MICROSOFT
WORD 2010

MATERI KULIAH

01.01.12.1.2012

Pendidikan Komputer
STTSTARB' S L UB
LUWUK BANGGAI

SEPTEMBER 2016



http://localhost:8082/matakuliah/detail/eec43b36-449f-4ab9-a626-b60bb450b3ed

DAFTAR ISI

(24121210 ]\ PR 1
L1 0] (0] 0 4 (ST TR 1.
L1010 1ST=] o AT TR 1.
TADPAGE LAYOUL... ..ottt e et eeene e e e et e e e e e e e s emmr e e e e e e e e e eeeas 1
A R O CIENC. ... e e eem e 2
JLIE= 111, = V1 T o PRSPPI 2
TAD REVIBW. ..ot 2
LI AV L) TP RPRUTRTR 2.

Memulai MIiCrOSOfTWOIT 2000, .. .. et e e e aee e e e e e e e e e e e eneenen 3
Memulai MIiCrOSOftWOIT 2000... ... e e et ee e e e e eaaens 3.
MemMbBUADOKUMENBAIUL. ...t eamae s 3
MengguNaKam €MPIALE.............uuuiiiiiiii et i e e e e e e e sreer s e e e e e e e e e e e e e e e eeeeesannneeeas 3
Y (=T 001 0101 =0 (o] (U1 14 (=] o WU UT TR OO TP 4
CUL, COPYANT PASTE... ..ottt ieee et e e e e e e e e e e e e e e e e s s e e e e e e e as 4
P aSTET CKS. ... e e W A
(8]0 To [ TP UPR PR 5
Show/HIdeFOrmattingMarKS..........cooiiiiiiiiii e 5.

Y (=T 00) (0] 00Tz LA K=Y PP TR 5
1Yo 173/ T Te Tl (o £ O PUPPPRR 5
Change TEXCASE......ccoi it ee et e ettt e e e e e e e e e e e e eeeeesamareeeeeeeeeees] 6
MeENAMBDANKARTEKEIEKS. .. e e enenan ] 6
MeNGNAPURTEKIEKS .......i e eree e e e e eeeeeeeeeeaaes 6
(200 1 11211 RE= 1101 (=] SUTTTT TR PP RTRPRI 6
ClearFOrmMatting ............uueieeiiiiiiiii et e e e e e smnne e s s

MM OTMAID OKUIMIEIN. .. ettt et e e et e e e e e e s eemae e e e e e e eeeen e e eeneensenmaeeneeneenes 7
MengaturLing SPACING.......cccviiuiiie e et e e et e e e e eeesmmmeessn e e eesessnnneeeseessnnmeessnd
(@] 41=101 =17 m F-1 F= U A 1= 1 0 TP RPRPRPRST o]

UDbahOrentasi HalamMam. . . ..c. oo ettt eenna 8
o T =AY = T o S 9
Mengatur Margins Halaman yadgetapkarsebelumnya..............cccccvvvvviieeeeeeennne, 9

01.01.12.1.2012PendidikarKomputer {ewKiswapyto MICROSOFT WORD 201



MembBbUAtCUSIOMMAIGINS. ... oot eeee e es 10

PAgE BIrEakKS.......cevviiiiiiiiii s i et s e st e e e e e e e e e e eeee s e s e e e e e e e e e e ettt e et — b —————aaeeeaeaaanrr————- 10
MenyisSipkan PagBreak.........cccuuueeiiieiiiiiieieeee e e 10
MenghapugPageBreak......... ... i ererr e ——— 10

Headers, Footers, afhige NUMDErS............coiiiiiiii e 10
MenambahkafPageNUMDErS...........iiiiii e eeeeeee e 11
Menambahkan Header atBOOLEN..............coiiiiiiiie e 11
Menghapus page numbers, headers,fadrs..............oeeeeeiiiiiiiiceen e, 12

Bulleted darmMNUmMBDEreLiSt ...........uuuiiiiiiiiiii e e e e eeees s e e e e e e e e e e eeeeeaeene 12
Menyisipkan daftar BulletedtauNumbered...........ccccoooiiiiiiiccs 12
Memilih Tipe Bullet atauNUMbBEING ........uuiiiiiiiiiiiiiie e 12
Pindah Daftar Kiratau Kanan...............eceiiiiiiiieeeiiiiiceeeeee e eeesssrmmme e 13

[0 Tt U0 0= | U] oS PURRPN 13

BIE= 105 (0] 1SR 13
Setting ManualTab StOPS......covviiiiiie e 13
Mengatur Tab StofecardDetall..............oooiiiiiiiiiiee e 14
HapUSTAD SO, . .eeiii e e 15

BekerjadenganGrafiK .............. e 15
MeNYiISIPKAN SNAPES......oiiiiiiiiiiie e 15
Menyisipkan TeKS KEShAPES..........oovviiiiiiiimmr e eeer e e e e e 15
FOrMatSNAPES . ... e ——————————————— 16
MENGNAPUSSNAPES. ...t 16
MenyiSipKan TEeXt BOXES.......ccuuiiiiiiiiiiiie et 16
MeNGNAPUT EXE BOXES... ..ot it e et e e e e emme et e e e e e e et e e e e s aeens 16

LAY o] o 1N ¢ 16

MenyisSipKanPICTUIrE/CIIP AlL......uu e ee e e e e e e 17
MeENYISIPKAN ClPATT ... et e s e e e e e et e e e e e esranmannes 17
Menyisipkan Gambaglari Weh..............oooomii e 17
Menyisipkan Gambaglari File...............uuuuuiiiiiiieeier e rren e 17

MengubaluKUranGrafiS........ ..o 17

01.01.12.1.2012PendidikarKomputer {ewKiswapyto MICROSOFT WORD 201



Croppingsebualgambar........ ... 18
UNCrOPGaMDAL.... ...t e e e e e e e e e e e e e e e e as 18
Teknik MemformatLanjUEBIN............oooiiiiiiiteees e eeeeas e e e e e e e e e e e enan 18
MEMBDUAHKOIOM ...t e eeeeas e 18
Tambahkan kolom kbagiandoKumen...............ccooiiiiiiiicccciiiccei e 19
SMANTAITGIATIS.....eeeeeeeeee e 19
MembuatSMartArtGrafiS:............eviii e 20
Tambah atau Hapus ShapeSdiartArtGrafiS...........cccceeeviiiiiiiiee e, 20
MemformatSMAartArtGrafiS...........ccuuriiiiiiiiee e 20
L= 10 1= PP PP PP PPRPPP 21
Menyisipkan Tabel............ e ———— 21
Menambahkan Baris/Koloke Tabel............cociiiiiiiieee e 21
MeNGNaPUT ADEL ... 22
HAPUSISI TADEL.......eiiiiiiiiei e eeee e e eaeneees 22
MenyelesaikamMOKUMEN..........iiiiii e e e 22
PN PIEVIEW. ...ttt e e s m e e e e e e e 22
10 P PP PP PP PPPPPPPPPPR 22
MenNYIMPANAOCUMENT. .......uiiiiiiiiiiieie e e e eeeees 23

[ 1= o USRS 23
01177 ST T PP P PP RRTRPPPPPR 24
CaramemMaKAISTYIES.........uuiiiiiiiiiiiii it ceeeit bttt ettt e e e nnn s 24
Mengedit tata tulipada StYIES...........uiiiiiiii e 25
Y= T AV =T C T OSSP P PPPPPPPPP 26

01.01.12.1.2012PendidikarKomputer {ewKiswapyto MICROSOFT WORD 201



PENDAHULUAN

RIBBON

MemahamiRibbonadalah cara yang bagus untuk membantu memahami perubahan antara
Microsoft 2003 ke Microsoft 2010. Ribbon memegang semua informasi dalam versi
sebelumnya dari Microsoft Office dengan cara garis streaming lebih visual melalui
serangkaian tab yang mencakupbagai fitur program yang sangat besar.

