PELATIHAN DOSEN
DAN KARYAWAN

MICROSOFT WORD

17} Microsoft Office
1. Word 2003

Copyright © 1983-2002 Micrasoft Corparation, All Hahts reserved,

UNIVERSITAS KRISTEN PETRA
2007



Bab 1. Pendahuluan Page 1 of 52

Daftar Isi

1. PeNdaNUIUAN ..ot 2
1.1, Memulai MiCroSOft WOIG ......ccooiiiiiiiieiieiesie e e 3
1.2, MembBUuat File BArU .......cccoiiiiiiiiiiieieee e 4
1.3, Penyimpanan File..... ... e 4
14, MeMBUKA FIIE .ot 5
1.5. Menyimpan File Dengan Nama LaiN........cccooeiieiiiinnienenieseene s 6
1.6, MENULUP FIlE ..ottt nne e 7
O A o || TP PSPPSR 7
1.8.  Mengaktifkan / Me-non-aktifkan Toolbar dan Ruler...........ccccccoovvevviivinennnne 10
1.9. Mengubah Tampilan DOKUMEN ..o s 10

2. Memformat DOKUMEN. .......coiiiiirieiisieee ettt bbbt 14
2.1.  Mengatur Margin dan UKuran Kertas............ccccoververenieniennieie e 14
2.2, Mengatur Paragraf ...........ccceiveieiie e 16
2.3 YL e 17
2.4, TABUIASI....ouiiiiiiiciieiee e 19
2.5, MeNQatur HUIUT .......oooiiiee e e 20
2 T B 1 (0] o I o7 o F TSP OPPSPPRP 22
2.7, CRANGE CASE...utiiiiiiiieitieie sttt sttt ettt st bt e b e sre e te e sreenae e 23
2.8.  Bullets and NUMDEIING .....ccvoiveiiiieiieie e 24
2.9.  Menyisipkan NOomOor Halaman..........ccccoieiiiiiin e 25
2.10. Menyisipkan Tanggal dan Waktu ...........ccccceveiieiieie e 25
2.11. Menyisipkan Karakter KRUSUS...........cociiiriiiienie e 26
2.12. MeNnyisipKan Gambar..........cccveieieerieii e 26
2.13. MENYISIPKAN FIl ....oevieiecceeee e e 27
2.14. Menggambar Bentuk-bentuk Tertentu..........ccoceveeiiiiniiniicecee, 28
2.15. Menyisipkan Header dan FOOLEr...........covviieieiieie e 32
2.16. MenyiSipKan FOOINOLE .........cccviiiiiiiiciesc e 33
2.17. Berpindah Halaman ............ccooe i 34

TR O] 1113 o] o PSSP 35
3L, MAKE COIUMNS ...ttt bbb 35
3.2.  Introduction to Section & Section Break............cccovvevveieieeiieie e, 35

A, TADRI o 37
4.1, Menggambar taDel ..........ccooiiiiii e 37
4.2, INSEIT TADIE c.oveieeee s 37
4.3, FOrmatting Table........cooiiiiiiiicee e 37
4.4, INSErt ROW, COIUMN ..ot 38
4.5.  Delete ROW, COIUMN.....oiiiiiiie ettt e s e s rbaa e 38
T o (12T S USSP 38

5. INSEIT ODJECT. .....eiieieiieiee e 40

T Y - U] 1V 1= o= SO 42

T AAAIIONAD ... 48
7.1.  Penyimpan Dengan Menggunakan VerSi.........ccccccuvveieeieiieieeiiesieseenee e, 49
7.2.  Mendefinisikan Toolbar Sesuai Dengan Keinginan .............ccoccoeevviinieeiinniennn, 49



Bab 1. Pendahuluan Page 2 of 52

7.3. Menyisipkan NYPeriink ... 51

1.Pendahuluan

Microsoft Word merupakan salah satu paket program dari Microsoft Office yang
digunakan untuk mengolah kata. Pada saat menjalankan program Microsoft Word, maka
pada layar monitor akan muncul tampilan berikut:

) Control Windows
Baris Judul Toolbar

P Fle Edt Wew Inset Format  Tools  Tgble  Window

:
[

Scroll Bar Horizontal

Page 1 Sec 1 11 a1 Ln 1 Col 1 REC TRK EXT OWR

Status Bar
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1.1. Memulai Microsoft Word

Secara default, saat pertama kali menjalankan Microsoft Word, maka akan terbentuk
dokumen kosong yang diberi nama docl. Pada dokumen tersebut dapat diketikkan naskah
yang akan Anda buat.

Untuk memulai Microsoft Word dapat melalui lima cara :
1. klik ganda icon program word pada desktop
2. klik shortcut menu word
3. klik office program bar pada menu start
4. Kklik nama dokumen/file word bila pernah mengetik dokumen dengan word
5. dengan windows explorer atau start menu find, cari file Microsoft Word atau

Winword(tipe file : application atau shortcut) kemudian klik ganda.

Pengoperasian Microsoft Word dapat melalui :
1. memilih menu pada Menu Bar

2. menekan tombol-tombol pada Toolbar

3. menekan Shortcut.

Untuk pemilihan menu dengan keyboard dapat digunakan tombol F10 yang diikuti
penggunaan tombol panah dan Enter, atau dengan menekan tombol Alt diikuti dengan
tombol huruf yang bergaris bawah pada menu dimaksud. Jika menggunakan mouse maka
gerakkan mouse pada menu yang dimaksud (ditandai dengan bentuk seperti tombol pada
menu yang terletak pada cursor), kemudian tekan tombol mouse Kiri untuk menampilkan

isi menu tersebut.

Status bar menampilkan informasi mengenai dokumen yang sedang aktif, seperti nomor

halaman, nomor section, jumlah halaman, nomor baris, kolom, jarak baris dll.
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1.2. Membuat File Baru

Untuk membuat file baru, Anda dapat memilih menu File-New atau tekan tombol j

atau tekan shortcut Ctrl+N.

1.3. Penyimpanan File

Setelah dokumen selesai dibuat, dapat disimpan dengan memilih menu File-Save atau

tombol Toolbar =l atau tekan shortcut Ctrl+S. Setelah memilih menu tersebut
bilamana anda belum pernah menyimpan file anda sebelumnnya maka akan pada layar

akan muncul tampilan :

Save As
Save in: [ Guest @ @@ X T E - Toks
Y [SiCookies;
) |2) Deskiop

My Recent ;‘f Favarites
WeadiiES |2) Guest's Documents

= |2 Start Menu
() WINDOWS

Desktop

My Documents

-

-l

58

My Computer

@

Iy Wetwark, —
P rrer— -

Masukkan nama file pada kolom File Name dan kemudian tekan Enter atau pilih tombol
Save. Nama file tersebut dapat terdiri maksimum 255 karakter, bisa menggunakan titik
atau spasi, tetapi tidak boleh menggunakan karakter * dan ?. Secara default, nama file
tersebut akan diberi extention .doc oleh Microsoft Word. Dapat juga anda menentukan
letak penyimpanan dengan memilih pada kotak dialog save in atau mengetikkan pada file
name beserta nama filenya.

Untuk membatalkan dapat menekan Escape atau tombol Cancel. Secara default, folder

tempat penyimpanan dokumen Anda adalah My Documents. Anda dapat mengubah
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folder tersebut dengan memilih pilihan pada kolom Save In yang terletak di bagian atas

window. Jika diinginkan, Anda dapat membuat folder baru dengan menekan tombol = .
Anda juga dapat menyimpan dokumen dengan format selain Microsoft Word yaitu

dengan memilih pada kolom Save as Type.

1.4. Membuka File

Untuk membuka dokumen yang ada, dapat memilih menu File-Open atau tekan tombol

2
toolbar ‘= atau tekan shortcut Ctrl+O. Maka akan muncul tampilan :

Open A
Lok in: ) Guest ™ @-|Q X [y Tooks -
5 ) Coakies
a..) (5 Deskop
My Recent i.f Favorites
Documents JGuest's Documents
— ) Skart Menu
{ |2 IR DS
Deskiop
My Docurnents
58
My Computer
‘:_}) File name: | ] E
My Nebwork ; e
Flaces Files of bype: | all Ward Documents R

Pilihlah dokumen yang akan dibuka dan kemudian tekan tombol Open, atau jika daftar
tersebut terlalu banyak, maka dapat Anda ketikkan nama file (bisa hanya beberapa huruf

depan saja) kemudian pilihlah nama dokumen yang ingin anda gunakan.

Berikut untuk mencari file bilamana anda tidak dapat menemukan file yang anda
inginkan atau lupa dimana anda menyimpannya. Pilihlah Tools — Search.
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Open

Look in: |@ Guest [v] D - Q 74 [ < |Took -
L I5) Conkies %1 Search...
8 3 (CDesktop 2 Delete Del

My Recent | |57 Favarites
DR ERS IC5) Guest's Documents

= [C5) Start Menu Prink
U'% WINDOWs Add ko "My Places"
Deskiop

Rename

Map Metwark Drive. ..

