [ ok ][ cond |
adow T P Borders and Shading %
[I e Calor: - E X
: : Borders | Page Border i St
D 30 Automatic .v Fill Previgw
B Wickh: o Fill
pt | | Apply to!
ﬂ cstn At | Whole docoment T v INEEN
(none) v C ======== Turquoise:
- =W
(o, BENEBES
Patterns
Style: -
D Clear & Paragraph ¥
5.6 Menggunakan Bullets
> 16
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Fasilitas Bullets berfungsi untuk memberikan bentuk simbol/bullets tertentu di sebelah kiri naskah /

teks. Fasilitas ini dapat diakses melalui menu Format atau ikon Bullets pada Toolbar.

oukrwpnE

5.7

Langkah-langkah melalui menu Format :

Pilih naskah / teks yang ingin diberi tanda bullets

Di Menu Format, Klik Bullets and Numbering.

Kotak dialog Bullets and Numbering akan tampil

Pilih Tab Bulleted. Word menyajikan 7 jenis bullets.

Klik jenis bullets yang diinginkan, misalnya bentuk : e

Klik OK, maka di kiri naskah tadi akan muncul tanda bullet : o

Menambahkan Nomor Halaman

Langkah-langkah :

1. Klik menu Insert, pilih Page Numbers...
2. Muncul Kotak Dialog Page Numbers
3. Pada kotak pilihan Position, pilih dan klik posisi nomor halaman yang diinginkan.
- Top of Page (Header) - Untuk menempatkan nomor halaman di atas
- Bottom of Page (Footer) - Untuk menempatkan nomor halaman di bawah
4. Pada kotak pilihan Alignment, pilih dan klik perataan nomor halaman yang diinginkan.
- Left - Untuk penempatkan nomor di sisi Kiri
- Center - Untuk penempatkan nomor di tengah
- Right - Untuk penempatkan nomor di sisi kanan
- Inside - Untuk penempatkan nomor di bagian dalam halaman dengan dua muka
- Outside - Untuk penempatkan nomor di bagian luar halaman dengan dua muka
5. Nomor halaman akan muncul di seluruh halaman yang ada di dalam dokumen mulai dari halaman
pertama. Jika halaman pertama tidak ingin diberi nomor halaman, hilangkan tanda pemilihan pada
kotak cek Show number on first page.
6. Jika ingin memilih format nomor yang akan dipakai, Klik tombol perintah Format. Lakukan
pengaturan sesuai keinginan, setelah itu tekan OK.
7. Klik OK
= 1
. | Pape Number Format
Page Mumbers '
N _ Mumber Format: 1,23 .. W
Posikion: Presiew
Battom of page {Footer) v = [ ] Inchude chapter number
Alignment; e
Right w e
Show number on first page - .

i oK H Cancel l I, 1-4

Page numbeing

5.8

5.8.a

(¥)iContinue from previous section:

|- () Shart at: =

84 l [ Cancel

Membuat Header and Footer pada Dokumen
Header dan Footer adalah :
Informasi yang berulangkali tampil di baris pertama dan baris terakhir di setiap halaman dokumen

Membuat Header dan Footer

Langkah-langkah :

1.
2.
3.
4

5.

Klik menu View, pilih Header and Footer

Akan tampil Toolbar Header and Footer, dan tayangan Word akan sedikit berubah

Klik ikon Switch Between Header and Footer untuk berpindah antara footer — header bergantian
Jika ingin mengisi header, pastikan kursor berada diatas batas teks dokumen. Sebaliknya, kursor
berada di bawah batas teks jika ingin mengisi footer

Ketik teks sesuai keinginan pada header / footer tersebut

> 17
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6.

5.8.b

Klik Close pada Toolbar jika selesai

Menghapus Header dan Footer

Langkah-langkah :

1.

2.
3.
4

5.8.c

Klik dua kali ke bagian header atau footer yang akan dihapus
Muncul Toolbar Header and Footer

Hapus teks / keterangan yang ada di Header atau Footer
Klik Close pada Toolbar jika selesai

Memberi Nomor Halaman pada Footer

Langkah-langkah :

L

2
3.
4,
5

Klik dua kali ke bagian footer

Muncul Toolbar Header and Footer

Klik ikon Insert Page Number pada Toolbar

Klik Close pada Toolbar jika selesai

Tiap halaman akan memiliki nomor halaman sesuai urutan

ﬁ

6.1

BEKERJA DENGAN TABEL PADA DOKUMEN

Menambahkan Tabel ke Dokumen

Langkah-langkah :

agrwnNPE

6.2

Klik menu Table, pilih Insert, lalu klik Table

Kotak dialog Insert Table akan ditampilkan.