Untuk pengaksesan ribbon dapat dilakukan dengan mouse (klik pada tab yang diinginkan)
atau dengan menekan tombol F10 (tampil huruf atau angka pada ribbon) diikuti dengan
menekan huruf atau angka untuk memilih menu.
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Tab Home

Ini adalah tab yang paling banyak digunakan, itu menggabungkan semua fitur format teks
seperti font dan perubahan paragraf.
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Tab  ini memungkinkan  untuk  memasukkan berbagai item ke  dalam dokumen
dari gambar, clip art, tabel dan header feater.
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Tables Jlisstrations Lk

Tab Page Layout

Tab ini memiliki perintakperintah untuk mengatur elemen halaman seperti margin,
orientasi, menyisipkan kolom, latar belakang halaman wama.
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Tab Reference

Tab ini memiliki perintafperintah untuk digunakan saat membuat Daftar Isi dan
halaman kutipan untuk kertas. Ini menyediakan banyak solusi sederhana untuk menghasilkan
dokumen.
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Tab Mailings

Tab ini memungkinkan dokumen untuk mengirimkan surpedemencetak amplop , label
dan gabungan pengolahan surat.
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Tab Review

Tab ini memungkinkan membuat perubahan ke dokumen karena masalah ejaan dan tata
bahasa. Hal ini juga memegang fitur melacak perubahan yang menyediakatorarang
dengan kemampuamtuk membuat catatan dan perubahan dokumen orang lain.
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Tab View

Tab ini memungkinkan Kita untuk mengubah tampilan dokumen kita ke dokumen
dua halaman yang berbeda ataemperbesar/memperkecil.
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Memulai Microsoft Word 2010

Memulai Microsoft Word 2010

Sekarang mari kita lihat langkah yang diperlukan untuk membuat dokumen.
Klik dua kali ikon Word 2010 di desktop dan Word akan terbuka. Jika tidak ikuti langkah
berikut:

1. Klik pada tombolStarth

all Programs ¢

2. Sorot All Programs

3. Sorot MicrosoftOffice Kt
4. Klik pada Microsoft Word2010
Microsoft Office 2010 Tools r

@ Microsoft Access 2010

Microsoft Excel 2010

0] Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Publisher 2010

@ Microsoft SharePoint Workspace 2010
[ Microsoft Ward 2010

Membuat Dokumen Baru

1. Kilik tab File kemudian klikNew.
2. Dalam Available Template, klik BlanRocument.
3. Kilik Create.

Menggunakan Template

Word 2010 memungkinkan Anda untuk menerapkaitt-in templatedari berbagai pilihan
template Word populer, termasuk resume, agenda, kartu bisnis, dan faks. Untuk menemukan
dan menerapkan template di Word, lakukan hal berikut:

1. Pada Tab File, KlikNew

2. Berdasarkan Template yang tersedia , lakukan salah satu larikut

1 Untuk menggunakan salah satu dari bumltemplate, klik Template. Contoh, klik
template yang Anda inginkan, kemudian Kilkeate

1 Untuk menggunakan kembali template yang Anda baru saja digunakan, klik Template
terakhir, klik template yang Anda inginkan, kemudian Klileate.

1 Untuk mencari template pada Office.com, di bawah Template Office.com, klik
kategori template yang Anda inginkakliktemplate yang Anda inginkan, dan klik
Download untuk mendownload template dari Office.com ke kompurda.

3. Setelah Anda memilih template, Anda dapat memodifikasi dengan cara apapun untuk
membuat dokumen yang Andaginkan.

CATATAN: Anda juga dapamencari template pada Office.com dari dalam Word. Dalam
Office.com untuk kotak pencarian template, ketik satu atau lebih istilah pencarian, dan
kemudian klik tombol panah untuk pencarian.
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Membuka dokumen

Klik tab File, kemudian klik Ope

Pada panel kiri dari kotak dialog Open, klik drive atau folder yang berisi dokumen.

Di panel sebelah kanan dari kotak dialog Open, buka folder yang berisi dokumen yang Anda
inginkan.

Klik dokumen dan kemudian klik Open.

Cut, Copy and Paste

E!E Home Insel

3 &% Cut
—— 153 Copy
Paste
~  <J Format Painter
Clipboard -

Cukup sorot teks lalu ke tab Home di grup Clipboard dan klik Cut atau Copy. Anda juga
dapat klik kanan pada mouse anda dan pilih Cut atau Copy. Copy berarti membiarkan teks
asli tetap ada di dokumen, sedangkan cut berarti melakukan copy tetapi mengkapus te
tersebut dari dokumen. Saat teks dilakukan Copy atau Cut, teks tersebut disalin pada
Clipboard (memorkomputer).

Paste Teks

Untuk menyalin teks digunakan Paste di suatu tempat. Fitur Paste di Word 2010 jauh lebih
rinci daripada di versi sebelumnya WorKetika melakukan paste konten, pilihan tombol
Paste menyediakan pilihan yang berbeda, tergantung pada sumber konten.

Untuk Paste, klik pada area yang Anda ingin informasi Anda untuk dimasukkan.

= Keep Source Formatting: Pilihan ini mempertahankan tampilan teks asli.

ﬂ Keep Text Only: Pilihan ini menghapus semua format asli dari teks.

@ Link & Keep Source Formatting: Pilihan ini mempertahankan tampilan teks

: dan mempertahankan link ke file sumber dan pembaruan teks disisipkan
perubahan yang dibuat ke file sumber.

= Link & Use Destination Styles: Ini pilihan format teks agar ¢odengan gayj
yang diterapkan di mana teks disisipkan. Hal ini juga mempertahankan link
sumber dan pembaruan teks disisipkan dengan perubahan yang dibuat
sumber.

% Merge Formatting: Pilihan ini merubah format sehingga cocok dengn teks y4
mengelilinginya

= Picture: Pilihan ini menyisipkan teks sebagai gambar.

= Use Destination Styles: Pilihan ini memformat teks agar cocok dengan gayg
diterapkan di mana teks disisipkan

T‘.J Use Destination Theme: Pilihan ini memformat teks untuk mencocokkan ten
yang diterapkan pada dokumen mana teks yang disisipkan.
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Undo

Quick Access Toolbar memegang berbagai perintah tepat pada ujung jari. Hal ini terletak di
bagian kiri atas dokumen di atas tab File dan Home.

Quick Access Toolbar dapat ditambahkan atau dihapus dengan mengklik pada panah di
selelah kanan.

Jika membuat kesalahan dalam dokumen, klik pada perintah Undo dan akan menghapus hal
terakhir yang dilakukan

Show/Hide Formatting Marks

Perintah Show / Hide memungkinkan untuk melihat setiap kali menekan space bar, tekan
enter atau tab. Fitur ini bisa sangat berguna ketika membuat dokumen untuk memahami di
mana semuanya ditempatkan dalam dokumen dan lihat jika ada kesalahan yang t&lah dibu
Pada tab Home, dibagian Paragraph group, klik Show/Hide

.- - L -

|

il

1l

&

I
‘4
4
‘4

Paragraph »

Memformat Text

Memformat dokumen dapat berkisar dari ukuran teks memodifikasi untuk grafis
menambahkan. Sangat mudah untuk menambahkan sentuhan kreatif untuk dokumen dengan
opsi Microsoft Word yang ditawarkan.