Properties

Iy Computer
! !% File name: | [v] -
Iy Metwork
Places Files of type: |m| Word Documents [v] Cancel J)
£

Akan muncul kotak seperti gambar dibawah lalu ketikkan nama file yang anda inginkan

pada Search Text dan pilih Go.

‘File Search

Biasic i Advanced |

Search for:

Search kext:

Cther Search Options:

Searchin: Results should be:
|Selected locations |V] iSeIected file bypes |V5
Results:

|

1.5. Menyimpan File Dengan Nama Lain

Jika Anda telah menyimpan dokumen dan ingin menyimpannya lagi dengan nama yang
lain atau dengan format selain Microsoft Word, dapat dipilih menu File-Save As. Maka

akan muncul window yang sama persis dengan window save di atas.
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1.6. Menutup File

Setelah Anda selesai mengetikkan dokumen dan telah disimpan, maka dokumen tersebut
dapat Anda tutup dengan memilih menu File-Close atau shortcut CTRL+F4 atau meng-

klik simbol silang pada window.

1.7. Edit

Untuk memindahkan suatu bagian dokumen ke lain tempat, juga tidak perlu menghapus
dokumen lama kemudian mengetik ulang dokumen tersebut di tempat yang baru

melainkan dengan menduplikatnya atau memindahkan saja.
Menduplikat atau memindahkan dokumen tersebut dapat dilakukan dengan cara :

1. Sorot bagian dokumen yang akan Anda duplikat/pindahkan. Penyorotan/memblok
dapat menggunakan mouse ataupun tombol keyboard :
e Kombinasi tombol SHIFT
o SHIFT+CTRL+Panah kiri : blok hingga awal kata
SHIFT+CTRL+Panah kanan : blok hingga akhir kata
SHIFT+HOME : blok hingga awal baris
SHIFT+END : blok hingga akhir baris
SHIFT+CTRL+HOME : blok hingga awal dokumen
0 SHIFT+CTRL+END : blok hingga akhir dokumen

O O O O

e EXT/modus extended selection
0 Tekan tombol F8 dua Kkali : blok suatu kata
0 Tekan tombol F8 tiga kali : blok suatu kalimat
0 Tekan tombol F8 empat kali : blok suatu paragraph
o0 Tekan tombol F8 lima kali : blok section
0 Tekan tombol F8 enam kali : blok seluruh dokumen
e Pointer mouse
o0 KIlik ganda suatu kata : blok kata
0 CTRL+klik suatu kalimat : blok kalimat
o0 Kilik didepan baris saat pointer berbentuk anak panah : blok baris
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Drag didepan baris : blok sekelompok baris

o]

o KIlik ganda didepan baris dengan pointer panah : blok paragraph

0 CTRL+kKlik didepan baris dengan pointer panah : blok seluruh dokumen
o]

ALT+Kklik pointer pada naskah : blok segiempat
0 Untuk membatalkan blok, klik pointer di sembarang tempat.
2. Jika Anda bermaksud menduplikat dokumen, pilih menu Edit-Copy atau tekan tombol

=3 atau tekan shortcut Ctrl+C.
3. Tetapi jika Anda hendak memindahkan dokumen, pilih menu Edit-Cut atau tekan

L

4. Pindahkan cursor ke tempat yang baru, kemudian pilih menu Edit Paste atau tekan

tombol atau tekan shortcut Ctrl+X.

tombol :i"; atau tekan shortcut Ctrl+V.

5. Jika Anda hendak memilih keseluruhan dokumen, dapat dilakukan tanpa harus
menggeser mouse atau menekan tombol panah pada keyboard. Cukup dengan memilih
menu Edit-Select All atau CTRL+A.

6. Jika Anda melakukan kesalahan dalam melakukan perubahan pada dokumen dan

berniat membatalkannya, dapat memilih menu Edit-Undo atau menekan tombol
atau shortcut Ctrl+Z. Tombol yang bergambar segitiga digunakan untuk menampilkan
daftar perubahan yang telah Anda buat, dan dapat dipilih sekaligus sehingga tidak perlu

menekan tombol tersebut berulang-ulang.
7. Untuk melaksanakan kembali perubahan yang telah dibatalkan, Anda dapat

melaksanakannya dengan memilih menu Edit-Redo atau menekan tombol atau
shortcut Ctrl+Y.

8. Untuk menemukan suatu teks tertentu pada dokumen, dapat digunakan fasilitas find
yang terdapat pada menu Edit-Find... atau tekan shortcut Ctrl-F. Jika menu tersebut

diaktifkan, maka pada layar akan tertampil sbb :
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Find and Replace
Find Replace | GoTo
Find what: | v
[ Highlight all items Found in:

Pada kolom Find what dapat Anda ketikkan teks yang Anda cari, kemudian tekan tombol
Find Next. Jika teks yang Anda cari ditemukan, maka teks tersebut akan tampil dalam

keadaan terpilih (ter-blok).

9. Untuk mengganti suatu teks dengan teks yang lain, maka dapat Anda gunakan menu
Edit-Replace... atau shortcut Ctrl-H atau jika Anda sudah berada pada tampilan Find di

atas, dapat langsung tekan pada bagian Replace. Tampilan pada menu Replace ini ialah :

Find and Replace @
Find Replace | GoTo
Find what: v
Replace with: v

Masukkan kata yang akan diganti pada kolom Find What dan ketikkan kata penggantinya
pada Replace With. Kemudian dapat ditekan tombol Find Next. Jika teks yang akan
diganti ditemukan, maka teks tersebut akan ditampilkan dalam keadaan terpilih (ter-
blok), dan tentukan apakah akan mengubah teks tersebut atau tidak, atau bahkan
mengubah semua teks pada seluruh dokumen. Jika hanya mengubah teks yang terpilih
saja, maka dapat ditekan tombol Replace, tetapi jika diinginkan mengubah seluruh teks

pada dokumen tanpa konfirmasi lagi, dapat ditekan tombol Replace All.

10. Untuk menuju halaman tertentu, dapat dipilih menu Edit-Go To... atau tekan shortcut

Ctrl-G. Tampilan pada menu ini ialah :
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Find and Replace

Find Replace Go To

G0 ko what: Enter page number:

Page .

Section

Line Enter + and — ko mowe relative to the current
EBookmark location, Example: +4 will mowve Forward Four
Comment items.

Footnote

Endnee > [ Previous. ] [ Mexk ] [

Close

Nomor halaman yang kita tuju dapat diketikkan pada bagian Enter Page Number,

kemudian tekan tombol Next.

Selain digunakan untuk menuju halaman tertentu, menu Go To ini juga dapat digunakan
untuk menuju nomor section, baris, footnote, endnote dll dengan cara memilih pada
bagian Go To What.

1.8. Mengaktifkan / Me-non-aktifkan Toolbar dan Ruler

Toolbar yang akan diaktifkan atau di-non-aktifkan dapat dipilih pada menu View-Toolbar
atau Tools - Customize - tab Toolbars kemudian memilih katagori perintah di kotak daftar

kategori. Atau cara lain adalah:
e Menu Tools — Customize — tab Commands
e Pilih kategori pada kolom sebelah kiri
e Seret pilihan perintah yang akan dibuat icon pada lokasi yang diinginkan.

Mengembalikan toolbar ke keadaan semula dengan memilih menu View — Toolbars. Pilih

toolbar yang akan dikembalikan ke keadaan semula kemudian klik tombol reset.

Untuk mengaktifkan atau me-non-aktifkan ruler, dapat Anda pilih menu View-Ruler.

1.9. Mengubah Tampilan Dokumen

Pengaturan tampilan layer digunakan untuk mengatur mistar vertical, scroll bar
horizontal, status bar, dsb dilakukan dengan cara memilih menu Tools — Options — tab

View. Selain itu, ada pula modus view atau bentuk tampilan layar dengan 4 pilihan :

10
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e Normal View — tampilan standar word. Normal View digunakan untuk
mengetik, mengubah dan memformat teks secara umum. Pada Normal
View, format teks terlihat dan tampilan pada layar sederhana sehingga

mudah digunakan untuk mengetik atau mengubah secara cepat
[T W Word =ad

e ER Yew fmed Fgmet Joch Tobke  Wndow  Heb
inge g N[ 4 o @ TaE) e e | pesd [ sty test s o Tewstwhonn 13 o @1 g [WE]E WM eSS

=08

Homee Malman yesg his tyu dapat @hetiean pods bapen Eavr papy mmber,
Rererachen feban fombal Menr

Sebain dhipanaban antuk méns halaan Yerteate, mean Go T ind jage dapst digenakan
itk meanf nomar section, ban, footnote, andndte & dengus o memith pada
bagin Go &0 what

Wimwiszg Tonsloaa. Dcxaummend (Husmal Pags Laesil. sl et
Mengahilkas | Me-sma-abélhon Toolkar dan Rulre

Toelar yasg shan duabdifhocs sbon crineablfhan dapeal dhpith pevks seeres Flew- Toolber
dan hemracbin pikh foobe yang dimabeed Tonkas yarg secbog abtif chlasebs dergen

ek srtelss
Unitulk ssargaittiffian sten me-200-aktifhan roer, dupat Ands pikh menn P foder
Mengshah Tangilsn Dolesrs
Peagatunn tampiles lowr pmake witk menpty miste vestical, scoll bar
bormoatal, starus baz, . Tools - Gp
vire. Sefa . sy prea ecedus view o g 4 -

* Mormal Vew - tampiley standay word Nommal View dypmabn untk
mexgetik, mengbeh den memdbmmat teks secam wem Fad Nomsal
format feks fosbhat dun famiien, Tl vt ssrerhana cahmens
2

mn-,m“‘]"
g o | Agothapste S N (O -] M @ B - A S ==
Fage 10 e | 14 LAy ml Cdt

e Web Layout View — untuk menghubungkan dengan halaman web internet
_ _ .

