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MICROSOFT WORD 2003

1. Membuka Dokumen Word

Untuk membuka Dokumen Word atau menjalankan Midtdsrd maka ikuti langkah
pada bagian dibawah ini:

1. Dari menu File dan pilih Open (atau tekan Ctrl+0O).

2. Tombol Open juga terdapat pada toolbar Standard.

NESRBSRY
G

L
Open (Chrl+O0)

Dialog Open terbuka.

Open H[E
Look in: |D Iy Documents j Lo @. ﬁf + Tools -
- Mamne | Size | Tvpe
|5 Docs Folde
|5 My eBocks Folde
) My Music Folde
12} My Pictures Folde
[ My Webs Folde
|5 Wisual Studio Projects Folde
|5 wiork, Folde
- -
&
== File name: | j
Files of bype:  [all Files (*.*) | Cancel |

3. Browse ke lokasi dokumen berada kemudian pilihdde klikOpen (atau klik

dobel pada file). Dokumen terbuka dalam Microsotird/

Kita dapat membuka file dengan browsing melalui 8éiws Explorer dan kemudian klik
dua kali.
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5 Tip:

Word menampilkan daftar file yang sudah dibukagpdalsar menu File. Untuk

membuka salah satu dari file tersebut, dengan mpitiatile.

Chrl+M
... Chrl+0

T
o =
e

Save as PDE

Send To »

oo, |

Exit

2. Menutup Dokumen

Untuk menutup window Microsoft Word, klik tombol @Jeﬂ pada pojok kanan atas.
Jika kita melakukan perubahan dokumen, Word akammgkan apakah sekarang akan
menyimpan. KlikYesuntuk menyimpan dokumen, atau klik No untuk meputakumen

dengan tanpa menyimpan perubahan yang sudah ddakuk

oy
5 Tip:

Pada masing masing dokumen yang anda buka padadditiWord. Ketika kita
mengklik tombol Close, Word menutup kedua window damua dokumen yang
terbuka. Jika kita ingin menutup dokumen tanmenutup window MicrosoftVord
maka klik tombol Close Window pada masing masiokuthen, atau buka pada
menu File dan pilih Close.
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&
— Close \Window

Untuk menutup banyak dokumen dengan sekaligus elaakdari Microoft Word, Pilih
Exit dari menu File.

3. Membuat Header dan Footer

Header adalah garis dari teks yang muncul menyegepaincak masing masing halaman.
Biasanya informasi yang tertulis pada header adaator halaman dan judul pada setiap
halaman. Pada dokumen lain mempunyai dua atau helaitier, sehingga informasi pada
masing masing halaman bisa berbeda (misalnya, jadatan terdapat pada nomor
halaman genap dan Nama bab pada halaman ganjg)hMda halaman lain yang berbeda
pada dokumen — yaitu halaman sampul, misal kitagmgmkan tidak memunculkan

header pada halaman ini.
Untuk membuat Header:

Buka menwiew dan pilihHeader and Footer Word menampakkan kotak garis putus

putus pada puncak halaman ketika tooMaader and Footerdibuka.

Insett AutoText - = B0 By E F O,  Cose

Ketik teks header secara langsung pada kotak hdgiteidapat menggunakan tombol
pada toolbar untuk menyelipkan AutoText, nomor imala, dan secara otomatis
mengupdate sel.

Jika sudah selesai, kliRlose Kotak header hilang, teks header akan munculidcak

halaman.
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5 Tip:

Header dan footer diselipkan dan diformat dengaa gang sama. Hanya

=5

menggunakan tombol Switch Between Header and F = 2rpada toolbar

Header and Footer untuk berpindah dari headerdterfo

4. Memformat Header dan Footer

Jika ingin memformat header dan footers bisa dengemyang sama seperti kita

memformat teks pada isi dokumen: blok teks dah fant pada tool bar Formating.

ToolbarHeader and Footerberisi perintah tambahan untuk memformat nomaarhah
dan untuk mengubah layout header dan footer memrdgurkotak dialoffage Setup

membuka kotak dialoBage Number Formatdimana kita bisa memformat nomor awal

Untuk memformat nomor halaman gunakan tonHmrimat Page Number™ . Ini akan

halaman.

Klik tombol Page Setug ot

untuk membuka kotak diald@age Setupdimana kita dapat
menentukan header dan footer yang akan munculmpadar halaman genap dan ganjil
atau pada halaman pertama dari dokumen ingin meyapbeader dan footer yang

berbeda dari yang lain.

5. Memodifikasi Toobar Header dan Footer

Sewaktu kita bekerja dengan bodi teks, teks headgrak membayang. Ketika kita
menggulung ke dalam dokumen, kursor akan mengab#ka ini, karena memang
biasanya tidak aktif. Untuk mengedit hader, cukepghn klik dobel dimana saja pada
lokasi header berada.

Setiap kali kita mengaktifkan toolbBeader and Footerakan mucul seperti berikut.
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Insert AukoText - 2 B E F O, Cose

Gunakan tombol pada toolbar diantara header heanieik menyelipkan AutoText dan

field kedalam header anda dan link ke header padebai bagian sehingga isinya tetap

sama:

Untuk berpindah diantara banyak headers dalam dekugunakan tomb&how

Previous ¥ danShow Next™ .
Untuk menyelipkan AutoText, kliknsert AutoText dan pilih teks dari menu.

3]

Gunakan tombol Insert Page Num_ =", Insert Number of Pagt El, Insert Date

® dan Insert Tim@  untuk menyelipkan field tersebut ke dalam toolader.
Word secara otomatis menghitung nilai untuk up@latd yang diperlukan.

Kita dapat melink dari header ke header seksi sab@ta dengan mengklik tombol

Same as Previou * . Hati hati bahwa header yang kita link akan mepgis
format yang ada sekarang. Untuk menghilangkanKiikktombol tersebut sekali
lagi.

Untuk berpindah diantara header dan footer padarta yang sama, klik tombol
Switch Between Header and Foote @

Untuk menyembunyikan teks dokumen yang sedang leemkan, klik tombol

Show/Hide Document Texi® .

6. Membuat Dokumen Baru

Untuk

1.

memulai membuat Dokumen Baru maka ikuti latgkangkah berikut ini:

Pada Microsoft Word, buka menu File dan pilih New.
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File Edit View Insert Forrr

O w

& Cpen... 0
Close

E Save Chrl+5
Save As...

Save as FOE
Save as Web Page. ..
Versions. ..

WWeb Page Preview

Page Setup...
@, Prink Prewiew
&5 print... Chrl+P

Send To »
Propetties

Exit

Kotak dialog New terbuka. Pada dialog ini memunanlkermacam macam model

dokumen yang bisa digunakan.

General lLegaI Pleadings l Letters & Faxes ] Mernos ] Other Documents l Fublications l Reparts ] Web Pages ]

5 = E

Preview
Elank Web Page E-mail HOE3.DOT
Diacurnent Message

] =]

HOKEXPRM.... HDKIMDO... Mormal.old.dot

Preview not available,

Create Mew
{* Document  © Templake

(a4 | Cancel

Untuk membuat dokumen dengan model umum, klik ehubeneral dan pilih
icon Blank Document.

Klik OK (atau klik dobel icon Blank Document).

Dokumen kosong baru terbuka kita bisa musigéin mengetik.

halaman 10 dari 55



oy
% Tip:

Untuk membuat dokumen kosong dengan model umutntddnbol New Blank

Document pada toolbar Standard, atau dengan me@kan pada keyboard.

heEs-SE Y B

L S
Mew Blank Document (CtrI+N)|

5. Menyimpan Dokumen Word

PN [ ]

Ca AR B R

Untuk menyimpan dokumen anda, klik tombol Save gadiar Standard, atau tekan

Ctrl+s pada keyboard.