Modifying Fonts

Font Group memungkinkan Anda untuk menguteks gaya font, ukuran, warna dan elemen
lainnya

Arial 11 v A AT Aav | 4
B J U -abe x, X° - a7 . A

Font P
Sorot teks yang ingin memodifikasi.
Klik pada panah dregown gaya font dan ukuran font dan pilih perubahan yang ingin dibuat.
Saat teks akan disorot, perubahan format dapat dilakukan misalnya merayldikwarna,
tebal, miring atau garis bawah perintah untuk memaodifikasi teks bahkan lebih.
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Change Text Case

Pegubahan teks yang dipilih dalam dokumen dengan mengklik tombol tunggal yang disebut
Change Case.
1. Sorot teks yang inginbah.
2. Pada taliHome, dibagianFont group, klikChangeCase
3. Pilih opsi dari daftar dropdown, yang mencal@gntence casdowercase
UPPERCASE, Capitalize Each Word, andtOGGLE Case

Arial *11 v A A |Aav| &

B 7 U ~abe x, X | A\~¥~A-~

Font I

Menambahkan efek teks

1. Pilih teks yang ingin ditambahkafiek.
2. Pada taliHome, dibagianFont group, klik Text Effect.

Arial 112 v/ A" A7 | Aav | &

2 b
B 7 U ~abe x, X [|/A~]%¥~A-

Font u

3. Klik efek yangdiinginkan.
T Untuk lebih banyak pilihan, arahkan ke Outline, Shadow, Refleksi, atau Glow, dan
kemudian klik efek yang ingiditambahkan.

Menghapus efek teks

1. Pilih teks yang ingin dihapiefeknya.
2. Pada talHome, dibagianFont group, klikClear Formatting.

Calibri Body) ~ 11 ~ A" A" Aa~| %)

BIQ’*‘X,X' A_v*jvﬁv

Font
Format Painter

Fitur Format Painter memungkinkan untuk cepat menyalin format yang sudah ada

1. Pilih teks atau gambar yang memiliki format yang irgjsalin.

2. Pada taliHome, dibagianClipboard group, klikFormat Painter. Pointer akan berubah
menjadi ikonkuas.

3. Arahkan kursor ke teks atau grafis yang ingin diformat dan Klik fedkda
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e -
:
= ,;4
4 52
Pafte J
Clipboard &
4. Untuk menghentikan format, tekan ESC atau klik pada perintah Format Painter lagi.

CATATAN: Doubleklik tombol Format Painter jika ingin mengubah format beberapa
pilihan dalam dokumeAnda

Clear Formatting

Untuk menyingkirkan semua style, efek teks, dan format font dalam dokumen, lakukan

berikut:

1. Pilih teks yang ingin dihapus formatnya. Atau tekalrRL + A untuk memilihsemuanya
dalam dokumen.

2. Pada taliHome, dibagianFont group, klikClear Formatting.

Arial 10 v A AT Aam |4

B 7 U - e x, v&v

Font ]
CATATAN: Perintah Format Hapus tidak akan menghapus penyorotan dari teks. Untuk
menghapus penyorotan, pilih teks yang disorot, dan kemudianakidatpanah di sebelah
Sorot Warna Teks dan klik No warna.

Memformat Dokumen

Mengatur Line Spacing

Jarak default adalah 1,15 spasi baris dan 10 poin setelah setiap paragraf. Jarak default pada
dokumen Micorosoft Office 2003 adalah 1.0 antara garis dan tidak ada baris kosong antara
paragraf.

Word 2003 Word 2007 & Word 2010

Cara termudah untuk mengubah jarak baris untuk seluruh dokadatah menyorot seluruh

paragraf atau dokumen yang ingin diubah spasi barisnya.

Pada tab Home, dibagian Paragraph group, klik Line Spacing

1. Lakukan salah satu dari langkah berikut:

1 Klik nomor ruang baris yang diinginkan.Sebagai contoh, klik 1,0 usitke- ruang
denganjarak yang digunakandalam versi Word sebelumnyaKIlik 2,0 untuk double -
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ruang paragraf yang dipilih. Klik 1,15 untuk singleang dengan jarak yang digunakan

dalam Word 2010
Klik Remove Space Before Paragrapuntuk menghapus baris tambahan ditambahkan

setelah setiap paragraf sebagjandar.

i=i= A
= IFE Z‘I' T AaBbCeDe |
:;. .Q - . T Mormal | T

20

2,5
3.0
Line Spacing Options...

Remove Space Befare Paragraph

I W=

Add Space After Paragraph

Orientasi Halaman

Orientasi halaman dapat memilih salah satu potret (portrait/vertikal) atau lanskap
(landscape/horizontal) untuk semua atau bagian dari dokumen.

Ubah Orientasi Halaman
1. Pada talPage Layout dibagianPage Setup Groupklik Orientation

ome Insert Page Layout References

4 Orientation = |¥= Breaks =
'_l_ s Line Mumbers =
Margins Portrait ]
Hyphenation -
(F"}

— Iy ——|
E Landscape O

2. Kilik Portrait atauLandscape
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Berbeda Halaman Orientasi dalam Dokumen yang sama
1. Sorot halaman atau paragraf yang ingin diubah ke portraitssidscape.
2. Pada tali’age Layout dibagianPage Setup Groupklik Marglns

pocesetwo

Qe Setug

targen | Fepee | Lavenr |

Nargre
o | T m
s b= = me pr =

guw: [T 3 Gmwpsr for o
A®
Portrad  Landyzape

Pages
Mukiple pages: mu 'l

ik tmes | [0 ] o |
Klik Custom Margins di bagian bawah menu drojpwn
Kotak dialogPage Setupakanmuncul.
Pada taliMargins, klik Portrait atauLandscape
PadaApply to, klik Selected textatauThis point forward

CATATAN: Jika diinginkan beberapa tapi tidak semua teks pada halaman untuk mengubah
portrait atau orientasi landscape, Word menempatkan teks yang dipilih pada halaman
sendiri, dan teks sekitarnya pada halaman terpisah.

=a =4 =4 =

Page Margins

Mengatur Margins Halaman yang ditetapkan sebelumnya

1. Pada talPage Layout dibagianPage Setumroup, klikMargins. Drop down menu
galeri Margins akamuncul

nven Page Layout Referendces “M

—_J B I'_.\ = Brea
J =y ""J X,J Line
Marging| Onerttation  Size  Columns
v v . . b Hypl
Nosmal
Top: 7 Sottos: 1
Left | Rightt 17

Narrow
Top 3.5
S

[ Sottom: 0.5
Lefl 0

Right: 0.5

Moderate
Top i Bottos 1
Left 0.7%" Right: 078

Wide
Top i Sottom: 1
Lent 2 Right 2

Mirrored
1 Top: 1 Bottom: 1
i Imide 1.2¥ Outside: 1

| | Office 2003 Default
Top: 1 Sottoax: 1
| Lett  12% Right: 125

2. Klik jenis margin yangngin Custom Margins
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Membuat Custom Margins

1. Pada taliPage Layout dibagianPage Setumroup, klikMargins

2. Di bagian bawah drop down menu galeri Margins, €liksstom Margins

3. Kotak dialogPage Setupkanmuncul.

4. Masukkan nilai baru untuk margin pada semua atau beberapa, Atas Bawah, Kiri atau
Kanan

Page ety EE~
Margrs | Paper | Layeut
Margre
Tops 1 2 Sotaoer: 1*
Left: 1" ~ Right: 1"
5. Klik OK| & @me: 0* ¢ Gugtrer poston: Left -

CATATAN: Kebanyakan printer memerlukan lebar minimum untuk pengaturan margin,
karena mereka tidak dapat mencetak semua cara ke tepi halaman. Jika margin yang diatur
terlalu sempit, Microsoft Word menampilkan peszatu atau lebih margin diatur di luar

area cetak haman

Page Breaks

Word secara otomatis menyisipkan page break bila sudah mencapai akhir halaman. Jika teks
ingin dibedakan halamannya, Anda dapat menyisipkan panduan page break

Menyisipkan Page Break

1. Klik di mana Anda ingin memulai halamaaru.

B0 =

Caver Blank Page
Page~ Page Break

2. Pada tabnsert, dibagianPagesgroup klik PageBreak L
CATATAN: Page break dapat disisipkan ke dalam dokumen dengan menuju ke tab Page
Layout grup, Page Setup dan klik pada perintah Breaks untuk melihat beiéug.