- ®

T Bk pw oot Fomae fub Tk rdew Heo Troe 8 aumstion far hek
Bl 3 a2 g a0 o 8 D[R o - | e L o+ 2t - Tmesewbonen - 12 - |8 T 0 (WSS iSRRI A
R T L A T TR B Y K, o A B Ay A PSR Ry,

Urtuk mengaktfican atws me-pon-akctifican nier, dapat Anda pith menu Fw- Ruler

Menguhah Tangilan Dokumen
Pengaturan fampian layer digunakan unnd mengatur mistar vertical, ecrell bar honizontal, status bag, deb dlakdean dergan cara memih mess Thols ~ Optiows = tab view. Selag ina. ada pula modas
e s bent Lenpii L dengan 4 pitun

®  Monmal View = tmnpdim standar sord. Mormal View dgunakan i mengetk, mengibah dan memformat tekcs secara unsen Pada Mormal Vew, format teks teriar dan taenplin pada
lapar ardeshana sehinggn mudah Sgunakoan unhuk mengetk atau mengabah secara cepat

= ek Tayout View ~ urguls menghubusiglenn denga halsman web interet
-

|
®  Priw Lagout View — tampdan hasl etaiean 2
LI NI
e e et s w OOl A ) g A= m =A@l
%3

e Print Layout View — tampilan hasil cetakan. digunakan untuk melihat

tampilan dokumen sesuai dengan kertas yang digunakan. Jadi yang

11
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tertampil akan sama dengan yang tercetak jika dokumen tersebut dicetak
dengan printer. Tampilan ini berguna untuk mengubah header dan footers,

mengatur margin, membuat kolom, menampilkan gambar dll

I h O& e et Fgme [wk e jEniee pe

Paedn kslom Find wial dapat A yang Ands cars
Frad Next Jiea teks yang Ands can ditrmukan maks teks tersebt akan tasmpil dalam
leeadaan teepilih (rer-blok)

 Untuk mtnggants fusts ks dengan tiks yang lain, mak dapat Avds genakss mens
Bdie-Raplace . atan shorscn CubH stau sk Asda rudah berada pada tampilan Find di
sta, dapat langrang tekan pads bapan fgplace Tampilan pads menu Reglace imi ialah

mafElao. —
s e N NDO A NA e A A S
Pemd sl ow T

Outline View — tampilan naskah beserta bagan atau hirarkhi teks. Outline
View menyebabkan struktur dokumen mudah dilihat dan juga mudah jika
dilakukan pemindahan, penduplikatan serta pengaturan letak teks. Hal ini
dilakukan hanya dengan mengatur heading. Pada Outline View ini, juga
dapat dengan mudah mengatur tampilan, apakah hanya ditampilkan

heading utama, kedua, ketiga dst, atau ditampilkan semua teks.

rg.mp-mm Ik gk wedm e o 4 e o e+

[
-
» ) G i)

= Momeor halamas yang kita naps dapat diketikican pada baguan Enier page

number, keenudian tekan tombal Mext

®  Selam daguaakean untuk meeuju halaman tertentn, menu Go To o1 puga
dapat diganalcan untuk mensjs nomor section, basis, footnote, endnote dll
dengon cars el ,ua. bagisn o fe what

mmenu Fev-Toslbar dan kemudaan pilib to ulal yang dimaesed Tookar
yang sedang aietif disandas dengan adanya tanda pilihan pada sebelah kin
eazna toalbar tersebut

® Ut mengaltifican atas me-non-sknfean ruler, dapst Anda pilik meny
View-Fular

= Munguhah Tampilan Dekumen

®  Fengaturan tamgilen liver diygunakin ustuk mengatur mastas vertcal,
scroll bar horezontal, status bas. dsb dilajodcan dengan cam memilily mens
Tosals = Cpticns = fab view. Selas 1hu, ada puls medus view atau beatuk
tampalan [ayar dengan 4 pelihan

.. HNermal View = tampubin standar word. Hormal View digunalean

wntuk mengetk, mengobah dan meemformat teks secara w mum Pads -l

Heemal View, format teles terlibar das tampilan pada layas sedevhaza .

selungga mudsh digundean o :n&mE:tmnmrglb;h eCira tepat :
wanBeis i3l
e = B A -

12
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e Print preview — menunjukkan bentuk dokumen bila dicetak
——"

Pl O g ety fen fee e e

i

BRRE Wb GdE W

¢ Reading layout

[ [ fow et Fgmae [k Tobhe e teh
i 4 4 ilcan | o Mo [LBesmach_ | 8§

Seeenid D
5'm — nomer balaman akif {n) dasi sehurub jumlsh halaman
lembar ketja {m)
At n = posn kurser dikitang dast sjusg stas halamas
Lailine) - baris
cob{celoumn) - kolom
b mode penvisipan atan mode ketfa
& fongd pyesy atsn periniah vang dipilik
Secaa defauls. saar peraama kali menjalankan Microsoft Word, maka
akan terbenruk delumen kosomg vang diberi muma docl Pada
dolkumen tersebut dapar dikenikkan masksh yang akin Anda buar

Untuk memalai Microseft Word dapat melalui lima cann

1 ik ganda icon program word pada deslrcp

2 Wik shestout mena werd
Klik: office program bar pada memu man
idik mama debumen file word bils pemah mengerk defumen
dengam word
dengan windowsexplorer sais mar e find, card Ble Microsoft
Waord atan Wimworditipe file  applicstion ataw  shorous)
kemudian ik ganda

Pengubahan ini dilakukan dengan memilih menu View dan diikuti dengan tampilan yang

diinginkan atau dengan menekan tombol yang terletak pada bagian bawah window, di

samping Kiri horizontal scrollbar.

’EEEEWR| I

13
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2.Memformat Dokumen

2.1. Mengatur Margin dan Ukuran Kertas

Untuk mengatur margin dokumen dan ukuran kertas, dapat dipilih menu File-Page Setup

Page Setup

[Marging | Paper

Pages

Default. ..

it

A 4

g
g
3

¥

1=
=i
=
& ||k
i
< |k

Q
o
In]
o
a
a
@

Pada bagian margin, Anda dapat mengatur margin atas, bawah, kiri, kanan kertas, juga

beserta jarak header dan footer. Pada pilihan Apply To, Anda dapat menentukan apakah

margin tersebut berlaku untuk keseluruhan dokumen (Whole Document), atau hanya

berlaku mulai dari posisi cursor ke bawah (This Point Forward). Pada pilihan Multiple

Pages terdapat empat pilihan untuk membantu dalam pengaturan bentuk dokumen sesuai

kebutuhan, antara lain :

e Normal : tampilan normal

e Mirror Margin

bersebelahan antara halaman genap dengan ganjil.

digunakan jika hendak membuat dokumen yang

e 2 Pages per Set : mengatur agar satu halaman kertas dibagi 2 atas bawah

sebagai halaman yang berbeda

e Book Fold : sebagai tampilan buku yang butuh untuk membagi kertas

kanan dan kiri

14
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Tombol Default... digunakan untuk menyimpan semua pengaturan yang telah dibuat
menjadi aturan default Microsoft Word sehingga setiap Anda membuat dokumen yang
baru, maka dokumen tersebut mempunyai format margin dan ukuran kertas sesuai dengan

aturan Anda.

Secara default, satuan ukuran yang digunakan oleh Microsoft Word ialah Inch, tetapi
Anda dapat mengubahnya menjadi cm atau satuan lain seperti points, picas dengan

mengatur option pada menu Tools-Options... dan pilih tab General

Options
Security Spelling & Grammar Track Changes
User Information Compatibility File Locations
igw General Edit Prink Save

Gereral options
Allow starting in Reading Layvout

[ provide feedback with sound

Provide feedback with animation

|:| Canfirm conversion at Open

Update automatic links at Open

Mail as attachment

Recently used file list: |4 2| entries
[ Help For wordPerfect users

[ mavigation keys for WardPerfeck users

[ allow background open of web pages
Automatically create drawing canwvas when inserting AutoShapes
Measurement units: Inches v.