DSBS RERY
4

L

Save (Chl+5)

Jika dokumen belum disimpan sebelumnya, Word membiddog Save As.

Save As El gl

Save in:

|lD MMy Documents

<] - @ @ % 05 F - Took -

e
o

\JDacs

\_JMy eBooks

uf_‘|M‘;-' Music

l;ﬂM';-' Pictures

My Webs

\visual Studio Projects
\Work

File name:

ﬂ n Save |

Sawe as bype! |Word Document (. doc)

ﬂ Cancel

:
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Browse lokasi dimana file akan disimpan, kemudiasuakkan nama file dan klik Save.

6. Mengatur Jarak Spasi

Garis spasi adalah jumlah spasi vertikal antars lpada dokumen. Biasanya baris adalah

spasi tunggal atau spasi dobel. Pada word garss sganggunakan dialog Paragraph:

1. Buka menurormat dan pilihParagraph.
Kotak Dialog Paragraph terbuka.
2. Jika perlu Kklik tabuladindents and Spacing
3. Pada menu pilihabhine Spacing pilih garis spasi yang diinginkan.

Paragraph

Indents and Spacing l Line and Page Breaks

Alignment: Left - Cutline level: Body text

Indentation

Left: 0.75" = Special: By
. = Hangin - | [0.25" =
e = [Hanging =] | =
Spacing
Before: 0 pt 3: Line spacing: Ak
After: 0pt = |5i'-";||E il
1.5 lines
Prewiew Double
Al least
Exactly
Tha Paragraph gialeg bex cpuns Multiple

Tabs. .. Ok | Cancel

Kita dapat menentukan spasi yang lebih presisi@aemngemilihExactly dan masuk ke

nilai field At.
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Paragraph El PE|

Indents and Spacing l Line and Page Breaks ]

Alignment: Left - Qutline level: Body text «

Indenkation

Left: 0.25" 2 Special: Biy:

Right: o 5: |Hanging j |o.25 =]
Spacing

Before: 0 pt = Line spacing: Ak

After: 0 pt : [ | [z 3

Presvizm

Tha Paragrapgh dialeg bex cpans

Tabs... (a4 | Cancel |

Gunakan fieldBefore danAfter untuk menentukan nilai yang berbeda jumlah spasiny
untuk muncul baris pada teks sebelum (before/alame)sesudah (after/below) baris teks.

Pada papaRreview menunujukkan bagaimana teks akan muncul.

Paragraph E|§

Indents and Spacing l Line and Page Breaks ]

Alignment: Left - Outline level: Body text

Indentation

Left: 0.25" 2 Special; By:
Right: i ;l: |Hanging ﬂ |D.25" il
Spacing
Before: tzpt = Line spacing: Ak
After: 6 pt = |Single j | il
Preview

Uit tia Bafora and Atar Ralds e spacify @ifirant valoes ke tha arscont of s o
e watrih b appaar balore (abewa ) and alar (Balew) a ling of bt Tha
Frawisw parts shows How B it will appear

Tabs... [0]'4 | Cancel
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7. Spell Check Pada Dokumen Word

Untuk menggunakan spell check pada dokumen anda:

Training Department

Buka menurools dan pilihSpelling and Grammar (atau tekar7 pada keyboard).

Word akan mulai mengecek dokumen. Ketika word merkeam kata yang tidak diakui

maka dialog Spelling and Grammar terbuka.

Spelling and Grammar: English, (U.5.)

Mot in Dickionary:

Tclicked uusi[lel the left margin of the first line
and dragged the mouse to the second line.

b

Suggestions:

onside

[~

v Check grammar

Q)

Options. .. |

Ianore

Ignore Al

&dd

Zhange
Change all

AutoCorrect

Cancel |

Kata akan berwarna merah pada papan sebelah atgsakan muncul disebelah teks.

Koreksi kata akan disarankan ada pada papan dilogaah

i)
5 Tip:

Jika word memunculkan kata atau kalimat dengan avhijau, ini menunjukkan
ada kesalahan pada grammar. Untuk memberhentikegepekan grammar

hilangkan tanda centang pada ko@dteck grammar di sebelah kiri bawah.

Untuk mengoreksi kesalahan ini gunakan saran yaogal dan klik tomboChange
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5 Tip:

Klik tombol Options untuk menentukan pilihan spell check, seperti rabagan

kata pada uppercase dan mengecek spelling kateisepey kita tulis.

Jika benar maka kata tidak akan muncul dalam d#&ftardapat melakukan koreksi secara
langsung pada papan atas. Hanya dengan mengkiiladidbapan dan ketik seperti yang
anda inginkan dalam dokumen. Kemudian klik tomBbingeuntuk melakukan
perubahan.

Untuk mengabaikan kata yang disarankan, klik tondpodre.

Word selesai melakukan spell check dan menutupglial

&
. Tip:

Gunakan tomboChange All ataulgnore All untuk mengubah atau mengabaikan
kata dalam keseluruhan dokumen.

8. Menjalankan Microsoft Word XP

Untuk menjalankan Microsoft Word:
Klik tombol Start pada taskbar Windows. Ini membuk@nu Windows Start.
Tunjuk ke All Programs, dan pilih dengan mengklikchsoft Word.
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weeed Components

E Microsoft Word sreed Zip 4.1

& Adobe Reader 6.0
"G Books Cnline
E‘ |_3> Belarc Advisor

Microsaft Excel @ Tnternet Explarer

Microsoft Access

I : RoboDemno Microsoft Excel

E Microsoft FrontPage

@ Snaglt 7 (L) Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoint

Microsoft Web Publishing 3

Summer Douce Mebwork Associates 3
PrinkMe Internet Printing 3

é Internet RoboDema 5 3
Inkernet Explorer Robokelp Office .
I'Fﬂ_i;.loasgft Cutlaak, Snaglt 7 '
Spread 3

/@\ GenTax MET Startup ’
3

3

W M Explorer
G] CQutlook Express

All Programs »

po. Remote Assistance

@ Windows Journal Viewer

= :
1y Start [t & windows Media Player

Microsoft Word terbuka, memunculkan dokumen kosgewgg baru.

%:J Tip:

Kita juga dapat menjalankan Word dengan menggunsharicut program yang
ada. Shortcut Microsoft Word dapat muncul padaksisatas menu Start seperti

pada gambar diatas dalam Windows taskbar dan pesdkiogh.

9. Pengenalan Style atau Model

Model dikoleksi pada pilihan format yang dapat #gigpada teks atau object dalam
dokumen anda. Lain kali kita dapat dengan cepagaten semua teks dalam dokumen
yang akan menggunakan style khusus secara sedeltagan merubah formating pada

style.
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Microsoft Word memiliki jumlah yang banyak sumbeiilbin styles, yang dapat
digunakan pada bodi teks pada heading dan subligeseiita header dan footer.
Model yang tersedia pada dokumen nampak pada mimanpStyle dalam toolbar
Formatting. Untuk menerapkan model pada teks yamitind pilih style pada menu.

Kita dapat melihat bentuk model pada dialog Style:
1. Select the text or object you want to apply théesty.