Menghapus Page Break

Page breaks yang diatur oleh Word secara otomatis tidak dapat dihapus, yang dapat dihapus
adalah page breaks yang diatur secara manual
1. Pergi ke page break yang ingiinapus
2. Pilih page break dengan mengklik di margin sebelah garis putusputus
ﬂ Page Break————— 1]
1

3. Tekan DELEE padéeyboard.

Headers, Footers, and Page Numbers

Header, footer dan nomor halaman dapat ditambahkan dengan berbagai cara. Cara termudah
adalah klik dua kali pada bagian atas atau bawah halaman dan header footer dan daerah akan
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muncu. Masukkan teks yang ingin ditampilkan di bagian atas atau bawah batapan.

Menambahkan Page Numbers

Jika diinginkan nomor halaman pada setiap halaman, dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut:

1. Pada tabnsert, dibagianHeader & Footer group, klikPageNumber.

2. Klik lokasi page number yardjinginkan

3. Dalam galeri, gulir/scroll melalui pilihan, dan kemudian klik format nomor halaman yang
diinginkan.

4. Untuk kembali ke isi dokumen, kliKlose Header and Footempada tab Design
(dibawahHeader & Footer Tools)

A =l 4

Text Quick Waord?

Box~ Parts - ~
@ Top of Page 3 P B~
]
[ Bottom of Page o @
@ Page Margins 3
[#]  Current Position k
# Format Page Numbers... Close Header
and Footer
& Remove Page Mumbers Close

Menambahkan Header atau Footer

1. Pada tabnsert, dibagianHeader & Footer group, klikHeader or Footer

2. Klik header or footer yang ingin ditambahkan ke dalam dokumen dan area header atau
footer akarterbuka

Ketik teks di aea header atdooter

Untuk kembali ke isi dokumen, kl&lose Header and Footepada
tabDesign(dibawahHeader & Footer Tools).

Header Footer  Page
T x Mumber =

»w

I

Header & Footer
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Menghapus page numbers, headers, and footers

1. Kilik pada perintah Header, Footer dan Pislgenber
2. Sebuah menu drop down akaancul
3. Klik Hapus di bagian bawamenu

Bulleted dan Numbered List

«»
1]
4
&
4
4

Paragraph "

1. PerintatBullets

2. PerintalNumbering

Anda dapat dengan cepat menambahkan bullet atau nomor ke garis teks yang ada, atau Word
secara otomatis dapat membuat da$eperti yang Anda ketik. Secara default, jika Anda
memulai sebuah paragraf dengan tanda bintang atau donvdord mengenali bahwa Anda
mencoba untuk memulai sebuah daftar bullet atau nomor. Jika Anda tidak ingin teks Anda
diubah menjadi daftar, Anda dapaengklik tombolAutoCorrect Options yang muncul.

Menyisipkan daftar Bulleted atau Numbered

1 Kilik area di mana Anda menginginkan daftar Anda untuk muncul atau sorot teks yang
Anda inginkan untuk berada dalafaftar.
2 Arahkan ke tattiome, dibagianParagraph group, KlikBullets atauNumbering.
EEE-F ®® 0 T | paancend] 4
Bullet Library aili

™

None @ O B -+ L4

Define New Bullet.,

3. Bullet(s) atau number(gkan

Memilih Tipe Bullets atau Numbering

1. Pilih items yang ingin anda tambahkan bullets ataubering.

2. Pada taliHome, dibagianParagraph group, klik tanda panah disebelah perintBhllets
atauNumbering

3. Pilih format bullet atau number yang ingin amsiiEpkan
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Pindah Daftar Kiri atau Kanan

Jika Anda tidak menyukai lokasi bullets atau nomor, dapat dengan mudah memindahkan ke

1. Itern

2. Item

3. Item
] Sub-item
:b. Sub-item

c Sub-item

lokasi yandebih

1. Klik bullet atau nurber dalam daftar untuk menyowdftar

2. Tarik daftar ke lokasi baru. Seluruh daftar bergerak seperti yang Anda tarik. Level
penomoran tidakerubah

Document Ruler
o B =

. +@

% 34 Find ~

2.c Replace
ng2 | Change
g W Styles v b&‘ Select

T Editing

Penggaris hlorisontal da[‘ vertikal (rulers) di Word digunakan untuk menyelaraskan teks,
grafik, tabel, dan elemen lainnya dalam dokumen. Untuk melihat penggaris horizontal di
bagian atas dokumen Word dan penggaris vertikal di sepanjang tepi kiri dokureen, Vi
harus berada dalam tampilan Ptiayout.

Untuk menampilkan atau menyembunyikan ruler horisontal dan vertikal, klik Lihat Ruler di

bagian atas vertikal scroll bar.

Tab Stops

Membuat tab stop dapat membantu saat membuat sejumlah besar doklkmeen seperti
brosur, daftar isi atau bahkan ketika membuat resume. Mereka membantu untuk
menampilkan dan berbaris informasi denganar.

Setting Manual Tab Stops
1. Klik tab di seletor ujung kiri penggaris sampai menampilkan jenis t@mg Anda

inginkan@

2. Kemudian klik pada penggaris di bagian atas halaman Anda, di mana Anda ingin
mengatur talstop.

Berbagai jenis tab stop ditemukan pada penggaris adalah:

L] Left Tab stop seposisi awal teks yang kemudian akan berjalan ke kanan ketikgetik.
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Center Tab stop set posisi dari tengah teks. Teks akan berpusat pada posisi ini ketika
mengetik

4| Right Tab stop set ujung kanan teks. Saat mengetik, teks bergekatk ke

l=| Decimal Tab stop menyelaraskan angka sekitar titik desimal. Independen dari jumlah
digit, titik desimal akan berada dalam posisi yang sama. (Anda dapat menyelaraskan nomor
disekitar karaktedesimalsaja)

[+] Bar Tab stop tidak memposisi teks. Ini menyisipkan vertikal bar pada posisi tab

CATATAN: Tab stop dapat ditarik ke kiri atau kanan bersama ruler ke posisi yang berbeda.
Hanya Klik dan tahan tab stop pada ruler kemudian tarik ke managauagiinginkan

Mengatur Tab Stop Secara Detail

: == 4

Paragraph IEI
Jika tab stop diinginkan di posisi yang tepat yang tidak bisa didapatkan dengan mengklik
ruler, atau jika Anda ingin menyisipkan karakter tertentu (leader) sebelum tab, Anda dapat
menggunakan kotak dialdgabs.

1. Klik tab Home, klik Paragraph Dialog BoxLauncher
2. Sebuah kotak Paragraf akan muncul, klik pada torhabldi bagian bawah kiri kotak

i

=R

11
4
LM
"
¥

dialog
2%
Tab stop position: Default tab stops:
Il,27cm j:l
H Tab stops to be deared:
X
Alignment
 Left " Center " right
" Decimal C
Leader
(* 1 None {2 s {3
Ce__

Cek I (lez l Clear all l

o ] oo |

Sebuah kotak dialo§abs akanmuncul

Di bawah posisi are@ab stop, ketik lokasi di mana Anda ingin mengatur tab stop.