[ shiow pizels For HTML Features

[SergiceOptions... ] [ ‘web Options... ] [ E-mail Options. .. ]

[ Ok ][ Cancel ]

Ubahlah Measurement Units sesuai dengan keinginan

Untuk mengubah ukuran kertas, maka dapat dipilih tab Paper :
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Page Setup

Bx

Margins
Paper size:
Letter
width: g.5"
Height:: 11"
Paper source
First page:

Defaulk tray (Default tray)
Defaulk tray

Presiew
Apply to:
Whole document v

Print Options. ..
Default, ..

< (4] ] £

Other pages:

Defaulk tray (Default tray)
Defaulk tray

o]

=

] [ Cancel

J

Pada window ini telah disediakan berbagai ukuran kertas yang standar atau yang biasaya

digunakan. Jika tidak terdapat ukuran kertas yang sesuai pada daftar Paper size, maka

Anda dapat mengetikkan sendiri panjang dan tinggi kertas. Juga dapat diatur pencetakan

kertas apakah akan dicetak tegak (Portrait) atau mendatar (Landscape).

Pada tab Layout digunakan untuk mengatur Section Start (pembagian format dokumen),

pemakaian header&footer tiap halaman dengan berbagai pilihan.

2.2. Mengatur Paragraf

Anda dapat mengatur paragraf yang Anda buat dengan memilih menu Format-

Paragraph.

16
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Paragraph @
Indents and Spacing | Line and Page Breaks
General
Alignment: Qutline level: Body text | w
Indenkation
Left: o €3] Special: By:
Right: o 2 {none) v €3
Spacing
. =)
Before: opt 3] Line spacing: Af:
After: 0pt 2 Single v €3
Preview
Somgle T S ool Tt Somgle T, Somple Tew Sogle T Sompl= To S gl T,
Somgle T S ool Tt Somgle T Sl Tou Soogle T Sompl= To S gl T,
Socmple: Tt S eyl T, Soxmle Ten, Srmmple Tt Sexople T Smomple T Sl Tt
&) (s

Pilihan Alignmentl digunakan untuk mengatur perataan paragraph dengan pilihan rata

tengah, kiri, kanan atau keduanya kanan dan Kiri. Selain dengan menu ini, pengaturan

perataan paragraf dapat dilakukan dengan menekan tombol Toolbar .
Identation dapat dilakukan dengan langsung menggeser batas indent pada ruler atau
mengetik batas kanan dan kirinya pada Indentation. Special berisi pilihan hubungan

perataan baris pertama dengan baris selanjutnya pada sebuah paragraph.

-1---|---E---|---1---|---2---|---3---|---4---|---5---|---0---|---}‘-

Selain itu terdapat pengaturan jarak baris (Line spacing) untuk mengatur jarak tiap baris.
Sedangkan pada Spacing digunakan untuk mengatur jarak tiap baris sebelum dan setelah

paragraph.

2.3. Style

Style digunakan untuk menyimpan format tampilan pada naskah sehingga dapat
digunakan pada naskah lainnya. Format tampilan seperti huruf dan paragraph. Untuk

membuat style baru dapat digunakan menu Format-Styles and Formatting
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-
+| i Styles and Formatting

@@ | &

Formatting of selected text

Mormal
[ Select Al 1 Instancels)
Pic Clear Formatting
Mew Skvle. ..
rModify. ..

P.}, Reveal Formakting...

Heading 2 |
Heading 3 1
IMeortmal |
Show: | Available Formatting v

Untuk mendefinisikan style baru, bisa menekan tombol New..., sedangkan jika ingin

mengubah style yang sudah ada, digunakan tombol Modify...

Mew Style

Properties
Mame:

Skyle bypes
Style based on:
Style For Following paragraph:

Formatking
Times Mew Roman wv| 12

Skylel
Paragraph
11 Mormal

11 Stylel v

<
=
~
=
e |
;

k.
i
i

-
I 1h
o o
I 1h

Marmal +

[] add to template

[] Automatically update

[ Ok, ] [ Cancel

18
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Beri nama style yang baru dan pilih tipe style, style paragraf atau huruf. Dan untuk
mengubah format tersebut (huruf, paragraf dll), bisa menggunakan tombol Format

kemudian pilih bagian yang akan diubah.

2.4. Tabulasi

Untuk mengatur tabulasi, dapat memilih menu Format-Tabs atau Format — Paragraph —

tab Indents and Spacing — Tabs atau klik pointer mouse pada ruler

Tabs

Tab stop position: Default tab stops:
0.5" €2

Tab stops to be cleared:

Alignment
() Left ) Center ) Right
1 Decimal ) Bar
Leader
(&) 1 Mone L J Cs—-
Oa__
l (04 ] [ Cancel ]

Untuk mengatur posisi tabulasi yang diinginkan dengan cara mengetikkan jarak pada Tab
Stop Position dan kemudian menekan tombol Set. Juga dapat ditentukan alignment teks
yang terletak diantara tabulasi tersebut apakah rata Kiri, kanan, tengah, dll. Jika
diinginkan karakter pengisi diantara dua tabulasi (misal, garis putus-putus, titik dll), maka

dapat dipilih karakter yang diinginkan tersebut pada Leader.

Selain dengan menu ini, untuk menentukan tabulasi dapat langsung menekan ruler pada
posisi yang diinginkan, maka akan terbentuk batas-batas tabulasi sesuai dengan

alignment-nya.
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Untuk mengubah alignment tabulasi, dapat dilakukan dengan menekan tombol di sebelah

E

kiri ruler.

ST

Menghapus tabulasi : dengan melakukan drag & drop pada tanda tab dan menariknya

kebawah atau pilihan Clear pada kotak dialog tabs.

2.5. Mengatur Huruf

Untuk mengatur huruf yang Anda pakai pada teks dengan memilih menu Format-Font.

Font

B

Eonk:
Times New Roman

|Times Mew Raman
Trebuchet M5
|Tunga

Tiw Cen MT

Font color:
Automatic

Effects
[ strikethrough

[ superscript
[ subscript:

Prewview

Tww Cen MT Condensed

[ bauble strikethrough

Font Character Spacing | Texk Effects

Fant style: Size:
Regular 1z
Y Regular |8
| Tkalic E]

| Biold o

| |Bold Italic 11

all | 12

Undetline style:

| | {none) w

[] shadaw [] small caps
[ cutline [ all caps
[ Emboss [ Hidden
|:| Engrave

Times New Eoman

Default, .,

This is a TrueType Fant, This Font will be used on bath printer and scraen,

s I

Cancel

Ada tiga pilihan tab pada menu tersebut :

e Font : untuk mengganti bentuk atau jenis huruf, ukuran, warna, efek font dan

garis bawah.

(0]

(0}

Font — mengatur jenis huruf

Font Style — mengatur huruf agar memiliki style normal, tebal, miring,

atau tebal dan miring

Size - mengatur ukuran huruf

Font Color - warna huruf

Underline Style — mengatur bentuk garis bawah
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0 Underline Color — menentukan warna garis bawah

o Effects — Strikethrough (coret tengah), Double Strikethrough (coret tengah
dua Kali), Superscript (2 > ?), Subscript (2 = ,), Shadow (shadow),
Outline (outline), Emboss ( ), Engrave ( ), Smallcaps
(smMALLcAPS), All Caps (ALL CAPS), Hidden ().

Selain dengan memilih menu, Anda juga dapat mengatur jenis, ukuran dan

Times Mew Roman -

style huruf dengan menekan tombol Toolbar (mengatur
2 B

jenis huruf) (mengatur ukuran huruf) ‘= (mencetak dengan huruf tebal)

i A-

I
& (untuk mencetak miring) == (untuk mencetak dengan garis bawah)

(mengatur warna huruf).

e Character Spacing : pengaturan spasi karakter

| Fomt i :
Scale [t0%  [v]
Spacing: Mormal vl By =

<_.:b

Position: Mormal W | By

[ kerning For Fonts: 1 Points and ahove

Preview

Tunes New Eoman

This is a TrueType font, This font will be used on both printer and screen,

-

Spacing : untuk mengatur spasi karakter (normal, expanded — spasi renggang,

condensed — spasi rapat)

Scale : memperbesar/memperkecil skala font
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Position : untuk pergeseran vertical (normal, raised — posisi naik, lowered — posisi
turun). Besar pergeseran default adalah 3 point.

Kerning for Fonts : untuk mengurangi jarak antara sepasang huruf dengan
memanfaatkan lekuk atau bentuk huruf.

e Text Effects : menambah efek animasi font

Font

Font Character Spacing

Animations:

{none)

Blinking Background
Las Veqgas Lights
Marching Black Ants
Marching Red Ants
Shimmer

Sparkle Text

Previgw

Times MNew Foman

o] o

2.6. Drop cap

Untuk menampilkan huruf atau kata pertama dalam paragraph agar menjadi besar dan
mencolok. Dengan memilih menu Format-Drop Cap...