2. Open theFormat menu and sele@&tyle.
3. Dialog Style terbuka.

Mormal ~ Werdana - 10
e 5

Body Text Indent 10 pr
=1

Body Text Indent 2 10 pt

= =19
. Body Text Indent 3 7 o
Default Paragraph Font =@
Heading 1 =1
12 pt

Heading 2 =1
10 pe

Heading 3 =1
11 pt

Heading 4 =1
10 pe

. =a
Hyrpetlink B
=19

Mormal 10 pt
TOA Heading 12 pt

10. Membuat New Style

Walaupun word sudah memiliki banyak model, tapi gkim kita butuh untuk
memodifikasi atau ingin membuat model yang barta Kisa menggunakan dialog Style

(dari menu Format pilih Style).
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Shyles: Paragraph preview
11 Lisk Bullek 4 -
11 List Bullet 5 J
1 Lisk Continue

1l Lisk Continue 2

11 Lisk Continue 3

1 Lisk Continue 4

1 Lisk Continue 5

11 Lisk Mumber

11 Lisk Murnber 2

11 List Murnber 3 J

]

haracker preview

11 Lisk Mumber 4
11 List Murnber 5
1 Macro Text

1] Message Header Descripkion
_EM > | Fonk: werdana, 10 pt, English §11.5.3, Flush left, Line

Lisk: spacing single, Space before 12 pt, Widow/orphan
- control
|.¢'.II stvles j

Qrganizer... Mew. .. | Madify... | |
Apply | Zancel |

Yardana

Untuk mengubah model yang ada:
1. Sorot model pada daft&tyles
2. Klik tombol Modify .
Kotak dialog Modify Style terbuka.

Modify Style

Marme:

Marmal |

Stwle For Following paragraph:

| J | 1l Mormal ﬂ

Preview

Sampie TeSampe TedSampie TedSampe TedSampie TedSampie TedSampie
Tex:Sampe T Sampe TexiSampe Texdi Sampe TedSanpe Tex:Sampe
TexSampie TedSampe TetSampie TedSampe TedSampie TeadSampe
TexdSampes TeedSampe Tt Sampie TextSampie Tesd

Description
Fort: Yerdana, 10 pt, English {U.3.), Flush left, Line spacing single,
Space before 12 pt, Widoworphan control

[ Add ko template [ Aukomatically update

(4 | Zancel Faormat = Shortout ey, ..
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3. Klik tombol Format untuk memilih model format yang ingin diubah. Mis&a
memilih Font dengan membuka diald@nt, yang mana kita bisa memilih font

baru atau juga dengan style, size, color, dll.

Marne:
|Normal | J
Stwle For Following paragraph:
| J | 1 Mormal j
Presview
Sampe T Sampe TesSampe TerSamps TerSampee Text Sampie TextSampie
TemtSampie TetSanpe ToSampe TeeSampe Test Sampie TetSampe
TemtSampie TestSamnpe ToSampe ToeSampe Tes Sampie TetSampe
T Sampe TedSampe TexiSampe TedSampie Tes:
Descripkion
Font: Yerdana, 10 pt, English (U.5.), Flush left, Line spacing single,
Space before 12 pt, Widow/orphan control
[ &dd to template [ Automatically update
(o] 4 Cancel Shortout Key. ..
Paragraph...
Tabs. ..
Border. ..
Language. ..
Frame...
Mumbering. ..

Kita dapat memilih sebanyak mungkin yang kita ilkgim dari mendrormat. Jika sudah
selesai memformat model baru, ki untuk menutup kotak dialoylodify Style.

Untuk membuat model baru dari dialog Style:

1. Klik tombol New.

Kotak dialog New Style terbuka.

2. Masukkan nama untuk model baru. Pastikan bahwa mgananik, seperti Word
tidak membolehkan model menggunakan nama yang ukeunituk membuat
model (built-in styles) seperti “Heading 1".

3. Untuk membuat model dari model yang ada, pilih thddei menu pilihan pada
Based on Hal ini mencegah kita untuk membuat model dimaoael tersebut
sudah termasuk.
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4. Pilihan pada men8tyle type memungkinkan kita menentukan model yang kita
buat darStyle for the following paragraph memberi tahu Word model apa yang

akan dipakai pada teks yang akan mengikuti paragitepgan menggunakan

model baru.
New Style E J |
Mame: Skyle type:
|Paragraph j
Based on: Skyle For Foliowing paragraph:
11 Mormal j | 1 Skylel j
Preview
Zampe TexiSampe TextSamp'e TexiSampe Ted Sampe TexdSampe TexdiSampie
TextSampie Text Sampie Tewd Sampie Ted Sampie TodSampe TextSampie
TerSampe TerSampes TerSamps TerSampe Tersamps TerSamps
TestSampie TexiSampie TeaSamoie TedSampie Text
Description
Mormal +
[ Add ko termplate [ Aukomatically update
(04 | Cancel | Format = | Shartcut ke, .. |

Misal kita membuat model heading, Word secara urakam menggunakan model
heading yang sama pada paragraph yang mengikuinge@rsebut. Bagaimanapun juga
ini lebih umum untuk isi teks yang mengikuti headdimana word akan memberi tahu
secara otomatis menggunakan “Normal” atau modet{Bbext” pada paragraph
mengikuti heading anda dan mencegah anda dari glemabmodel berulang ulang.

Klik tombol Format untuk memilih model format yang diinginkan.

Jika sudah selesai, kIRK untuk menutup dialog.

11. Copy, Cut, dan Paste

Untuk mengkopi teks dari dokumen anda ke tempat lai

Sorot teks yang akan dikopi.
1. Buka menuEdit menu dan pilifCopy.
2. Letakkan kursor pada tempat yang akan disisipkaun @tan dikopikan.
3. Buka mentEdit dan pilihPaste

Prosedur ini akan mengkopi teks sedangkan teksyadietap ditempatnya.
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¥ Tip:
Sebagai ganti dari meritdit, kita dapat menggunak&opy dan tomboPaste

& gan tombol pad&tandard toolbar, atau teka@trl+c pada keboard untuk

mengkopi danCtrl+v untuk paste.

Kita dapat menggunakan perint@hsteuntuk mengkopi teks sebanyak yang kita mau.
Tidak perlu mengkopi ulang teks yang sama, karemadsoft Word menyimpan kopi

yang asli pada clipboard sampai anda keluar dagram.

Untuk memindahkan teks ke lokasi yang baru, kigattanenggunakan perintah Cut:
1. Pilih teks yang akan dipindahkan.
2. Buka menuEdit dan pilihCut.
3. Posisikan kursor di tempat dimana teks akan dipikaa.
4

. Buka mentlEdit dan pilihPaste

:3; Tip:

1%

Kita dapat meng kllik tombol cL® pada Standard toolbar, atau tekan Ctrl+x pad
keboard.

Perintah Copy, Cut dan Paste juga muncul pada aeblagrtcut, yang bisa diakses dengan
klik-kanan dimanapun dokumen anda berada:
1. Pilih dengan memblok teks atau object (misal gabar

2. Klik kanan dan pilinCopy dari menu yang muncul.

1.0~

third line, S b cut
W
Eﬁaste

A Fank...
= Paragraph. ..

T PR R B SR & S P

ut not the

1= Bullets and Murmbering. ..

% Hyperlink. ..

SYNonyYms k
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3. Untuk memindahkan ke lokasi yang lain pada dokuereta, klik kanan, dan pilih
Paste
4. Pilihan ini akan mengkopi ke lokasi yang baru.

12. Metoda Tarik dan Taruh untuk menindahkan teks

Microsoft Word mempunyai fungsi tarik-dan-taruhmdina kita dapat menggunakan

mouse untuk memindahkan suatu pilihan ke tempaj ain:

Pilih dengan memblok teks yang akan dipindahkan.
Tetap tekan mouse dan pindah ke suatu tempatlgamdimana teks atau gambar akan

ditempatkan.

This is an example of sEslllsland dropping & selection of text,

Lepaskan tombol mouse.
Word akan meletakan teks ditempat tersebut.

This is an example of and dropping M&a selection of text.

13. Menyelipkan Tabel

Untuk menyelipkan tabel pada dokumen, buka menuleTddn pilih Insert Table. Maka

dialog Insert Table, kita dapat menentukan jumialork dan baris.
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Insert Table @§|

Table size
Murnber of columns: 3 3:
Mumber of rows: 2 s

AutoFit behavior
{* Fixed column width: &uto =
" AukaFit to contents
" AukaFit bo window

Table Format  {none) AukoFarmat. ..