TekanEnter

5. Di bawahAlignment, klik jenis tab stop yang diinginkan. Lihat tabel di atas untuk
penjelasan berbagai jenis tstop.

6. Untuk menambahkan titik dengan tab stop, atau menambah tipe leddepsklyang

Anda inginkan di bawaheader

Klik Set

Ulangi Langkah 46 untuk menambabh tab stop lainnya, atau ®Ik

Kotak dialog Tab akan hilang dan Anda seharusnya melihat tab Anda pada penggaris

dokumen

B w

© N
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Hapus Tab Stop

Tab stop dapatidapus dalam berbagai cara, yang paling sederhana arahkan ke ruler, klik dan
tahan pada tab stop dan tarik ke bawah ke arah dokumen. Tab stop akan hilang. Untuk cepat
menghapus beberapa tab stop:
1. Klik tab Home, klik Paragraph Dialog BoxLauncher
2. Sebuah kotalaragraf akan muncul, klik pada tomb®kbs disebelah kiri kotaklialog
3. Sebuah kotak dialogjabs akanmuncul
4. Dalam daftar di bawaposisi Tab stop klik posisi tab stop yang ingin Anda bersihkan,
dan kemudian kli€lear. Untuk menghapus &pi dari semua panduan tab stop,
klik Clear All
5. Klik OK

Bekerja dengan Grafik

Menyisipkan Shapes

Shapes dapat ditambahkan ke file atau menggabungkan beberapa shapes untuk membuat
gambar atau shapes yang lebih kompleks. Tersedia shapes termasu§eganistris dasar,
panah, persamaan, flowchart, bintang, spanduk, dan callouts. Cara cepat untuk
menambahkannya:
1. Pada tabnsert, dibagianillustrations group, klikShapes
2. Sebuah drop down menu akan muncul, Kklik shape yang Amglakan

fsrw et e

Receatly Used Shapes
E\\OeoAlLdo
AL I

Limes

I AGY
o o 1y R M S B
Rectangles
acoetboos
Basic Shapes
AR A D N
L S A N RN S
®C .:' l””—j,t L, 7 Cht » i
He@~HOVY AR O™
L34 o)
Block Asrows
A TL A s
G LN
b T
Equation Shapes
=R sgd
Flowchan
il Eim|n]®s I-Tal=)
DRB L eAVED

'-.' f';_"‘. @
3. Kilik di manapun dalam dokumen, dan kemudian tarik untuk menempstkpes.

Menyisipkan Teks ke Shapes

Yang harus dilakukan adalah klik pada bagian dalam shape dan mulai mengetik.
CATATAN: Teks yang ditambahkan menjadi bagian dari shape , jika memutar atau
membalik shape, teks berputar atau membalik juga
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Format Shapes

Setelah menyisipkan shape tab baru bernBmaaving Tools Format akan muncul setiap
kali Anda mengklik padahape
1. Klik shape baru yang ingin Anderapkan
2. Arahkan ke talibrawing Tools Format, padaShape Stylegjroup, klik the style yang

ingin Anda B — 2
Tab Drawing Tools Format juga memungkinkan untuk mengubah shape fill, garis, efek dan
pilih bagaimana teks dalam dokumen sudah membungkus shape

Menghapus Shapes

Jika Anda memutuskan tidak lagi menginginkan shape dalam dokumen Anda, klik pada
shape kemudratekanDELETE.

Menyisipkan Text Boxes

Sebuah text box adalah obyek yang memungkinkan untuk mengetik teks di manapun.

1. Pada tabnsert, dibagianText group, klik Text Box dan sebuah drop down menu akan
muncul.

2. Klik pada template text box atau klikaw Text Box di bagian bawah menu drajmwn
untuk menggambar tekbx.

3. Jika memilih untuk menggambar text box, perlu untuk mengklik di dalam dokumen,
kemudian drag untuk menggambar ukuran text box yang igdean.

4. Untuk menambahkan teks ke text boxk kli dalam text box, dan kemudian ketik atau
sisipkanteks.

1 Untuk memformat teks pada text box, pilih teks, kemudian gunakan opsi format
padaFont group paddaabHome

1 Untuk posisi text box, klik text box, ketika pointer berubah merfydieseréxt box ke
lokasi

CATATAN: Jika memiliki masalah pencetakan text box, pastikan bahwa gagaipabar

Cetak yang dibuat dalam Word check box dipilih. Untuk melakukan ini, klik tab File, klik

Options, Klik Display, dan kemudian di bawah Pilihan Percetakaity pilord check box

pada Mencetagambar

Menghapus Text Boxes

Untuk menghapus text box cukup mengklik border text box yang ingin Anda hapus,
kemudian tekan DELETE. Pastikan pointer tidak berada di dalam text box, melainkan pada
border text box. Jika pointer tidak pada border, menekan DELETE akan menghapus teks di
dalam text box dan bukan telox.

WordArt

WordArt dapat digunakan untuk menambahkan efek teks khusus ke dokumen. Sebagai
contoh, dapat meregang judul, teks miring, membuat teks sesuai dengan bentuk yang telah
ditetapkan, atau menerapkan gradien fill. WordArt menjadi obyek yang dapat Anda
pindahkanatau posisikan dalam dokumen Anda untuk menambahkan hiasan atau penekanan.
Anda dapat memodifikasi atau menambahkan teks dalam objek WordArt yang ada kapanpun
Anda inginkan. To add WordArt to text in your document, complete the follostams:
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A c;l Quick Parts ~ L_& Signature Line ~

|“ WordArt ~ g Date & Time
Text :

Box~ AZ Drop Cap~ ’gd Object ~
Text

1. Tablnsert, dibagianText group, klikWordArt
2. Sebuah Drop down menu akan muncul, klik jenis WordArt yhimginkan
3. Sebuah Text Box akan muncul dengan#atat a0 Ent er yourtekst ext

Menyisipkan Picture/Clip Art

Pictures and clip art dapat dimasukkan atau disalin ke dalam dokumen dari berbagai sumber,
termasuk download dari situs Web penyedia clip art, disalin dari halaman Web, atau
dimasukkan dari folder di mana Anda menyimpan gambar

hd 58P 2 il w-

Picture Clip | Shapes Smartart Chart Screenshot
Art - -

Illustrations

Menyisipkan Clip Art

1. Pada tabnsert, dibagianlllustrations group, klikClip Art.

2. SebualClip Art task pane akan muncul di sebelah kanan layar, pada kotak Search for,
ketik kata atau frase yang menggambarkan clip art gamginkan

3. Klik Go

4. Pada daftar hasil, klik ganda pada clip art utuk disisipkan ke di&ammen

Menyisipkan Gambar dari Web

1. Bukadocument
2. Dari halaman Web, drag gambar yang Anda inginkan ke dalam doRktioreh

Menyisipkan Gambar dari File

Untuk menyisipkan gambar yang disimmpdi komputer, masukkan dengan mengikuti
langkahlangkah berikut:

1. Kilik di mana ingin memasukkan gambar daldokumen

2. Pada tabnsert, dibagianlllustrations group, klikPicture

3. Cari gambar yang ingin disisipkan. Contoh, file gambar yang terlet@k Bocuments
4. Doubleklik gambar yang ingin dimasukkan dan akan muncul dalam dokumen

CATATAN: Untuk mengubah ukuran gambar, pilih gambar yang dimasukkan dalam
dokumen. Untuk memperbesar atau memperkecil ukuran dalam satu atau lebih arah, tarik
gagang ukuran menjauthari atau ke tengah, sementara Anda melakukan salah satu dari
berikut:

Mengubah ukuran Grafis

Mengubah ukuran gambar, text box, shape, dan Word Art dapat dilakukan dengan mudah.