Drop Cap
Position
= w=| |w
..... ﬁone Cropped In margin
Options
K l [ Cancel
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Pilihlah paragraph yang akan diberi drop cap (bilaman yang akan ditampilkan seluruh

kata pertama maka bloklah kata itu terlebih dahulu).

None : membatalkan drop cap

Dropped : membuat drop cap rata dengan margin Kiri

In Margin : membuat drop cap rata dalam margin Kiri
Font : mengganti jenis huruf dari drop cap yang dibuat
Lines to Drop : menentukan berapa baris tinggi drop cap

Distance from Text : menentukan jarak drop cap daari teks

2.7. Change Case

Pada menu Format-Change Case digunakan untuk mengubah huruf besar dan kecil.

Change Case

() Sentence case.

() Title Case
() FOGELE cASE

Sentence Case
Lowercase — mengubah seluruh teks yang dipilih menjadi huruf kecil
Uppercase — menggubah seluruh teks yang dipilih menjadi huruf besar

Tittle Case — mengubah setiap huruf pertama tiap kata menjadi huruf besar dan

huruf selanjutnya huruf kecil

Toggle Case — mengubah huruf pertama dalam kata menjadi huruf kecil dan

membesarkan huruf berikutnya.
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2.8. Bullets and Numbering

Untuk memberi penomoran secara otomatis dengan symbol, huruf atau angka dengan

memilih menu format — bullets and numbering.

Bullets and Numbering Bullets and Numbering

Bulleted | Mumbered | Outline Numbered | List Styles

Bulleted d Outline Mumbered | List Skyles

o - 1. 7 I

None . ° " None 2 ] Il
o O 3. 3 1.
+ < > ¥ A a) a i
4+ " > ¥ B ) b ii
+ - » ¥ (e o) c i

Bulleted — untuk membuat daftar berbutir, Numbered — membuat daftar bernomor.

Bullets and Numbering

Bulleted | Mumbered | Outline Mumbered | List Styles

11 1. 2
None 3) 1 >
il 141
Article | Headin 1 Heading 1 |. Heading 1 Chapter 1 Head
Section 1.01 H 1.1 Heading & A Heading 2 Heading
(&) Heading 2 1.1.1 Heading 3 1. Heading Hzading 2

l oK ][ Cancel ]

Outline Numbered — membuat daftar bertingkat atau bagan (tombol TAB digunakan
untuk melanjutkan penomoran ke level berikutnya/turun satu level sebaliknya
SHIFT+TAB untuk menaikkan satu level). Untuk memberi penomoran yang berbeda
pada tiap baris tab Outline Numbered dapat juga memilih Customize bila tidak terdapat

pilihan bentukyang diinginkan lalu pilih OKk.
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2.9. Menyisipkan Nomor Halaman

Anda dapat memberi nomor halaman pada dokumen yang Anda buat dengan memilih

menu Insert-Page Number.

Page Humbers

Position: Preview

Bottom of page (Fookerd v

Alignment:
Right w

Show number on First page

o) [ )

Nomor halaman tersebut dapat Anda atur letaknya apakah di atas atau bawah halaman, di
sebelah Kiri, kanan atau tengah. Jika diinginkan untuk memberi nomor halaman pada

halaman pertama, maka Show Number on First Page harus terpilih.

Untuk mengubah awal nomor halaman atau memberi nomor halaman tertentu pada
halaman, mengubah penomoran (misal menggunakan huruf romawi, abjad dll), dapat

menekan tombol Format...

2.10. Menyisipkan Tanggal dan Waktu

Anda dapat menyisipkan tanggal dan waktu saat pembuatan dokumen pada dokumen

yang sedang Anda buat dengan memilih Insert-Date and Time.

Date and Time

Available Formats: Language:

20112006 English {.5. w
‘Wednesday, February 01, 2006 -
February 1, 2006

2}1/06

2006-02-01

1-Feb-06

2.1.2006

Feb. 1, 08

1 February 2006

February 06

Feb-06

2/1/2006 11:37 PM

2{1{2006 11:37:58 PM

11:37:55 PM

2357

2313758

[ Update autamatically

o] (e
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2.11. Menyisipkan Karakter Khusus

Untuk menyisipkan karakter khusus yang tidak terdapat pada tombol keyboard, dapat
dipilih menu Insert-Symbol. Tab Symbols untuk mancari lambang dan Special Character

untuk karakter khusus.

Symbol
Symbols | Special Characters
Font: |{narmal text). ) ol | Subset: :Latinfl |l
A AEAR: IR 1R O« - |®| S
2|3 |- 1| e tolie 3] 5 | A
2 TRRI p |l % i A
AIAJAIAJA|IZB|CIE|E|E|E|T|11|I|D
N[O|O|O|0|O|x|@|UUU|U|Y P |B|a
R_ecentlyf used syfmbnls: ) ) )
oV €| £ ¥|o|@™ £ |2 |<|2 |+ | x|o|p
DEGREE SIGH Character code: |00BO from: |Unicode {hex) [+
l&utoCorrect... ] |Sh0rtcut Key... ] Shorkout key: Cirl+-@,Space
I Insert ] | Cancel

Jika ternyata karakter yang Anda cari tidak terdapat pada window di atas, dapat Anda

coba untuk mencarinya pada font lain dengan mengubah daftar Font.

2.12. Menyisipkan Gambar

Pada Microsoft Word disediakan fasilitas untuk menyisipkan gambar pada dokumen yang
sedang Anda buat, yaitu dengan memilih menu Insert-Picture. Pada menu tersebut masih
terbagi lagi menjadi jenis gambar yang akan disisipkan yaitu apakah berupa Insert-
Picture-ClipArt Galery atau Insert-Picture-Clipart (Clip Art), Insert-Picture-from File
(file gambar), AutoShape, WordArt atau Chart.

Clip Art ialah file gambar yang mempunyai tipe Windows Metafile (WMF). Secara
default, Microsoft Word menyediakan beberapa Clip Art yang dapat Anda pakai.

Jenis file gambar yang dapat dimasukkan ke Microsoft Word ada beberapa macam seperti
JPG, .GIF, .PCX, .EMF, WMF, .BMP, .PNG, .TIF dll.

AutoShape ialah bentuk-bentuk tertentu yang telah disediakan oleh Microsoft Word.

Untuk menjalankan AutoShape dapat menggunakan Toolbar Drawing. Jika Toolbar
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Drawing belum aktif, aktifkan terlebih dahulu dengan menu View-Toolbars-Drawing atau

_.U,

dengan menekan tombol Toolbar =}

WordArt ialah bentuk-bentuk huruf yang sudah ditentukan oleh Microsoft Word dan
dapat Anda pergunakan untuk memperindah dokumen Anda. WordArt ini juga dapat
diaktifkan dari Toolbar Drawing.

Chart ialah grafik yang dihasilkan dari data berupa angka yang terletak pada spreadsheet.
Chart ini dihasilkan oleh program Microsoft Graph. Untuk menampilkan Chart, selain
dengan menu Insert-Picture, dapat pula dengan menu Insert-Object kemudian memilih

Microsoft Graph

Wordart Gallery

Select a Wordart style:

el : W
Moot | ordA wordare Wordhl Woraar! %
Wil Word Art| WordArt| wor22 r+| Wondfirt| w
WordArt o..ia | Wordrt] WordAr

Wordawet| WortAve | Wordhet | Wiy ! w

-

2.13. Menyisipkan File

Anda dapat menyisipkan file dokumen lain pada dokumen yang sedang Anda buat

dengan memilih menu Insert-File.
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Insert File
Look in: ) steinly vl @ Q@ X i E - Tods -
Y ohE
[E5 e
My Recent ] gamhar2
s W Microsoft word

7 1 Wicrosoft word - 1
W mswrord

== v
letwior -
o Files of tvpe: | word Dacuments w

Jika tipe file yang akan Anda sisipkan bukan dokumen Microsoft Word, maka dapat
Anda ubah daftar Files of type sesuai dengan tipe file yang akan Anda sisipkan.