[ Set as default For mew tables

(0] 4 | Cancel |

Kita dapat membuat tabel menggunakan mouse:
1. Dari menuTable, pilih Draw Table, atau klik tombolTables and Borderspada

toolbarStandard.

2. Kotak toolbar muncul, dan klik gambar pinsil.

* Tables and Borders m

A7) - wrZIEH-d-

i - =l &

Klik tombol Draw Table.

Untuk membuat sel pertama pada tabel, Klik dak membentuk kotak pada ruang

kosong pada halaman.

___________________

Untuk membuat sel lain, Klik disebelah sel yang dda buat sel baru kira kira tingginya
sama (tidak perlu sama persis).
Word akan menempelkan garis pinggir sel dan akamgater ketinggian seperti yang

diperlukan.

halaman 23 dari 55



Training Department

Lanjutkan membuat sel sampai selesai. Kita tidakippembuat sel dengan lebar yang

sama.

14. Memformat Tabel

Teks dan object yang diselipkan dalam sel tabletddiformat dengan cara yang sama
seperti memformat diluar table. Untuk memformastd&lam sel, blok sel dan format
seperti biasanya. Jika mouse pada posisi yang lpenaer akan berubah menjadi panah

kecil hitam.

Untuk memilih beberapa sel, klik dan tarik sepagjael yang akan diblok.
Dengan memilih sel, tidak hanya isinya, kita dapamformat teks walaupun belum diisi
sehingga jika nanti diisi formatnya sudah masukimiasel. Hal yang sama ketika kita

memilih baris atau kolom atau semua table.

Untuk memblok baris, klik pada tepi kiri atau kardari batas pinggir.

Untuk memblok kolom, klik pada puncak atau dasprkelom. Jika mouse pada posisi

yang benar pointer akan berubah menjadi anak peewhhitam.
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Untuk memblok seluruh tabel, pindahkan kursor Kelp&iri atas dan klik tanda plus

ketika muncul.

i

Posisikan kursor dalam sel tabel. (Kita dapat miartalbel, satu sel, satu baris, atau satu
kolom).
Buka menurable dan pilihTable Properties

Dialog table Properties terbuka.

Table Properties @@

Table } Rt ]Cu:ulgmnl Cell ]
Size
[ Preferred width: Iﬂ Measure in: I—_I
Alignrment
Indent From left:
5] 8 [3 =
Left Center Right

Text wrapping

IR

1=
(=]
=
]

Around

B_ordersandShading...| Qptions. .. ‘

Cancel |
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)
3 Tip:
Table Properties juga tersedia pada menu shoy@ang bisa didapat dengan Klik

kanan pada table atau sel.

Menggunakan tabulagiable untuk memilih sifat yang akan digunakan pada kesgbn
table: lebar dan kelurusan atau tidak menggunaieie gada teks dalam table.
Untuk memakai garis table, klik tombBbrders and Shading Ini membuka dialog

Borders and Shading yang menentukan tipe garis, warna dan tinggi.

Borders and Shading

Borders | Page Border ] Shading l

Sietting: Skyle: Prewiew
— i‘ Click on diagram below or use

buttons to apply borders

MNone

Bioyx

. |_ I Automatic j !
arid width:

| e pt —j Apply o
Cuskom

|Ta|:||e j

2| @ | O
.

Shiowe Toolbar

Zancel |

)

5 Tip:

Kita dapat menggunakan border secara cepat dengablok table (atau cells)
Kemudian menggunakan tombol Border dan memilih whe@mu pada toolbar

Tables and Borders, atau dengan klik kanan padasel sesuai dan memilih

Borders and Shading.

Klik OK untuk menutup dialog dan kembali ke dialbgble Properties.

Klik tombol Options pada tabulasiable untuk mengganti batas pinggir dan spasi sel.
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Table Options

Default cell margins
Top: o' 21 Left: 0.08" =

Biottom: 0" = Right: |0.08" =

Default cell spacing

[ &llow spacing between cells 3

Opkions

[+ &ukornatically resize bo fit conkents

K, | Cancel

Catatan:
Nilai ini berlaku untuk seluruh sel. Jika inging memtukan batas pinggir sel tertentu, klik
tombol Options pada tabulasCell.

Pada tabulaskow danColumn dari dialogTable Propertieskita dapat memilih baris dan
kolom.

Table Properties

Table l Colurnn l Cell ]
Size

Fuow 13

[ specify hieight: lﬁ Row height is: I—_|
Options

[v &llove rowe b0 break across pages

[ Repeat as header row at the kop of each page

% Previous Raw Mext Row ¥

oK | Cancel ‘

Gunakan tombol Previous dan Next untuk beberapa atau kolom. Kita dapat
menentukan pilihan seting yang berbeda untuk $eladam table.
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Table Properties

Table

Size
Column 1

[v Preferred width |z,05" 3:

A4 Previous Column |

Measure in: |[Inches -

Mexk Column ke |

oK | Cancel |

Training Department

Pada tabulasCell kita dapat menentukan lebar dan kelurusan sel gidohgk. Dengan

mengklik tombolOptions untuk menentukan batas pinggir dan menentukanysaks

akan di beri batas kotak.

Table Properties

1l

Tahle l R lCoIgmn
Size
Iv Preferred width: |2.05" El:

ertical alignment

Measure in: |Inches -

ERENE

Top. Center Botkarn

Options...

oK | Cancel |

Untuk memformat table secara cepat, Word menyedibkatuk table yang berbeda beda

yang dapat digunakan pada table tertentu:
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Pilih table yang akan diformat.
Buka menurable dan pilihTable AutoFormat.

Buka dialog Table AutoFormat.

Table AutoFormat

Formats: Preview

nane Y

Simple 2
5:mE|23 Jan Feb Mar Total

Classic 1

Classic 2 East 7 7 5 19

Classic 3
Classic 4

calarful 1 Wiest B 4 7 17
Colarful 2 ﬂ
Faormats to apply

[v Borders [v Eant [v autoFi
[v Shading [v Colar

apply special Formats to
[v Heading rows [ Last row
[v First column [ Last column

QK | Cancel

Untuk masing masing format dapat dipilih dari dgft&ord akan menampilkan bentuk
table. Pilih format dan pilihan lain yang ingin digakan.
Klik OK.

15. Membuat Indent Text

Secara mudah indent text pada Word dengan carakfitetignbol Increase Indentpada
toolbar Formatting. Word akan menaikkan indent garagraph satu step pada setiap kali

tombol diklik. Untuk menurunkan indent klik tombidkcrease Indent

Catatan:

Kita dapat menggunakan tombol ini untuk menggaviel teks pada nomor outline juga.
Misal jika level dua berarti indent % inci dan le8eberarti indent ¥z inci, jika ingin
menaikkan indent dari level 2 ke level 3 klik torhberease Indent (dengan meletakkan
posisi kursor pada sembarang teks). Word akan nbangievel teks dan menaikkan indent
yang sesuai dan menyesuaikan nomor atau modet baieai dengan model yang sudah
diset.
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Kita dapat mengubah indent dengan tanda Left IndentRight Indent pada meteran
Word. Secara sederhana letakkan kursor dalam pdudignana indent akan diubah,

kemudian klik dan tarik tanda pada meteran ke téryguag diinginkan.

Tanda paragraph atas dan bawah dapat dipindah&aragerpisah; tanda atas merupakan
baris pertama paragraf, sedangkan tanda bawah akemgisa paragraf. Kita dapat

menarik tanda Left Indent atas saja, misal ingimimeat indent menggantung.

Jika kita sulit untuk memindahkan kedua tanda ibdehkaligus gunakan kotak kecil

dipaling dasar tanda indent tersebut.

Untuk mengatur indent lebih lanjut gunakan kotakalj Paragraph:

Buka menuFormat dan pilihParagraph.