Mengubah ukuran grafis secara manual

1. Klik bentuk gambar, kotak teks atau Word Art yang ingin diuldalrannya
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2. Lingkaran atau kotak kecil, juga dikenal sebagai handle ukuran, akan muncul di sudut
sudut dan sisi dari suatu objek yahpilih

3. Klik dan tahan pada sizing haedhuh dari atau ke arah pusat untuk menambah atau
mengurangi ukuragambar

Cropping sebuah gambar

Cropping mengurangi ukuran gambar dengan menghapus tepi vertikal atau horizontal.
Cropping sering digunakan untuk menyembunyikan atau memangkas bagiamrdbarg
baik untuk penekanan atau untuk menghapus bagian yang tidak diinginkan

F— _J

Klik gambar yang ingin dirop

ArahkanPicture Tools, pada tali-ormat, dibagianSizegroup, klikCrop

Garis putusputus hitam akan muncul di sekitar gambar. Kemudian geser bagian tengah

cropping handle ke aratalam

4. Ketika drag cropping handle, akan terlihat area grafis yang ingin dihapus akan menjadi
abuabu.

5. Setelah mengkrop segala sesuatu yang diinginki di luar dari grafik untuk daerah

abuabu yang ingin dihapus untakenghilang

Uncrop Gambar

Ukurannya atau gambar yang dipotong untuk tampilan aslinya dapat dikembalikan ke asalnya.
1. Klik gambar
2. Arahkan kePicture Tools, pada tali-ormat, dibagianSizegroup, klikCrop
3. Garis putusputus hitam akan muncul di sekitar gambar. Tarik ggauss hitam jauh dari
tengah gambar dan gambar asli akamcul

Teknik Memformat Lanjutan

Membuat Kolom

Kolom dapat digunakan dalam dokuntykumen seperti bsor, buletin atau untuk
menghematuang.
Tambahkan kolom sebelum memasukkan teks:
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[2y Orlentation * ¥= Breal
]3 Size ~ 3 Une |

§8 Columns =/ Hyph

(o]
- §
o

i
=3
=
o
"~

L ] |l

= Left

Right

M

§8 More Columns..
1. Buka tabPage Layout pada kelompolkage Setupklik Columns.
2. Klik layout yang diinginkan. Dokumen akan diformat dalaotom.
CATATAN: Untuk menambahkan garis vertikal antara kolom, klik Column lagi, klik More
Column, lalu pilih check box Line between. Anda juga dapat menyesuaikan lebar dan spasi
kolom

Tambahkan kolom ke bagian dokumen

Untuk melakukan sorot teks yang ingin diformat dakotom, atau menempatkan kursor di
posisi diinginkan untuk memulai kolom.

1. Pada talPage Layout padaPage Setup groupklik Columns.

2. Klik More Columns

3. Klik jumlah kolom yangdiinginkan

4. PadaApply to, klik Selected textatauThis point forward

CATATAN: Untuk mengubah tata letak lagi lebih lanjut dalam dokumen, pilih teks atau klik

di mana ingin mengubah tata letak, dan kemudian ikuti langkah yang sama. Misalnya, dapat
berubah dari satu kolom ke tata letak dua kolom, dan kemudian dapat mengubah kembali ke
tata letak sattkolom di halaman berikutnya

SmartArt Grafis

SmartArt grafis adalah representasi visual dari informasi Anda bahwa Anda dapat dengan
cepat dan mudah membuat, memilih dari berbagai layout, untuk secara efektif
mengkomunikasikan pesan Andawaideide.

Anda dapat membuat SmartArt grafis di Excel, Outlook, PowerPoint, and Word.

o= e
= = "' aew My Favorite Drinks
=
= .
oo BEER =
EEE = ¢

Dharamsala Tea

SmartArt grafis memungkinkan untuk membuat ilustrasi desainer berkualitas hanya dengan
beberapa klik dari mouse. Bila ingin membuat SmartArt grafis, diminta untuk memilih jenis
SmartArt grafis, sepertProcessHierarchy, Cycle, atauRelationship. Setiap jais grafis
SmartArt berisi beberapa layout yang berbeda.
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Membuat SmartArt Grafis:

1.
2.

3.

Pada tainsert, dalamllustrasi Group, klik SmartArt
Pada kotak dialo@hoose a SmartArt Graphic klik jenis dan tata letak yamtinginkan

="

Shapes Smartart Chart

Illustrations

o P

Masukkan teks dengan melakukan salah satu hal berikut
1 Klik [Text] di panel Teks, dan kemudian ketéks
1 Salin teks dari lokasi lain, klikrext] di panel Teks, dan kemudian patsties

Tambah atau Hapus Shapes di SmartArt Grafis

1.
2.

Klik SmartArt grafis yang ingin ditambahkan shajagn
Klik shape yang ada yang terletak paling dekat dengan teempabut

J Add Shape -~ < Promote & Move Up
£ Add Bullet ¥ Demote ¥ Move Down
i Text Pane & Rightto Left = La,
Create Graphic
SmartArt Tools, pada talbesign dalam grugCreate Graphic, klik panah di
bawahAdd Shape
Lakukan salah satu langkah berikut
1 Untuk menyisipkan shape setelah shape yang dipilinA&tkShapeAfter
1 Untuk menyisipkan shape sebelum shape yang dipilih Adik Shape Before

CATATAN: Untuk menghapus shape dari SmartArt grafis, klik shape yang ingin dihapus,
kemudian tekan DELETE. Untuk menghapus seluruh SmartArt grafis, klik batas grafis
SmartArt, kemudian tekdDELETE

Memformat SmartArt Grafis

Variasi warna dan bentuk dalam SmartArt grafis dapat diatur
1. Klik SmartArtgrafis
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2. Dalam SmartArt Tools, pada tab Design dibagian SmartArt Styles group

[ smartarttoos |

View Design Format
Change l II
Colors v R

SmartArt Styles

3. Pilih Style SmartArt yang ingin dlterapkan untuk menambah style garis bevels atau efek
3-D

4. Di SmartArt Stylesgroup dapat juga mengkklikChange Colorsuntuk lebih
memodifikasi SmartArgrafis

5. Klik variasi warna yangliinginkan

CATATAN: Jika tidak melihat SmartArt Tools atau tab Desain, pastikan bahwa telah

memilih grafis SmartArt. Terkadang harus klik dua kali SmartArt grafis untuk membuka tab

Desain

Tabel

Menggunakan tabel di Word dapat diberikan elemen tambahan untuk dokumen. Tabel dapat
digunakan untuk membuat daftar atau format teks secara terorganisasi.

Menyisipkan Tabel
1. Klik di mana ingin menyisipkatabel

[ \“uﬂh,l)j'

TJable | Picture Clip Shapes Sma2
- Art -

6x4 Table

1

(5] jnsert Table..,

Draw Table

_4
a Excel Spreadsheet
J Quick Tables »
2. Pada tabnsert, Tables grup, klik Table
3. Sébuah drop down box akan muncul, klik dan tahan mouse kemudian tarik untuk
memilih jumlah baris dan kolom yang ingin dimasukkan ke dalaekumen.

Menambahkan Baris/Kolom ke Tabel

1. Klik padatable
2. di bawah Tabel Tools, buka tahyout
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3. Klik padalnsert Above ataulnsert Below untuk menambahkan baris, Klik paltesert
Left ataulnsert Right untuk menyisipkakolom

Micr

Tatie Tooky

Page Layour Referances Maibngt Review Ve Devgn Layout
M B @ e Reea: G .
o | ol EeE S5 B == feoss M R td

Oelete  Intert  Svet Ineert  Indent Sobt  Splt  AuteFr  d wamh 133
Above Below Left Right Cells  Table e

4. Klik padaDeleteuntuk mengahpus kolom, baris atli
Menghapus Tabel

1. Letakkan pointer pada tabel sampai ikon mul#Eukemudian klik ikortersebut
2. Tekan BACKSPACE padeeyboard

Hapus Isi Tabel.

Ketika isi tabel dihapus, baris tabel dan kolom tetap dalam dokumen Anda.