2.14. Menggambar Bentuk-bentuk Tertentu

Anda dapat dengan mudah menggambar bentuk-bentuk tertentu seperti garis, lingkaran,
persegi, oval dll dengan mengaktifkan Toolbar Drawing melalui menu View-Toolbars-

p

Drawing atau menekan tombol Toolbar

Untuk menggambar atau membuat obyek dan efek gambar maupun teks. Fasilitas ini
akan ditampilkan dalam toolbar drawing dengan memilih menu insert-picture-autoshapes

atau dengan menekan button drawing pada standar toolbar.
Toolbar drawing berisi macam macam tools dengan fungsi :

e Draw , digunakan untuk mengelompokan , mengatur posisi, memutar,
dan mengganti obyek dengan berbagai obyek lainya; yang termasuk

draw adalah :
o Order, untuk mengatur posisi obyek terhadap obyek lainya.
o0 Nudge, untuk menggeser obyek.

o Align or distribute , untuk mengatur perataan obyek terhadap

halaman atau lembar kerja.
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0 Rotate or flip , untuk memutar atau membalik obyek..

o Change autoshapes, untuk mengganti bentuk obyek yang sudah

ada.
e Select obyek, untuk memilih obyek yang berdampingan.
o Free rotate, memutar obyek sesuai keinginan.

e Autoshapes, untuk memilih berbagai gambar yang telah disediakan ,
misalnya : lines, untuk menggambar berbagai bentuk garis;
basicshapes, untuk menggambar berbagai bentuk obyek dasar; callout,

untuk mengambar berbagai bentuk bingkai table ; dan sebagainya.
e Line, untuk menggambar garis lurus.
e Arrow, untuk menggambar anak panah.
e Rectangle, untuk menggambar persegi / kotak.
e Oval, untuk menggambar elips / lingkaran.
e Text box,untuk membuat teks dalam kotak atau bingkai.
e Word art, untuk membuat teks dengan berbagai efek.
e Insert clip art, untuk menyisipkan gambar clip.
¢ Fill color, untuk mewarnai obyek yang berbentuk.
e Line color, untuk menentukan warna garis.
e Font color, untuk mewarnai teks.
e Line style, untuk memilih jenis garis.
e Dash style, untuk memilih bentuk tanda garis.
e Arrow style, untuk memilih jenis anak panah.
e Shadow, untuk memilih efek bayangan obyek.

e 3-D, untuk memilih bentuk obyek 3 dimensi.
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Pada Toolbar Drawing tersebut terdapat beberapa bentuk seperti garis, panah,
oval/lingkaran, text box yang dapat Anda gunakan untuk menggambar diagram-diagram
sederhana. Untuk bentuk-bentuk lain dapat Anda gunakan AutoShapes, dan untuk bentuk
huruf-huruf dapat Anda gunakan WordAurt.

Bentuk-bentuk tersebut dapat Anda beri warna, ubah ketebalan garis, arah anak panah,
memberi bayangan, bahkan membuatnya menjadi bentuk tiga dimensi secara mudah

dengan menekan tombol-tombol Toolbar Drawing tersebut.

Ada beberapa hal yang dapat diatur yaitu peletakan gambar pada teks. Gambar dapat
diletakkan sebagai bagian dari teks atau dapat diletakkan sebagai obyek yang berbeda
dari teks. Jika gambar diletakkan sebagai obyek yang berbeda, maka letak gambar

tersebut dapat berada di atas teks (menumpuk pada teks), di sekeliling teks dll.

Format AutoShape
Colors and Lines Size: Layout ‘Wb
Pasition in drawing canvas
Horizontal: 1.25" & Eram: Top Left Corner w
Yertical: 1.38" o From: Top Left Corner v
[ oK ] [ Cancel ]

Pada tab layout di atas digunakan untuk menentukan letak gambar pada kotak gambar

yang tersedia.

Jika dipilih gambar sebagai obyek tersendiri, maka Anda dapat mengatur peletakan
gambar tersebut terhadap teks, apakah menumpuk pada teks, atau terkelilingi oleh teks dll

dengan memilih tab Layout — Wrapping Style.
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Format Picture

Harizonkal alignment

—| | Colors and Lines Size Fickure
Wrapping style
In ling with text Sguare Tight

Behind texl

‘Web

=

b Infront of text

I

o]9

][ Cancel ]

Border and shading digunakan untuk memberi garis batas dan pola kelabu/raster dengan

cara memilih menu Format — Borders and Shading atau pada toolbar klik button Tables

and Borders.

Borders and Shading
EBorders | Page Border | Shading
Setking: Style: Preview
- : | Click on diagram below or use
Hore buttons to apply borders
H =
I:l Shadaw oo G
Calar
D Automatic hd
3D
wth
4 pt ~ Apply ko
g Custom 1 1
an Paragraph »
Show Toolbar ] [ Horizontal Line. ..

e Borders

(0]

Setting : menentukan jenis bingkai (none — meniadakan bingkai, box —

memberi kotak, shadow — berder dengan bayangan, 3-D — bingkai tiga

dimensi)
Style : memilih bentuk/ pola garis
Color : memilih warna garis

Width : memilih ukuran garis
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0 Preview : menentukan bingkai secara bebas
o Option : menentukan jarak antara garis dan teks yang diberi bingkai

e Shading - terdapat pilihan Fill (memilih warna latar belakang bingkai) dan
Pattern (memilih pola arsiran)

e Page Border — halaman dokumen yang diberi bingkai

2.15. Menyisipkan Header dan Footer

Untuk menyisipkan header ataupun footer pada dokumen yang sedang Anda buat dengan
memilih menu View-Header and Footer. Setelah menu tersebut terpilih, maka posisi
cursor pada dokumen Anda akan menuju ke bagian header dan akan tampil Toolbar

Header beserta box untuk header dan footer.

Header

Header and Footer

Insert AutaTesxt » | |
3 © g Eh |3 E (5 8, | dose

Faater

Anda dapat mengetikkan header yang Anda inginkan atau dapat menyisipkan nomor

halaman, jumlah halaman, tanggal, waktu dengan menekan tombol pada Toolbar Header
|

tersebut | # = &
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2.16. Menyisipkan Footnote

Untuk menyisipkan catatan kaki (footnote) pada dokumen Anda dengan memilih menu

Insert-Reference-Footnote.

Footnote and Endnote

Lacation
O =1

) Endnotes:

Format
Mumber Formak:
Cuskom mark:
Skark ak:
Mumbering:

Apply changes
Apply changes to:

Bottom of page

1,2, 3 ..

1 v

Continuous

Whole document

[ Insert

] [ Cancel ]

W

V

b

Selain footnote, Anda juga dapat menyisipkan endnote. Beda antara footnote dengan

endnote ialah footnote terletak pada bagian bawah halaman yang bersesuaian, sedangkan

endnote terletak di akhir dokumen.

Setelah Anda menekan tombol Ok, maka posisi kursor akan langsung menuju ke bagian

bawah halaman dimana Anda dapat memasukkan footnote yang Anda inginkan.

(= B |

1 Contoh Foot.nclt.ﬂ

-
3
@

Jika Anda berada pada posisi teks yang mempunyai footnote, Anda dapat dengan mudah

membaca isi footnote tersebut dengan meletakkan cursor mouse pada nomor footnote.

Jika Anda ingin menuju ke footnote, maka tekan dua kali tombol mouse kiri pada nomor

footnote. Anda dapat menghapus footnote hanya dengan menghapus nomor footnote pada

teks.
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2.17. Berpindah Halaman

Ada 2 macam :
1. soft page break — perpindahan halaman otomatis bila halaman sudah penuh

2. hard page break — pindah halaman baru walaupun halaman belum penuh dengan
cara CTRL+ENTER atau memilih menu Insert-Break, pilih Page break. Untuk
membatalkan tekan BACKSPACE atau DELETE.

() Column break
() Text wrapping break.

Section break types
O MNext page
) Conkinuous
O Even page
() 0dd page

I [o/'s ] l Cancel
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3.Column

3.1. Make columns

Perintah yang digunakan untuk menjalankan column adalah tombol Column pada toolbar
atau menu Format-Columns. Sebelum melakukan perintah bagian teks yang akan dibuat
kolom haruslah diblok terlebih dahulu.

Columns
Presets
SIEAE B R
one Two  Three  Left Right
Murnber of colurns: 1
wWidth and spacing Presiew
Col #: Width: Spacing:

1: a" =

Apply to: whole document v

Preset - menentukan bentuk kolom, Number of Column — menentukan jumah kolom,
Width and Spacing — mengatur lebar kolom dan spasi atau jarak antar kolom, Equal
Column — untuk lebar kolom yang sama, Line Between — memberi garis batas antar

kolom.

3.2. Introduction to Section & Section Break

Section ialah suatu bagian dokumen yang mempunyai format tertentu yang berbeda
dengan yang lain. Misalnya dalam suatu dokumen ada naskah yang mempunyai format 2
kolom, sedangkan di bagian yang lain pada dokumen yang sama, terdapat naskah yang
mempunyai format 3 kolom. Untuk bisa memformat dokumen menjadi 2 atau lebih
bagian seperti contoh di atas, dibutuhkan adanya section. Pada section yang berbeda,

dokumen dapat mempunyai format yang berbeda pula.
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Untuk mengganti section pada dokumen, dapat digunakan menu Insert-Break... pada

bagian Section Breaks.

Break

Break types

(") Page break

() Column break

() Text wrapping breal
Section break bypes

e

O Even page
(O 0dd page

[ o

] [ Cancel

Pada bagian Section breaks terdapat empat pilihan yaitu Next Page, Continuous, Even

Page, Odd Page. Next Page untuk meletakan section berikutnya berada pada halaman

yang berbeda. Continuous digunakan bila tidak diperlukan pemindahan halaman untuk

section berikutnya. Even Page dan Odd Page digunakan untuk menempatkan section

berikutnya pada halaman genap atau ganjil berikutnya.