Dialog Paragraph terbuka.

Klik tabulasilndents and Spacing
Untuk merubah indent kiri atau kanan gunakan p&eaditas atau ke bawah disebelah field
Left danRight. Kita dapat memasukkan nomor positif atau negdtmor negatif

memperpanjang teks diluar dari batas yang dipaairsing.

Pada layar Preview pane, Word memperlihatkan baagarposisi teks sekarang.

Untuk membuat baris pertama yang lebih menjorak piida menu pilihaBpecial Kita
dapat memasukkan angka yang diinginkan padaBgld

Klik OK untuk menggunakan seting dan menutup dialog.
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Paragraph

Alignment: m Outling level: Body kext +

Indentation
Left: o.5" Special: By:

Right: o = |I:nDne]l ﬂ | il

Spacing

Eefore: o pt = Line spacing: 29

after: Opt = |5i""§||E ﬂ | il

Presview

Sarmple TaxEample TaxSample TaxSample TaxEample TozSasple
TuxtSample TastSarple TastSarple TextSample TexSampls TexSampie
TaxlSarsele TastSasple TastSasele TestSasele TaxtSasels TastSasple
TuxtSampeie TaztSarmple TaxEarsple TexSample ToxESameie Tuxt

Tahs... (o)1 | Cancel

16. Membuat Nomor Halaman

Untuk membuat nomor halaman pada dokumen Word:
1. Buka menunsert dan pilihPageNumbers.

2. Dialog Page Numbers terbuka.

Page Numbers

Position: Preview

‘Boktom of page (Fooker)

Alignment: =
Right | =

[v Show number on First page

(a4 | Zancel Format. ..

3. Pada mentosition, kita dapat memilih tempat nomor halaman, diatas a
dibawah dokumerBottom of pagemerupakan seting umumnya.

4. Pada menwlignment kita bisa memilii_eft, Center, Right, Inside, atau
Outside. Inside danOutside untuk menentukan posisi nomor halaman.

Untuk menentukan pilihan lain klik tombBbrmat:
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Page Mumber Format EJ@
Murnber Forrmat: m

[ Include chapter number

1-1, 1-4
Page numbeting

{* Conkinue From previous seckion

(" Start at: 3:
(] 4 | Zancel

5. Number format untuk memilih jenis nomor Arabic atau Roman, uppse atau
lowercase, atau nomor atau huruf.

6. Include chapter number akan memberi nomor pada halaman Bab dan pada field
“Chapter start with style” akan memberi nomor ppahul Bab, sebelum nomor
halaman menggunakan pemisah yang akan digunakartistgdam field “Use
separator”.

PadaPage numbering Kita dapat menentukan nomor halaman (atau bdgiliman).

Jika dokumen terdiri dari beberapa bagian, masiagimy halaman akan diberi nomor
secara berurutan. Tetapi kita dapat memilih demgamberi nomor awal baru pada bagian
lain; kita melakukan ini jika misal pada dokumenmisiedaftar isi dan pada halaman yang
lain berisi bab | yang dimulai dengan halaman 1.

Klik OK untuk kembali ke dialo§age Numbers

Untuk menambah nomor halaman, Kol .

?‘U Tip:

Lakukan hal yang sama untuk mengubah format halamag sudah ada (misal,
jika kita hanya perlu mengubah nomor halaman as&ial atau nomor awal
section). Jika sudah selesai pilihan anda darbgiRage Number Format, tutup
dialog dan pada dialog Page Numbers klik Close.

halaman 32 dari 55



17. Menyelipkan Simbol

Dalam Microsoft Word symbols adalah karakter khugargy tidak muncul pada keyboard

standar.

Untuk menyelipkan ke dalam document:
Buka menunsert dan pilihSymbol.

Dialog Symbol terbuka.

Symbol EE@

Symbaols l Special Characters l
Eont:  |Symbol -]

VI # [ 3)%| &z () *=|+].[-| |f|Q[L]|2]3]4]|5|al7|8]|%:]:
<=z ?|=|A|B|X[A|E|P(T|H|T|&|E|ABN|OIT|@| P T|T|g|k
L[ T | Te|plxlalz|tfv|nle|e|ela|n via|a|le|p|o
T|u|m|e wlCli] ]|y~ |0|O(O0|O|O0(O|O|O(O|0|O(O|0|0O(0|0|0
g|ojojo|jo|ofo|o|ofo|o|o|o|o|ofo|O)T| || |o|f]|ale|v|s|l
sl e[ 2 [x ][ o B0 < [= == [ TH]z][5]n]e]e]e]]~
o = = = = = e e o = D K R R P R e A e R A R A )
s ML L a e D AT ] r ) o
BukoCarrect. .. | Shorkeut Key... ‘ Sharteut ke

Inserk | Cancel |

Font yang berbeda mempunyai jenis simbol yang loerl&laupun mempunyai simbol
standar yang sama. Secara umum di&pmbol terbuka dengaBymbol pada font yang
sedang dipakai. Simbol pada font yang lain dagalildidari menu.

Karakter khusus pada simbol standar seperti em-éastiash, simbol trademark dan

simbol copyright nampak pada tabul&giecial Characters
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Symbols
Character: Shorteut key:
Emn Dash AlE+Chrl-Mum -
- En Dash Chrl+Mum - =
- Monbreaking Hyphen Chel+_
A Cptional Hyphen Ckrl+-
Em Space
En Space
1/4 Em Space
* Monbreaking Space Ctel+Shift+Space | |
Copyright Alb+Chrl4+C
® Reqistered Alt+Chrl+R
™ Trademark Ale+Chrl+T
Section
1 Paragraph j
ButoCarreck,, . Shortcut Key... |

Inzerk | Cancel |

Pilih simbol dari menu dan kliknsert.

%J Tip:

Simbol Shortcut pada keyboard nampak pada kolomt&hidkey. Kita bisa
menggunakan ini untuk menyelipkan simbol dengapaanembuka dialog
Symbol. Untuk membuat shortcut keys pada papandeeyanda, sorot simbol
dan klik tombol Shortcut Key. Dialog Customize Kewlod terbuka. Masukkan
kombinasi keyboard ke dalam field Press new shokiey dan klik Assign.

Customize Keyboard

Commands;
-
Press new shortcut key: Current kews: |
I A+t |
Drescription )
Inserts the Copyright characker Save changes in:
|Nl:|rmal ﬂ
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Klik Close untuk menutup dialog Customize Keyboard.

Jika sudah menyelipkan simbol, klikoseuntuk menutup dialo§ymbol.

18. Berpindah Sekitar Dokumen

Scrollbar vertical dan horizontal pada tepi dokudéord dapat dipindah dengan
menggunakan mouse. Untuk menggulung ke atas athawah layar dengan
mengklik dimana saja pada scrollbar diatas ataavedit tanda kotal-_. Jika kita
menggeser scroll handle, Word berpindah ke ataskatdawah sesuai dengan arah
kemana kita gerakkan kotak tersebut.

Memindahkan ke atas dan ke bawah satu baris dengagklik tombol 4! untuk
menggerakkan ke atas dan tomL~l untuk menggerakkan ke bawabh.

Tombol scroll ke kiri *| dan ke kana_*/ memungkinkan kita untuk menggulung

ke kiri dan ke kanan dokumen jika gambarnya meldayar.
Kita juga bisa menggunakan shorcut keyboard unawgasi dokumen secara cepat:

TekanHOME berpindah ke baris awal (sebelah kiri), @D berpindah ke akhir
baris sebelah kanan.

TekanCtrl + HOME berpindah ke awal dokumen, datrl + END untuk
berpindah ke ahir dokumen.

TekanPage Upberpindah ke atas satu layar, dage Downuntuk berpindah ke
bawah satu layar.