1. Pilih isi yang ingin dihapus dengan mengikuti langkaingkah di bawah ini

1 Seluruh tabel : Dalam tampilan Cetak Layout, letakkan pointer ke salpgbaiikon
muncul, dan kemudian klikon

1 Satu baris atau beberapa baris : Klik disebelarbbirisfg'llm

1 Satu kolom atau beberapa kolom :Klik garis paling atas dari kolom atau

o ¥

B

i

border
|
g Cell: Kiik tepi kiri dari 28]

2. TekanDELETE
Menyelesaikan Dokumen

Print Preview

Print Preview otomatis ditampilkan saat klik pada tab Print.Setiap kali membuat perubahan

ke pengaturan cetakrkait, preview secara otomadigperbarui

1. KIlik tab File, kemudian klik Print. Untuk kembali ke dokumen, Klik Eale.

2. Sebuah preview dari dokumen secara otomatis muncul.Untuk melihat halaman masing
masing, klik panah di bawadreview.

Print

Tab Print adalah menu untuk memastikan bagian apgaagaingin dicetak.
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1 _- W an gaian  Aeheasin  Mebag  fele  Yew

Klik tab File

Klik perintah Print untuk mencetalokumen

Klik tombol Print untuk mencetaklokumen

Dropdown ini menunjukkan printer yang sedang dipilih. Mengklik dropdown akan
menampilkan printer lainnya yatgysedia

Pengaturan ini menunjukkan menu dropdown yang sedang dipilih. Tidak hanya
menunjukkan nama fitur, menu dropdown ini menunjukkan apa status fitur ini dan
menggambarkannya.

TIP: Untuk kembali ke dokumen dan membuat perubahan sebelum mencetaknya,

klik File tab.

el N =

o

Menyimpan document

Untuk menyimpan dokumen dalam format yang digunakan oleh Word 2010 dan Word 2007,

lakukan hal berikut :

1. Kilik tab File

2. Klik SaveAs

3. Pada kotalFile name,masukkan namdocument

4. Klik Save

Untuk menyimpan dokumen sehingga kompatibel dengan Word 2003 atau sebelumnya,

lakukan berikut:

1. Kilik tab File

2. Klik SaveAs

3. PadaSave as type listklik Word 97-2003 Documentlni akan merubah format file
ke .doc

4. Pada kotalFile name ketik nama untukocument.

5. Klik Save

Help

Jika dibutuhkan bantuan tambahan ketika menyelesaikan dokumen, dapat menggunakan fitur
bantuan.

1. Klik pada lingkaran biru dengan perintah tanda tgoutén

2. Kotak Help akanmuncul

3. Klik padaSearch Helptextbox dan ketikkan bantuan apa yalitgutuhkan

4. Klik kaca pembesar di sebelah kotak teks dan solusi yang memungkinkamuahau.
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Styles

Styles atau bentuk formabertujuan untuk mempemudah dalam menjaga konsistensi

penulisan mengikutaturan tata tulisertentu. Aturan tata tulis yang sudah ditentukan diatur

dalam styles tertentu. Styles dapat dilihat pada tab Home di bagiaigSiyte

T AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCc. | %

TNormal |7 NoSpaci.. Headingl Heading2 Title Subtitle | g:‘?”gf
yles

Microsoft Word 2010 mergdiakan banyaktyles seyyang bisa langsung dipakai, antara lain :
Black and White (default) Distintive, Elegant, Fancy, Formal, Manuscript dan lain

sebagainya. Styles set dapat dilihat dengan mengklik pada tombol Chenge StylesseiStyles

&

| 4Find -
pCe AaBbce AAB acmvce | [BA| P

32 Replace

19l Heading 2 Title Subtitle | _||Change
" ||Styles~ || W Select =

Default (Black and White) Style Set

Distinctive Colors

Elegant Eonts

VB

Paragraph Spacing *
Fanoy

Formal Set as Default
Manuscript

Modern

MNewsprint

Perspective

Simple

Thatch

Traditional

Word 2003

Word 2010

Reset to Quick Styles from Template
Reset Document Quick Styles

Save as Quick Style Set...

Pada tig styles set terdiri dari beberagtylesantara lain : Normal, Title, Sub title, Heading
1, Heading 2, Heading 3 damebagainya.

Aturan pada styles tersebut adalah default dari Microsoft Word.

Cara memakai Styles
1. Style Heading 1 (style untuk juddbkumen)
a. Letakkan kursor pada juddbkumen
b. klik style Headindl

c. Kklik center untuk mengatur menjadi réeagah
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T R ——— - -
e ] o
A As * B » - < _,‘,\ "
7 . - v-A l[lJl ] ~
3. kiik center 2. pilh / Kk
Heading 1
1. letakkan kursor
pd judul dokumen
2. Style Heading Zsubmenu)
a. letakkan kursor pd suimenu
b. klik styles Heading 2 kemudian tekan enter untuk pirizats
Wid9-ois latihan.docx - Microsoft Word o
[ I por X
B GbaBody -1t - A Aav B E-IE- T EE T | aagncod] assbeex AaBbC AaBbCc AsBbCC AaBBCCE A ”’””
PE o pomatpainter | [BIZ] U - oo %, %' | A-®-A- EE 3 - | Thomp [THospi Mesnol Hedno2 Hedn3 Hednod o Ounge| Lio

3. Klik Justify 2. klik Style Normal

Bab 1. Microsoft Office

1.1 Microsoft Office Wor

| 1. letakkan kursor di paragraph ini |

14crosoft Office Word adalah perangkat lunak pengolah kata (word processor) andalan

3. Style Normal (isi dokumen) : style normal biasanya di gunakan untdékamen,
a. letakkan kursor di padaaragraph

b. klik style normal
c. agar dokumen terlihat rapi (rata kiri kanan) Klikstify

Mengedit tata tulis pada Styles
Seringkali dalam pembuatan dokumen diminta mengikuti aturan tata tulis tertentu yang tidak

sesuai dengan tata tulis dalam Styles yang disediakan oleh Microsoft Word secara default.

Hal ini dapat dilakukan dengan melakukan modify faiyées.

1. Pilih styles yang ingindiubah
Klik kanan pada nama stylesrsebut
3. Pilih Modify
nashccoe AaBbCel [BAB1 £ 11 AaE aasvcer AAB

T Normal T Mo Spaci.. | Hg Update Heading 1 to Match Selection -
4 Modify...
Select All: (No Data)

Repname...

Remove from Quick Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

4. Setelah tampil kotak modify style, isikan sesuai tata tulis yang dikehendaki, misal
untuk judul bab, yaitTimes New Roman, Bold, ukuran 12tulisan rat&iri

5. Klik tombol Format akan terihat pilihan tata tulis yang bishatur
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" Modify Style R
Properties
[Mame: Heading 1
Style type: Linked (paragraph and character)
Style based on: T Normal |z|
Style for following paragraph: T Normal |z|
Formatting
Times Mew Roman |z| 12 E| P Automatic |z|
E===|== =12 & =
Font... il
Paragraph...
Tabs...
Border.
Language... oman, 12 pt, Bold, Indent: -
Frame...
Numbering... =
Shorteut key... Automatically update
Text Effects.. MNew documents based on this template
. 4

Mail Merge

Bagi seorang sekretaris membuat surat merupakan pekerjaan rutin yang hampir setiap hari
dikerjakannya. Untuk surat biasa mungkin tidak terlalu merepotkan, namun apabila harus
membuat surat undangan yang jumlahnya puluhan atau bahkan ratusan dan hamksualikir

ke banyak orang ini pekerjaan yang melelahkan. Namun pekerjaan ini akan menyenangkan
apabila dikerjakan dengan memanfaatkan teknologi canggih yang disediakan Microsoft
Office 2010 bernam&tart Mail Merge Dengan fiturStart Mail Mergetersebut pekgaan
membuat surat sebanyak apapun akan terasa menyenangkan dan cepat. Karena di sini cukup
membuat satu surat, kemudian data yang akan menerima surat tersebut dibuat secara terpisah
dengan memanfaatkan aplikasi database lain atau fitur yang memang tersdahia di
Microsoft Word 2010 ittsendiri.

Contoh kasus yang dipakai untuk latihan mail merge adalah pembuatan formulir pendaftaran

yang akan diisikan data peserta.

1. Pertama kali yang harus dibuat dokumen induk /dokumen utama, dalam contoh

mungkin bisa diihat di bawahni
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Formulir Pendaftaran

Nama

Tgl. Lahir

No.Hp
Palatihan Yang Diikuti
Uang Pendaftaran

Uang Kursus

Medan , 15 Juli 2008

Yang Menerima

( )
2. Setelah dokumen induk selesai simpan deng

klik tab menuMailings.
3. Kemudian pilih Step by Step Mail Mergéizard.