Contoh dokumen yang menggunakan Section Break :
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4. Tabel

4.1. Menggambar tabel

Untuk menggambar table pilih menu Table — Draw Table

Tables and Borders

vl 1ﬁv|£v|v{'hv
4] -dfAllilzl &l =

Icon Draw Table untuk mengaktifkan pointer pensil untuk membuat table dan Erase

untuk menghapus garis table.

4.2. Insert Table

Membuat table dengan format yang telah tersedia sehingga tidak perlu menggambar satu

persatu kotak/sel.

Insert Table
Table size

Muriber of colurmns: 5 {3}

Murnber of pows: 2 {3}
AukoFit behavior

(%) Fixed column width: Auto {3}

() AutoFit to contents
) AukoFit ko window

Table style: Table Grid AutoFormat, ..

[ remember dimensions For new tables

l Ok ] [ Cancel

4.3. Formatting Table

Pada window diatas tab AutoFormat untuk menentukan bentuk tampilan table.
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Table AutoFormat
Categary:
Al kable styles i
Table styles:
Table Classic 4 -
Table Colorful 1
Table Colarful 2
Table Colorful 3
Table Columns 1
Table Columns 2
Table Columns 3
Table Columns 4
Table Columns 5
Table Contemparary
Table Elegant
Table Grid ha Default...
Freview
Jan Feb Idar Total
East 7 7 5 19
West 6 4 7 17
South 8 7 9 24
Total 21 18 21 &0
Apply special Farmats ko
Heading rows Lask row
First column Last calumn
0K Cancel

4.4. Insert Row, Column

Klik menu Table-Insert-columns to the Left (menambah kolom di sebelah kiri) atau
Table-Insert-Columns to the Right (menambah kolom di sebelah kanan) atau Table-

Insert-Rows Above (menambah baris diatas) atau Table-Insert-Rows Below menambah

baris dibawah.

4.5. Delete Row, Column

Pilih menu Table-Delete-Column atau Table-Delete-Row untuk menghapus baris ataupun

kolom

4.6. Sorting

Untuk mengurutkan data yang terdapat dalam table pilih menu Table-Sort dengan model

pengurutan naik atau turun.
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Sort Text

Sart by

Paragraphs VI Type: | Text vl@ﬂscendlng

Then by

Then by

Iy lisk has
() Header row

Qptions. ..

() Descending

(%) No header row

[ Ok, ] [ Cancel
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5.Insert Object

Microsoft Word menyediakan fasilitas untuk menyisipkan data yang diperoleh dari

program lain dengan menggunakan menu Insert-Object...

Object

Create Mew | Create from File |

O O
BCD5es 8,0 BMP Imag P

|ACDSee 8.0 BMP Image

ACDSee 5.0 PSD Image

Adobe Acrobat 7.0 Document

| Adobe Photoshop Image

Eitmap Image

| Calendar Control 3.0

CODBWinamnpControl Class Jhd]

[ oisplay as ican

Result

r Inserts a new ACDSee 8.0 BMP Image object
inko your document.

[ Ok ] I Caniel

J

Pilihlah jenis data yang akan digunakan dalam dokumen dan jenis data yang ada

bergantung pada jenis

program yang terdapat dalam computer.

Display as Icon digunakan untuk menampilkan data yang kita masukkan sebagai icon,
sehingga tidak terlihat isi data tersebut sebenarnya.

Salah satu jenis data yang sering digunakan adalah Microsoft equation yang dapat

digunakan untuk mengetikkan rumus-rumus matematika dengan lebih mudah daripada

yang biasanya menggunakan symbol atau karakter khusus. Dengan cara Insert-Object tab

Create New pilihlah Microsoft Equation. Akan muncul window baru (hampir sama

dengan tampilan normal hanya ada perbedaan pada toolbarnya).

Equation

-3~

]
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— E
File Edit ‘“iew Format Style Size Window Help
[t OO TN I O T I D .

7|

sz= | Lo | W8E | £+8 s=L]ov3|enc|deel 2wl |ane)
B e £ITn bl Tolee DY wE

tn1 cd2

REC TRK EXT OvR  [BF

Untuk mengubah style atau bentuk huruf, pilih menu Style pada Microsoft Equation

Editor, Style Text untuk mengubah bentuk rumus menjadi teks, Style Math untuk
penulisan rumus matematika.
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6.Mail Merge

Jika anda bermaksud mengirim

[ IR
surat undangan kepada beberapa Type & question for help— + X
o] o - @ ,.uR_eadE
£ iS -h . A== -

undangan tersebut sama hanya ‘5 ‘iz s

rekan, biasanya isi  surat

Mail Merge

U
4
X

saja identitas rekan yang anda

Select document type

tuju berbeda. Untuk memenuhi o e
.. . ) Let
hal ini, anda tidak perlu D;m:ijsmessages
r Envelopes
membuat surat undangan © Labels
 Directory

tersebut sejumlah rekan anda,

Letters

tetapi anda cukup membuat satu ol persanali the her ot
each person receives.

dOkumen Sumber’ dan |  Click Next ko continue.

selanjutnya microsoft word yang
akan membuat dokumen tersebut
menjadi banyak sejumlah rekan
yang akan anda Kkirimkan surat
tersebut dengan masing-masing

dokumen mempunyai identitas

yang berbeda-beda, tetapi isinya

LI Step 1 of 6
; % Mext: Starting document
F

tetap sama. | o

s B
J |33 My Documents “-E_I] Document?2 - ... J

Untuk dapat memanfaatkan fasilitas ini, anda dapat memilih menu Tools — Letters and

LOr2@OB S 15w

Mailing — Mail Merge. Setelah memilih menu, pada sebelah kanan editor anda akan
muncul Mail Merge wizard seperti gambar di atas.

Langkah-langkah pembuatan mail merge ini sudah disusun oleh microsoft word sehingga
untuk pembuatan tersebut anda cukup menjalankan langkah berurutan mulai langkah
pertama sampai dengan langkah keenam
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Langkah Pertama adalah memilih tipe surat yang akan dibuat. Ada lima macam tipe

surat yang disediakan, yaitu: Letters, E-mail messages, Envelopes, Labels dan Directory

Pada Langkah Kedua ini dokumen utama yang akan diproses dapat dipilih, misal jika
anda hendak membuat surat undangan, maka dokumen utama ini ialah isi surat undangan
anda tersebut. Ada tiga pilihan, yaitu: dokumen yang sedang aktif sekarang, template

dokumen yang telah dibuat sebelumnya atau memanggil file dokumen lain.

Langkah Ketiga digunakan untuk membuat atau memilih daftar penerima dari surat
yang akan anda buat. Daftar ‘Recipients’ ini ialah data yang berupa identitas rekan-rekan
anda yang hendak anda kirim surat undangan tersebut. Ada tiga pilihan vyaitu:
Menggunakan daftar penerima surat yang telah dibuat sebelumnya, menggunakan list

‘contact’ pada aplikasi MS Outlook atau membuat list penerima surat baru.

Langkah selanjutnya, yaitu Langkah Keempat untuk menulis dan menyusun format
surat yang akan anda buat. Pada langkah ini posisi daftar penerima surat yang akan
digabung (merge) dalam dokumen dapat diatur. Selain itu anda dapat pula mengatur

bentuk salam pembuka dan item — item lain yang ingin digabung.

Dalam Langkah Kelima, hasil dokumen surat yang telah anda buat dan digabung dengan

list penerima surat dapat dilihat kembali (Preview).

Pada langkah terakhir, yaitu Langkah Keenam, anda diberi pilihan untuk langsung
mencetak dokumen surat yang telah dibuat, atau meng-edit ulang setiap surat yang

dihasilkan oleh proses Mail Merge ini.

Untuk pertama kali membuat mail merge, anda dapat memilih menu Tools — Letters and
Mailing — Mail Merge, yang akan memunculkan Mail Merge wizard disebelah kanan
editor anda. . Untuk pembuatan surat biasa, anda dapat memilih radio button ‘Letters’.
Kemudian tekan ‘right click’ pada ’Next: Starting document’ yang ada pada bagian

bawah wizard untuk menuju langkah selanjutnya.
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Langkah Kedua ialah memilih dokumen utama

Mail Merge r

@ 2t yang akan diproses. Pilih ‘Use the current

Select starting document document’. Kemudian tekan ‘left-click’ pada ’Next:
E?;Zi‘;wu EIEIIE 0 SEE L o Starting Select Recepient’ untuk menuju langkah
i® Use the current document selanjutnya.

i Skart fram a kemplate

i Skart From existing document

Use the current document

Langkah Ketiga ialah memilih atau membuat baru
Start from the document shown here

and use the Mail Merge wizard to add list ‘recepients’ yang akan di-merge ke dokumen
recipient infarmation.

surat. Pilih radio button ‘Type a new list’ (1),
kemudian left-click pada ‘Create...”. (2). Setelah
menekan

Mail Merge *

‘Create...”, maka g o0 7y

pada editor anda Select recipients

akan muncul i Use an exisking lisk

window ‘New i Select from Cuklook contacts

i Type a new list

Type a new list

Address List’.