Untuk berpindah pada dokumen per halaman (atauptamitem), klik tombol Nexﬂ
dan Previousﬂ pada scrollbar vertical padalain

Untuk berpindah sesuai dengan keinginan kita mékadmbol Select Browse
Object °|yang berada dibawah dekat scrollbar vertikal. Fadau yang muncul,

pilih tipe item yang ingin ditemukan pada dokumen.

@] el 0]
MOEEEE

Zancel
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Contoh pilih @ untuk berpindah per halaman dalam dokumen.
Untuk menuju ke halaman tertentu atau ke itemnértdalam dokumen:

Buka menuEdit dan pilihGo To atau tekarCtrl + g pada keyboard.
Pada dialog Find and Replace buka tabulasi Go To.

Find and Replace @&l
Find ] Replace Go To \

Go bo what: Enter page number:

Lirne Enter + and — to move relative ko the current
Bookmark, location. Example: +4 will move Forward Four
Cornrment ikerns.

Fooknoke

Endrioke i
J Previous ‘ Mexk | Close

DibawahGo to what pastikan bahwBagesudah dipilih.

oy
E Tip:

Kita bisa lompat ke item dalam dokumen tidak hamgiaman. Misal menuju
gambar (Graphic) tertentu. Masukkan nomor halanagag yliinginkan kemudian

klik tombol Go To (yang muncul setelah nomor halaman dimasukkan).

Word dapat lompat ke dokumen lain (hyperlinks) yhagada di lokasi dokumen lain.
Hanya dengan mengklik hyperlink, dan Word ke lokegentu untuk membuka file yang
lain yang diperlukan.

Word juga dapat membuka toolbar Web, yang manadkipat menggunakan tanda back

* menuju ke dokumen asal dan forw = juntuk menuju lokasi dimana link telah dituju.

18.1 Memindahkan Posisi Insert

Untuk memindahkan letak insert dalam dokumen, pa@siskursor pada tempat yang akan
diselipkan simbol, kemudian klik. Kita juga dapagmggunakan tombol panah pada

keyboard ke atas, ke bawah, ke kiri, atau ke ka@amah ke atas dan kebawah akan
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memindahkan kursor ke atas dan kebawah, sedangke fxe kiri dan ke kanan

memindahkan kursor satu karakter ke kiri dan keakan

Penempatan kursor berguna juga untuk menempatlsrkbpi dari suatu dokumen dan

kemudian menempatkannya ditempat kursor beradeademgngklik tombol paste.
19. Mengatur Batas Tepi Halaman

Untuk menentukan batas tepi pada dokumen:

1. Buka menuFile dan pilihPage Setup
2. Pada dialog?age Setup Klik tabulasiMargins. Masukkan nomor dalam inci
untuk menentukan batas yang akan tampak daritag)s bawah (bottom), kiri
(left), dan kanan (right) pada halaman.
3. Field Gutter untuk menentukan ruang tambahan dari batas ki atas dokumen
untuk penjilidan:
Pertama masukkan jumlah ruang tambahan untuk jgkamilini akan mencegah
teknya terpotong karena penjilidan. Untuk melibagihprint klik menu file dan
pilih Preview maka akan terlihat gambar hasil print termasukguantuk
penjilidan.
Kedua tentukan penjilidan kiri atau atas dengan iitetombol yang sesuai
dibawahGutter position. Jika memilih posisi padaeft gutter, terdapat 2
pilihan tambahan lagi yang tersediéirror margins dan2 pages per sheet
GunakarMirror Margin untuk membuat halaman dengan dokumen dua sisi.
Pada pilihan ini field batas Left dan Right merubadide dan Outside,
sehingga kita bisa mengatur batas dalam (sisiljgEm)) dan batas dari luar
halaman.
Jika memilih 2 pages per sheet, Word memperkecitarkdokumen menjadi

50% yang akan masuk 2 halaman dalam satu kertas.
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Page Setup el |
Margins | Paper Size I Paper Source I Lavauk I
Top: m ~Preview
Eiokborm: |1" 5‘ =
Lefk: 1.25" = —
Right: 1.25" B
Gukker: 05" =
rom edge
Header: n.5" =
FoEET 0.5 Apply to: I'-.-'-.-'hu:ule document j
r Mirrar rargins Gukter position
[~ 2 pages per sheet e |eft " Top
Defaulk. .. | (0] I Cancel |

4. Terakhir tentukan posisi header dan footer dengamasukkan nomor dalam inci

5.

yang berarti akan nampak dari tepi halaman. Hedaerfooter akan nampak atara
tepi halaman dan batas atas dan bawah dari masisiggrhalaman. Misalnya jika
batas atasnya 1 inci dan header 0,5 inci maka he&da 0,5 inci dari tepi atas
halaman dan teks utama akan mulai pada 1 inctejairatas halaman atau 0,5 inci

dibawah header.

i)
5 Tip:

Sebaiknya jarak antara header dan teks sedikitnyai*dan header minimal %
inci. Kebanyakan printers tidak bisa mencetak *zpada semua sisi halaman

karena spasi printer menggunakan grip.

Jika sudah selesai memasukkan seting, @Kk untuk mengaplikasikan pada

dokumen dan tutup dialog.

-
5 Tip:

Kita bisa dengan cepat mengubah batas halamanmlemyzgklik dan menarik

batas boundaries pada tepi meteran horizontal eldical.
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7 d
Right Margin

6. Tekan tombol Alt pada waktu menarik untuk memunaualkkuran batas tepi.

20. Mencetak dan Melihat Hasil Cetak (Print Previe w)

Gunakan tombol Print Preview dalam toolbar Standatal pilih tombol Print Preview

dari menu File) untuk melihat gambar hasil cetdletem dicetak (diprint).

DS EH&RY @B <
M
= Prink Preview T

Preview pada window memudahkan kita untuk melileatik dokumen yang sudah
dibuat.
Perhatikan bahwa kursor sekarang akan berbentakgerobesar dan tanda +
ditengah. Klik mouse untuk memperbesar dokumerkdlamagi untuk

mengembalikan.
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Kita dapat masukkan dalam kotak zoom dan membgkiaapada kotak Zoom dalam

toolbar atau memilih dari angka yang sudah tersedia

& @ O@
El S00%%
200%:
150%:
100%:
75
0%
25%
10%:
Page Width
Texk Width Preview

Whole Page Uise the Pr
Trem the F

IE|‘§||QDSE|N?,

Two Pages

Untuk melihat beberapa halaman sekaligus, klik tinvbultiple Pages pada toolbar,

kemudian pilih layout dari menu.

& Ro@ o -

AL

2 x 2 Pages
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Gunakan tombol One Page untuk mengganti ke satumiaal penuh.

Untuk mencetak dokumen dari Preview window, klitnbml Print dalam toolbar. Atau
ingin kembali ke dokumen tanpa mencetak, klik toh@lose.

Untuk mencetak halaman tanpa melihat gambar hetsikan:

1. Buka menuFile dan pilihPrint (atau tekarCtrl+p ).

2. DialogPrint terbuka.

Prinker
Marme: | <58 \ILDRHQPRTIHO4030) ~|  Properties
Skatus; Idle
Tvpe: ¥erox WorkCentre Pro 45 PCLA
Where: 10.2.41.13:p [ Print ko File
Comment:  XEROX WCP45110.2.41.13

Page range Copies
o+ all Murmber of copies: 2
" Current page lﬁ
(" Pages: | [ Collate
Enter page numbers andfor page ranges

separated by commas. For example, 1,3,5-12

Z00m

[

Pages per sheet:

1 page -

Print what: |D|:u:ument

Print: |all pages in range v | | Scaletopaper sizet [no Scaling -
Cpkions. .. K, | Cancel |

3. Pastikan bahwa printer yang benar sudah terdapatfpegld Name.

-y
5 Tip:

Tombol Properties memungkinkan kita untuk menandpegsifikasi tambahan pada

printer. Hal ini termasuk jenis kertas, bentuk pelgn dan seting warna.