Masukkan jumlah kolom pada kotak isian Number of Columns
Masukkan jumlah baris pada kotak isian Number of Rows

Klik tombol OK

Insert Table

Vi

Contoh Hasil @ Rows =3 Columns =4

Table size
rumber of columns: 4 &
MNurnber af rows: 3 e

Menambahkan Baris Tabel

Langkah-langkah :

1.

2.
3.
4

6.3

Letakkan kursor di baris tabel dimana baris baru akan ditambahkan
Klik menu Table, pilih Insert

Klik Rows Above jika ingin menambahkan satu baris di atas kursor. Atau, -

Klik Rows Below jika ingin menambahkan satu baris di bawah kursor

Menambahkan KolomTabel

Langkah-langkah :

=

2.
3.
4

6.4

Letakkan kursor di kolom tabel dimana kolom baru akan ditambahkan
Klik menu Table, pilih Insert

Klik Columns to the Right jika ingin menambahkan satu kolom di sebelah kanan kursor. Or, -

Klik Columns to the Left jika ingin menambahkan satu kolom di sebelah kiri kursor

Menghapus Kolom / Baris pada Tabel

Langkah-langkah :

L

2.
3.
4

6.5

Letakkan kursor di kolom atau di baris yang akan dihapus
Klik menu Table, pilih Delete

Pilih Column jika ingin menghapus kolom. Atau, -

Pilih Rows jika ingin menghapus baris

Mengatur Lebar Kolom
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Langkah-langkah :

1.
2.

3.

6.6

Letakkan pointer mouse diantara batas antar kolom tabel

Tunggu sampai bentuk pointer mouse berubah menjadi seperti anak panah kiri-kanan dengan dua
garis vertikal di tengahnya

Drag (tekan dan geser) ke kiri jika mau mengecilkan lebar kolom, dan ke kanan jika mau melebarkan

Mengatur Tinggi Baris

Langkah-langkah :

1.
2,

3.

6.7

Letakkan pointer mouse diantara batas antar baris tabel

Tunggu sampai bentuk pointer mouse berubah menjadi seperti anak panah atas-bawah dengan
dua garis horizontal di tengahnya

Drag (tekan dan geser) ke atas jika mau mengecilkan lebar baris yang ada di atas, dan ke bawah
jika mau melebarkan baris yang diatas

Menggabungkan Dua atau Lebih Sel yang Berdekatan pada Tabel Menjadi Satu Sel

Langkah-langkah :

1.
2.

6.8

Blok sel-sel yang berdekatan pada tabel yang ingin digabung menjadi satu sel
Klik Menu Table, lalu pilih Merge Cells

Membagi Sel pada Tabel Menjadi Beberapa Sel

Langkah-langkah :

1.
2.
3.

N\

Blok sel yang akan dibagi (satu sel atau beberapa sel yang berdekatan)

Klik Menu Table, lalu pilih Split Cells. Kotak Dialog Split Cells akan tampil

Masukkan jumlah kolom (Number of Columns) dan/atau jumlah baris (Number of Rows) yang
diinginkan

CATATAN \ i&@&%\\\\\\\\\ﬁmﬁ

&
PENTING : \%\ﬁ SR

R

A

4
A

%
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Creabor Profile’s :

Arief Rahman Hakim,ST

Lahir di Barabai, tanggal 27 Januari 1984. Anak pertama dari
tiga bersaudara. Telah menempuh pendidikan dari TK dan
SD di Rantau (Tapin), kemudian mutasi (pindah) bareng
keluarga ke Barabai (HST) saat kelas 4 SD, dan melanjutkan
pendidikan lagi di SDN Barabai Utara. Kemudian diteruskan
ke MTsN Barabai, lalu masuk di SMAN 1 Barabai.
Melanjutkan pendidikan tingginya di Fakultas Teknik Jurusan
S1 Teknik Sipil UNLAM Banjarbaru Angkatan 2002 dan
berhasil menyelesaikan kuliahnya selama 4 tahun dan
memperoleh gelar Sarjana Teknik (ST) pada tahun 2006
dengan nilai yang cukup memuaskan. Sekarang telah
berhasil diterima, dan diangkat menjadi seorang PNS pada
tahun 2008 di lingkungan kerja Pemerintah Daerah
Kabupaten Hulu Sungai Tengah (HST) di Barabai, kota
kelahiran dan kampung halaman sendiri. Semoga
kedepannya bisa menjadi pribadi yang berguna dan
bermanfaat bagi diri sendiri, keluarga, dan orang lain...Amin.

Untuk kritik dan saran bisa dikirimkan ke :

Email : arief barabai@yahoo.com
fiera.cute@gmail.com

Blog: http://anakbanua.blogspot.com
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