Window ini

Type the names and addresses of

digunakan untuk recipients
membuat  daftar 2

Step 2 of 6 ‘recepients’ yang
2 Mexk: Select recipients akan di —-merge
¥ Previous: Select docurment bype kedalam surat

Step 3 of 6

& Mext: Write wour letter

¥ Previous: Starking document
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MNew Address List x|
~Enter Address information ﬂ
Title |

First Marme I

Lask Mame I

Company Marme I

Address Line 1 I
Address Line 2 I

City |
e | <

1 2
@ t Delete Entry j Find Enkry. .. | Filter and Sart. .. | Customize. .. |
‘ u

Miew Enkries

Wiew Entry Numberc First: | Preyious I1 Mext | Lask: |
Tatal entries in list 1 3
4 ml

r

Setelah mengisikan semua data dari recepient pertama anda dapat menekan tombol ‘New
Entry’ (1) untuk memasukkan data dari recepient kedua dan seterusnya. Tombol ‘Delete
Entry’ (2), digunakan untuk menghapus data recepient yang sekarang sedang aktif.
Sementara itu kelompok tombol — tombol pada kotak ‘View Entries’ (3) digunakan
untuk melihat dan mengatifkan elemen list recepient yang telah dibuat. Setelah anda
memasukkan data recepient, tombol ‘Cancel’ (4) di sebelah kanan bawah window akan
berubah nama menjadi ‘Close’, tekan tombol ‘Close’ bila anda telah selesai memasukkan

data — data dari semua recepient.

Selanjutnya akan muncul window ‘Save Address List’ untuk menyimpan list yang baru

dibuat. Berilah nama ‘coba’ untuk list anda, kemudian tekan ‘Save’
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Save in I My Data Sources

j @ - & 'ilﬁ._‘_;ﬁvmul_sv

2] w50, b

E

My Recent
Docurients

o
EE- |E
% =]
=l

My Docurnents

@

My Compuker

File name: Ic.;.ba

Save

Cancel |
&)

Iy Mebwork
Places

=
|

Save as bype: IMicru:usu:uFt Office Address Lists (*,mdb)

Mail Merge Recipients @

Ta sark the lisk, click the appropriate colurn heading, To narrow down the recipients displaved by a
specific criteria, such as by city, click the arrow next ko the column heading, Use the check boxes or
buttons to add or remove recipients from the mail merge.

List of recipients:

*| Lask Name *| Firsk Name *| Title *| Company Mame *| Address Lin
Setiawan Indro el Universitas kKristen ... Siwalankerto 121
Wijava Januar Mr. Universikas Kristen ... Siwalankerto 121
Chandra Micko M. Universitas Kristen ... Siwalankerto 121
Josephine Mrs. Universitas Kristen ... Siwalankerto 121

£
[ Select All ] [ Clear all ]
[ |

Window ‘Mail Merge Recipients’ muncul dengan tujuan agar anda dapat memastikan

bahwa data — data recepients yang dimasukkan sudah benar. Tekan tombol ‘OK’.

Kemudian left-click pada text ‘Next: Write your letter’ yang ada pada wizard untuk

memproses langkah keempat.
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Mail Merge v =

@ [ =) G

Write your letter

If vou hawe not already done so,
wrike yaur lekker now,

To add recipient information ko your
letter, dlick a location in the
document, and then click one of the
itemns below,

o Address black, . 1

(=] Greeting line... ) &

j Electranic postage. ..

T3

When yaou have finished writing your
letter, click Mext, Then vou can
preview and personalize each
recipient's letker,

Step 4 of 6

S Mext: Preview wour letkers

¥ Previous: Select recipients
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7.Additional

Pilih menu Tools - Letters and Mailings - Envelopes and Labels — tab Envelopes.

Ketikkan alamat yang dituju pada Delivery Address dan nama pengirim pada Return

Address.

Envelopes and Labels

Envelopes | Labels

Delivery address; & - [ Frint ]
—
= [ Add to Document ]
[ Cancel ]
[ opkions. .. ]
~
— [ E-postage Properties... ]
[] add electronic postage
Return address: - Oomt
— Preview Feed
"
- )
v

Before printing, insert envelopes in wour prinker's Default tray,

Untuk mencetak label pilih menu Tools - Letters and Mailings - Envelopes and Labels —

tab Labels.

Envelopes and Labels

Envelopes | L

Address: G+ [ usersturn address [ Print

~
=) [ Mew Document

[ Cancel

[ Oplions. ..

w
— [E—pos;ageProperties...

Label
Prirk Awery standard, 2160 Mini
(®) Full page of the same label Address

O Single = E

Before printing, insert labels in wour printer's manual feeder,
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7.1. Penyimpan Dengan Menggunakan Versi

Penyimapan berdasarkan versi pembuatan dokumen berguna untuk melacak perubahan-
perubahan yang telah terjadi pada suatu dokumen. Jumlah file tetap satu tetapi terbagi
menjadi beberapa versi yang masing-masing dapat di;lihat kembali. Untuk penyimpanan

dengan versi ini, dapat menggunakan menu File-Versions...

Versions in Doc2

Mew versions

[ aukomatically save a version on close

Ezisting wersions
Date and Lime Saved by Comments

Close

Untuk menyimpan dokumen dengan versi, tekanlah tombol Save Now..., kemudian
masukkan comments. Comments ini berisikan keterangan singkat mengenai dokumen
yang disimpan berdasarkan versinya. Untuk membuka dokumen lagi cukup tekan Open.
Pada prinsipnya, dokumen yang telah disimpan dengan versi ini tidak dapat diubah hanya
dapat dilihat untuk melacak perubahan yang terjadi. Untuk melakukan perubahan dan
hendak menyimpan perubahan tersebut, dapat dimungkinkan hanya saja penyimpanan
tersebut tidak dapat menggantikan penyimpanan yang lama, tetapi Anda harus

menyimpannya dengan menggunakan nama file yang baru sehingga terbentuk dua file.

7.2. Mendefinisikan Toolbar Sesuai Dengan Keinginan

Seperti dijelaskan sebelumnya, kita dapat membuat toolbar sendiri dengan menggunakan

menu View-Toolbars-Customize...pilih New...
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Customize ! |»J

Toolbars | Commands | Options |

Toolbars:

Standard |AI| ,
Farmatting —i
3-D ¥ Mew Toolbar gL
Auk
Corll Toolbar name:
Datgl (= -
Diag :Custom.l e
Dray| Make toolbar available to; o
Cira

2l !Normal |ﬂ

E;:E oK ][ Cancel ]

Frames
Function key Display
Japanese Greetings
Mail Merge |V_|

I

[Eeyboard... ] [ Close

Masukkan nama toolbar lalu tekan OKk.

Ba ™ X

Drag & drop perintah yang ingin dimasukkan dari tab Commands pada window
Customize masuk ke dalam window toolbar yang telah dibuat.

T
Customize
Toolbars | Commands | Sptions

To add a command to a toolbar: select a category and drag the
command out of this dialog box ko a toolbar,

Categories: Commands:
)| Undo E
™ Redo

Lljnsrﬁ-.r.;t U Repest

Teble # ot

=S 53 Copy

\5\?2&?:; LD M Copey Ink s Text M

Modify Seleckion = [ Rearrange Commands. ..

Save in: | Mormal M ’Eeyboard... ] I Close
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7.3. Menyisipkan hyperlink

Hyperlink ini ialah suatu teks berwarna dan bergaris bawah atau gambar yang dapat
ditekan dengan mouse untuk menuju ke suatu file lain atau ke suatu lokasi tertentu pada
suatu file yang sama, ke halaman HTML yang terdapat pada World Wide Web atau ke
halaman HTML yang terdapat pada intranet. Hyperlink juga dapat menuju ke Gopher,

telnet, newsgroup dan FTP site.

Untuk menyisipkan hyperlink pada dokumen, digunakan menu Insert-Hyperlink... atau

menekan tombol keyboard Ctrl+K.

!

Insert Hyperlink
Link ta: Text to display:
ﬁ Look in: | steinly w @ a
Existing File or . . .
Zurrent |E|_1 Dacz
Falder ]
%4 W gambarz Target Frame. ..
Place in This .EIJ Microsoft Word
Document Browsed @IJ Microsoft Word - 1

Pages | ] Msward
¥ proposal_IRG_2006_REY

Create Mew Recent
Docurment Files
= Address: | v
E-mail Address

Blok kata/kalimat yang akan diberi hyperlinkn atau ketikkan pada Text to Display lalu
masukkan lokasi/dokumen tujuan pada Address atau pilihlah langsung pada kotak yang
terdapat di atas Address (bila tidak terdapat pada folder yang ada maka dapat dilihat dari
bafian Look In). Tetapi jika hendak menyisipkan lokasi yang berada pada file yang sama,
terlebih dahulu harus membuat bookmark pada dokumen, kemudian nama bookmark

tersebut dapat Anda isikan pada kolom Named location in file (optional).
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