4. Pilih range halaman. Untuk mencetak range halaera@ntu, plilih pada option
Pagesmasukkan nomor halaman awan dan akhir yang digisaban tanda —
(misal,5-20).

Masukkan jumlah kopi (berapa kali mengeprint).
Klik OK. Microsoft Word mencetak document menggunakartgriyang dipilih.
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o
% Tip:

Klik tombol Print pada toolbar Standard untuk meakelocument menggunakan
setting umum. Word akan mengirim dokumen ke printeum tanpa membuka dialog
Print.

21. Memecah Screen Microsoft Word 2000

Dokumen Microsoft Word 2000 dapat dipecah (spkihg memungkinkan kita untuk
melihat beberapa bagian dari dokumen pada saatsgang. Misalnya kita mempunyai

tabel daftar isi pada frame teratas dari dokumendd&kumennya ada dibawahnya.

1. Pada menu Window pilih "Split".

2. Maka garis tebal melintang akan terlihat ditengalaiman, tarik garis tersebut keatas
atau kebawah untuk untuk mengeset ukuran masinmgidsame".

3. Maka kita dapat berpindah pada masing masing ftamsebut tanpa mempengaruhi
posisi dokumen pada frame yang lain.

4. Untuk menghilangkan split, pilih "Remove Split" darenu Window.

22. Ganti antar Dokumen yang terbuka

Setiap kali kita membuka dokumen Microsoft Word nbelka window yang lain. Tombol

yang menyatakan window nampak pada taskbar.

—————
f" start f il Draft Word butcrials, .., f il examples.doc - Micra. ..

Untuk bekerja pada dokumen tertentu klik tombolLiunvindow tersebut pada task bar.

Ini akan membuka window tersebut muncul pada ldgaktop.
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Kita juga dapat berpindah diantara dokumen Worgpadnu Window.

YWindow, Help
Tew Su'indu:uw
arrange ol

Split

v 1 Draft Word tutorials.doc

2 examples.doc

Daftar dari semua dokumen muncul di bawah pada rdenana dokumen yang sekarang
dibuka dinyatakan dengan tanda centang. Untuk meapi ke dokumen yang berbeda pilih

pada daftar tersebut.

23. Menggunakan Page Set Up pada Dokumen Word

Gunakan dialog Page Setup untuk mendefinisikarutagada halaman anda. Dari menu

File pilih Page Setup.
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Dialog Page Setup mempunyai 4 tabulasi:

Margins — Untuk mengataur batas pinggir halaman termasunkmpatan header
dan footer yang berhubungan dengan tepi halaman.

Paper Size— Untuk menentukan ukuran kertas yang akan dipdeaiposisi cetak
(portrait atau landscape).

Paper Source— Untuk menentukan sumber kertas yang berbeddadgian
dokumen anda (contoh, jika ingin mencetak covegdarkertas khusus).

Layout — Untuk membuat garis pinggir dan garis pembajtaga untuk

menentukametentuan tambahan pada header dan footer.

24. Mengatur Tabulasi

24.1 Tabulasi Cepat

Cara cepat untuk mengatur tabulasi dalam Microateitd dengan menggunakan meteran
horizontal. Pada pojok sebelah kiri klik pilih kelurusan (left , center ,right ,
decimal , atau bar ), dan klik meteran dan kemudian klik meteran dalasi dimana

kita menginginkan tabulasi.
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Kita dapat mengubah tabulasi secara mudah dengaarikean menempatkan tabulasi
dalam meteran. Untuk menghapus tabulasi tarik ffakao meteran. Tabulasi yang baru

dipakai hanya pada dokumen atau paragraf tertemtg gyedang dipakai.
24.2 Mengatur Tabulasi Dari Menu

Untuk memilih tabulasi tambahan buka menu Formatgilh Tabs. Dialog Tabs terbuka.

Pada dialog tabulasi yang akan diset:
Masukan ukuran yang pasti, dalam inci, pada fleld stop position
Pilih kelurusan (alignment)
Pilih model leader (dari menu leader) jika dipednk
Klik Set
Untuk menghilangkan tabulasi, pilih dari daftar ddik Clear, atau klik Clear All untuk

menghapus semua tabulasi.
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25. Menu pada Microsoft Word dan Kotak Dialog pili  han

Semua perintah yang anda buat, edit, simpan, dak ts¥dapat pada menu bar Microsoft

Word yang terdapat pada window paling atas.

Masing masing group menu berhubungan dengan pleetantah, beberapa
menggunakan submenu yang berisi group group phrinta

File — Menbuat, membuka, menyimpan, mencetak, dan tayemiokumen.

Edit — Menunjukkan fungsi edit pada dokumen anda, teak&opi, cut dan paste,
memindah beberapa poin dalam dokumen dan melakuidmatau redo.

View — Mengubah model dan ukuran dokumen.

Insert — Menyelipkan suatu gambar atau simbol dalam aekutermasuk nomor
halaman, AutoText dan hyperlink.

Format — Menerapkan aksi format pada teks dan objek dd@amen.

Tools — Menggunakan tool seperti mengecek spell danmgi@mmacro recorder, dan
perubahan track, dan mengatur Microsoft Word.

Table — Menyelipkan dan memformat tabel.

Window — Bekerja dengan banyak dokumen window.

Help — Untuk mendapatkan bantuan Microsoft Word seoaliae.
Catatan:

Menu tambahan akan muncul jika kita menginstalgpm yang terdapat dalam Microsoft

Word plug-in.

Untuk dapat memperoleh menu perintah, klik menmatantuk membuka dan pilih
command. Word menyembunyikan perintah perintaly yarang kita pakai, maka jika
kita tidak dapat melihat perintah klik pada tandaah dobel di bagian dasar menu untuk
memperlebar. Word kemudian akan mengeluarkan seemir@tah yang ada. Sekali anda
mengklik perintah yang lain maka Word akan memaanldalam daftar yang sering
dibuka.

Memillih perintah pada menu yang sering dibuka gyditunjukkan pada kita untuk

dilpilih. Kotak dialog bisa berupa kombinasi dabtlasi, field teks, menu, dan layar
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khusus yang bersatu pada satu pilihan untuk dimkacuMisal kotak Preview pada
banyak kotak dialog seperti dialog Page Setup akamampilkan hasil sesuai dengan
pilihan kita.

Untuk navigasi kotak dialog seperti salah satuadigiertama klik tabulasi yang berisi
pilihan seperti yang anda lihat, dan pilih piliremda pada daftar isi atau daftar menu.
Terakhir klik OK (atau Close) untuk setuju denganutahan, atau Cancel untuk

mnggagalkan.

Word dapat melakukan beberapa perintah pada walkig yama. Dalam kotak dialog
diatas misalnya kita dapat menggunakan border lzlgrada saat yang sama kita dapat

mendefinisikan seting yang lain pada layout dergaa klik tombol Borders.
26. Toolbar pada Microsoft Word XP

Word mempunyai sejumlah built-in toolbars yang mestigkan shortcut pada commant
yang terdapat pada menu. Untuk menampilkan atayendounyikan toolbar, buka menu

View, dan pilih Toolbars kemudian pilih toolbar yaimgin ditampilkan.
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oy
E Tip:

Kita dapat memperoleh menu toolbar dengan klik-kadimana saja pada toolbar

yang terlihat.

Toolbar yang sering dibuka adalah toolbar Standardtoolbar Formatting.
Toolbar Standard berisi tombol tombol untuk membuwkenyimpan, mencetak dan

mengedit dokumen.

Toolbar Formatting berisi menu pilihan dan tomlowhbol untuk mengganti font dan

mengatur teks.