) U"'OJJ)J B Formulir Fendaftaen] - Microseft Word
.
D) et k. WG L S —_—

0 =9 |! A - - : 3 1
= B (1S —? >
Emeioper Labet | Start stall]  Setect it sigh v veting Iniwrt Merge
Merge = Paopients + | ¢ ’ r 3

Mateh Fieka

Wite & Insert Fields

Create | Letters i

i .

4 EMai Mersages TN
23| Engeiopes
3 taven Formulir Pendaftaran
3| peector
f torma word Document t
Y Step by Step Mad Merge Yizard. |

Til. Lahir :

4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Letters pada bagian Skleatment type.
Kemudian Kklik Next: Startingocument.

L'L Xk 1 % . 318 ';?M'“W v x|

wrat Tyoe ot AR e yOu
working an? ‘
| Envelopes
Formulir Pendaftaran e
Dwectory
Letters

Send letters  a gowo of pecole ‘
You G personaise the letier
T3t sach person receves

Ok Meat t contnue [

Medan, 9 July 2008
Yang menerima

.
°
.

|

1of 6 |

|
|

m I
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5. Kemudian pada step selanjutnya, pilih Use the current documengxik

Medan, 9 July 2008

Yang menerima

Select starting docwment
e 0o you want 10 3T L0 Your

L St fom esntrg document
Use the current docament

Start from e document shown
there and use the Mal Merge
izard 1o dc reopent
nfemator.

data dalam contoh kali ini adalah sebagai berikut

Uang Uang
Palatihan
Nama Tgl Lahir Alamat No. Hp Yang Dilkuti Fmd:ftan Kursus
Andl 22-10-1982 | )i Setia Budi No. 11 Medan | 0812334455 Web Master 150,000 1,500,000
watl 25-6-1984 JI.Sel Padang No.3 Medan | 0813708837 Design 150.000 1,500,000
Fundamental
Herni 1-1-1981 Jl. Djamin Ginting No. 18 | 08116800001 | Cisco 250.000 3.000.000
Medan
Susi 8-9-1985 Ii. Aksara No. 12 Medan 0815457789 Web Master 150.000 1.500.000

7. Pilih Type a new list kemudian klik teks Create. Kemudian klik Next :Write your

letter.

Formulir Pendaftaran

Medan, § July 2008

Yang menerima
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8. Pada kadk dialog yang muncul, judul dari kolom tidak sesuai dengan dokumen induk
kita. Klik tombol Customize Columns, kemudian pilih Field Name yang akan diganti,

klik tombol Rename.

[

New Address List | Customize Address List v e
T & Shak Zaadd ekl B Names I
r Tte w | 7t lare w | Last Nama M B - -1 A
v are
— - | Qe

L Entry foins!

peese sory

9. Ketikkan Nama pada Change field name. Setelah selesai klik tombol OK. lbakuka
hal yang sama untuk field yatagn.

New Address Lint
Tye recioient informaton in the table. To add more entres, diok | T
asd.,

| Tele w | Fest Name w | Loat Namo

Leiee

5 " £
hew Entry | Ene.
gelere entry | [ Customge Coumrs... | ok | [ cence

10. Untuk menghapus field yang tidak digunakan, pilih field yang akan dihapus, klik
tombol Delete, kemudian klik Yes. Lakukan untuk menghapus field lpamg

11. Kemudian klik tombol OK, dan mulailah mengisikan datanya. Untuk menambah data
yang baru klik tombol NeWntry.

12. Setelah semua data diinput, klik tomiK.
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Edit Data Source )
To edt items in your data source, type your changes i the tabie below. Column headings dsplay fields from
your data source and any recipient kst figids to which they have been matched (in parentheses),

Data source being edited:  123.mdb

Nama - [ Tgl_Lahir - l Alamat - I No_Hp - I Pelathan Yan. .. v]

|| Andi 22-10-1982 JI. Setia Budi nc... 0812334455 \Web Master

|| Wati 25-6-1984 JI. Sei Padang n... 0813708897 Design Fundam...
1] iting ne, 2 Medan

|| Susi 8-9-1985 JI. Aksara ne, 12.,. 0815457789 Web Master

« m ’
[ bewenry | End ]
[QeiemEntry] | Customige Cokumns... | Lox J[ conce |

L J . y |

13. Kemudian tentukan tempat penyimpanan, dan ketikkan nama data sourcenya misal
adalah 123. Kemudian klik tombShve.

=] Save Address List (5%
——.
@U'"' » webmedia » Documents » qJ 0,' Search p
Name Date modif... Type Sae Tags
E o e ). AdobeStockPhotos
) Fax
Desia =
= 3 o My Data Sources
_ Roroos b Photeshop CS3
- b Scanned Documents
| . b Versien Cue
l.‘ Music b e
5 Recently Changed s
B searche
Pub
Felders -~
Fnlemng.’Z‘
Save as type | Microsoft Office Address Lists b

& Hide Folders Teols ~ E | Conce

14. Kemudian klik Next : Write your letter. Pada kotak dialog yang muncul, letakkan
kursor di sebelah field nama, kemudian klik More Item, Pilih field Nama, kemudian
klik Insert. Lakukan untuk memasukkan field ydaignya.

15. Klik tombol Next : Write youtetter.
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Write your letter

Tf you have not aready done 60,
wnte your letter now,

To adé recpent nformaton to
your letter, dick 3 bcaten in the

Insert Merge Field B =] docunent, aed ten chck one of
] the tems beom
. | et 2
Formulir Pendaftard ™ . ..-i. & oemeras 2) Address boce.
o ) Grestng irs.,
" - § Sectronc pastace. ..

- C— =

No_ro

|Paiathan Yang Dkt When you have frashed writng
Tgl. Lahir 2 jang Pencaftaran your letter, dick Next. Then you

{Cengrirsus can prevaw 30d personalkae each
A A recpent's letter
No.Hp
Palatihan Yang Dilkuti
Uang Pendaftaran s 2 prev I'T]
Uang Kursus :

Medan, 9 July 2008
Yang menerima Step 40l 6

16. Pada step ini anda dapat melihat masmgsing isi datanya dengan mengklik
Preview youltetter.

3 o . = = 3 2 Ftes - 34| N 41 L] .
) ? 87 = j = EE | 2 Msten Fieiss :':{:j iy

+77ing Rediplent

Dt Mad  Seect Edit Highlight  Adeveis Gresting Insert Merge eview] i Fran &
Merge * Recipients = Reciplent Ust | Merge Flelds Block Field ~ Resufts| - Aute Ched 1orEmom | agerge -
Start Ml Maige san Fieids Feaview Resutty Fin
: = TR pe—— P
,":‘, i T $ 1 i 311 e ] Wil Merge v x
Preview your letters
Formulir Pendaftaran ne of e meved etersi
pravened here, To creven
oy 00, SN of
Nama cAndi
Tl Lahic 22-10-1982
Tou Can 80 Chan s
Alamat . Setia Budi no 11 Medan :e;oaeﬂxu: yLy
o Edtrecoentiat,
No.Hp 0812334455 —)
Exciude tha recsment |
Palatihan Yang Diikuti Web Master When you rave firches
prevesng your letters, doe
7 Mext. Then you can prmé e
UangPendaftaran 100000 hirged latsers or 80 vk
letters to add per Sordl Coneenis.
Uang Kursus 1500000
Medan, 9 July 2008
Yang menerima
( )

17. Jika ingin melihat formulir dengan data berikutnya, silakan klik tanda >>. Dan untuk
melihat data sebelumnya silakan klik tarda

18. Untuk mengakhiri pembuatan formulir, klik Next: Completerierge
19. Untuk mencetak formulir, Klilerint
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