Pada umumnya kedua toolbar akan mucul berimpit

Toolbar yang lain yang tersedia adalah:

AutoText — Membuat dan menyelipkan AutoText.

Clipboard — Menunjukkan dan memilih isi dari clipboard.

Control Toolbox — Menyelipkan ActiveX controls ke dalam form.

Database— Menyelipkan dan bekerja dengan data dari databtcrosoft Access.
Drawing — Menyelipkan dan memformat gambar.

Forms — Menyelipkan form.

Frames— Menyelipkan frame dan frame untuk dokumen Word.

Picture — Menyelipkan dan memformat gambar.

Reviewing— Menyelipkan, mengedit dan menghapus isi komexttar dari document
reviewers.

Tables and Borders— Menyelipkan dan memformat tabel dan memakasdaias pada
objek.

Visual Basic— Merekam dan menjalankan macros, dan bekerjaatiekmgde Microsoft
Word Visual Basic.

Web — Navigasi dokumen web.

Web Tools— Menyelipkan objek web ke dalam dokumen Web.
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WordArt — Menyelipkan dan memformat WordArt.

Kita dapat mengatur toolbar ini dengan menambalaenghapus tombol atau ingin

membuat toolbar sendiri ke dalam group perintaoriav
26.1 Navigasi Word XP

Pada Window Microsoft Word tersedia menu bar, tanldokumen window dan status

bar.

Menu Bar berisi perintah perintah yang diperlukatuk membuat, mengedit, memformat,
mencetak dan menyimpan dokumen yang disatukan dedsegori logika. Untuk dapat
menggunakan perintah ini kita hanya perlu menunjekunya dan mengklik maka

perintah yang ada akan muncul.
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Goup toolbar umumnya berupa perintah perintah beasdengan menggunakan tombol
untuk menggunakan secara cepat. Pada saat kitgebkite dapat mengklik tombol pada

toolbar untuk melakukan format, menyimpan atau retkcdokumen.

Kita dapat membuat dan memformat teks pada dokummaow dimana word bisa
memunculkan beberapa model yang berbeda, nornnatl lgoyout, web layout atau outline.
Meteran pada bagian atas dokumen dan pada sidiokiimen adalah ukuran dokumen
dan kita dapat menggunakan mouse untuk mengubab paiggir dokumen dan juga

dapat untuk mengatur tabulasi.

Kita juga dapat melihat dua bagian dokumen padaysa@ sama. Ini dilakukan dengan
memecah window . Pemisahan window ini bergunakiteaingin membandingkan
halaman yang berbeda atau ingin mengcut dan mentgapatau objek dari halaman lain.
Pindahkan mouse ke atas tanda kotakpada bagian atas scroll bar vertikal.

Ketika kursor mouse berubah menjadi garis horidalibel dengan anak panah, klik dan
tarik tanda kotak tadi kebawah kira kira beradtedgah layar.

E Tip:Kita dapat memecah widow dengdplit dari menuwindow.

Untuk mengatur ukuran dari masing masing windowi,dan tarik garis batas (split

handle) untuk memisahkan.

Untuk kembali ke window tunggal, klik dan tarik glandle keluar dari layar atau klik

dobel. (kita juga dapat memilih Remove Split daginm Window.)
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Sebagai tambahan, kita dapat memperkecil dan méessrdokumen, dengan mengubah

ukuran tampilan pada menu Zoom (yang terletak paaldar Standard).

Akhirnya, status bar pada dasar dari window Micfiodéord memunculkan informasi
tentang lokasi didalam dokumen dan memudahkarukiiak mengaktifkan atau

mematikan menu spelling and grammar checker dahk tfaanges.

Semua menu ini akan dibahas lebih mendalam paol@ailberikutnya.

27. Status Bar Word

Status bar pada bagian bawah Microsoft Word menikacunformasi tentang dimana

kita menyelipkan kursor diposisi tertentu dalamuwtokn. Dari kiri ke kanan terlihat:

Nomor Halaman. Berdasarkan pada penomoran yang sudah ditentlik@anda sudah
men-set halaman pertama pada dokumen yang dimadai ijpalaman 10 maka pada

halaman pertama pada statur bar akan muncul “Fage 1

Jika kita menyelipkan section breaks ke dalam damnd/ord akan memunculkan nomor
halaman pada bagian tersebut. Misal jika halamaama anda adalah halaman cover, dan
yang kedua adalah kata pengantar atau daftar ks ketiga adalah Laporan Bab 1. Jika
pada halaman muka dimulai dengan halaman iv darilRamulai dengan halaman 1,

kalau posisi kursor ada pada halaman pertama palold Bhaka status bar akan

memunculkan “Page 1” dan kemudian “Sec 3.”

Nomor section.
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Nomor fisik halaman (menghiraukan penomoran yang sudah didefinisikeet)iar dari
total halaman dalam dokumen Jika kita sudah mengatur halaman pertama padaaal
10, the first page will still be displayed as “litwf the total number of pages (for
example, “1/25").

Angka yang dimasukkan dalam inci berarti menyisipkea posisi dibawah puncak
halaman.

Nomor Baris.

Jumlah karakter dari batas kiri left ke tempat &urs

Juga memunculkan status yang sekarang dipakai:
Recorder macro (REC)
Track changes (TRK)
Extend selection mode (EXT)
Overtype mode (OVR)

Ini akan berkedip kedip jika menu yang bersangkdiaratikan. Kita dapat mengklik
dobel dalam kotak status bar untuk mengaktifkanmyaal untuk mengaktifkan track
change, klik dobel TRK. Untuk mematikannya klik THRii.

Status chek spelling and grammar muncul pada iook Hdalam status bar. Jika kesalahan
terjadi tanda X akan muncul. Klik dobel book untaklihat saran word untuk

membetulkan kesalahan.
Akhirnya icon disket dan printer muncul ketika wonglakukan penyimpanan otomatis
atau membuat background pencetakan dokumen, demr@antian. Ketika kita mencetak

dokumen word akan menampilkan nomor halaman yakeyaeg dicetak di dekat icon

printer.

Maaf Versi Sampel hanya sampai disini... Terima Kasih
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DAFTAR INDEX

A

Auto Format - 109
Auto Mark - 110

B

Blank Document - 10, 11, 109
Bookmark - 85, 86, 87, 88
Border and Shading - 109

Indents and Spacing - 12, 30, 105, 109

Insert Date - 9
Insert Table - 22, 109

Line Spacing - 12

D

Dictionary - 79, 81, 90, 92
Draw Table - 23
Drawing - 48

M

Mirror Margin - 37
Modify Style - 18, 19

E

Endnote - 99, 100, 102, 104

F

Find - 36, 60, 61, 62, 63, 64, 87
Font Color - 93
Footnote - 99, 100, 102, 103, 104

Format - 8, 12, 17, 19, 20, 30, 32, 45, 46, 6268382,

92, 94, 105, 107, 109

P

Page Down - 35

Page Number - 8, 9, 31, 32, 109
Page Up - 35

Paper Size - 44, 106, 107
Paragraph - 12, 30, 59, 105, 109
Print - 39, 41, 42, 88, 89, 109
Print Preview - 39, 109
Properties - 25, 26, 27, 41, 109

G

Go To - 36, 60, 61, 87
Gutter - 37

R

Raw dan Column - 109

H

Header and Footer - 7, 8, 9, 109

S

Section Break - 66, 67
Spelling and Grammar - 14, 80
Split - 42, 50

Style - 16, 17, 18, 19, 20, 63, 64, 107, 109

Superscript - 99
Symbol - 33, 34, 35, 100, 109
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T Z

Tabulasi - 45 Zoom - 40, 51, 109
Text Effect - 96

W

Web - 36, 48, 88, 89

Latihan 1:

halaman 54 dari 55



halaman 55 dari 55



