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MICROSOFT WORD 2003 

1. Membuka Dokumen Word  

 

Untuk membuka Dokumen Word atau menjalankan Microsoft Word maka ikuti langkah 

pada bagian dibawah ini: 

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

2. Tombol Open juga terdapat pada toolbar Standard. 

 

Dialog Open terbuka. 

 

3. Browse ke lokasi dokumen berada kemudian pilih file dan klik Open (atau klik 

dobel pada file). Dokumen terbuka dalam Microsoft Word. 

 

Kita dapat membuka file dengan browsing melalui Windows Explorer dan kemudian klik 

dua kali. 
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Tip: 

Word menampilkan daftar file  yang sudah dibuka pada dasar menu File. Untuk 

membuka salah satu dari file tersebut, dengan mudah pilih file. 

 

2.  Menutup Dokumen 

Untuk menutup window Microsoft Word, klik tombol Close  pada pojok kanan atas. 

Jika kita melakukan perubahan dokumen, Word akan menanyakan  apakah sekarang akan 

menyimpan. Klik Yes untuk menyimpan dokumen, atau klik No untuk menutup dokumen 

dengan tanpa menyimpan perubahan yang sudah dilakukan. 

Tip:  

Pada masing masing dokumen yang anda buka pada Microsoft Word. Ketika kita 

mengklik tombol Close, Word menutup kedua window dan semua dokumen yang 

terbuka. Jika kita ingin menutup dokumen tanpa�menutup window Microsoft�Word 

maka klik tombol  Close Window pada masing masing dokumen, atau buka pada 

menu File dan pilih Close. 
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Untuk menutup banyak dokumen dengan sekaligus dan keluar dari Microoft Word, Pilih 

Exit dari menu File. 

 

3.  Membuat Header dan Footer 

Header adalah garis dari teks yang muncul menyeberangi puncak masing masing halaman. 

Biasanya informasi yang tertulis pada header adalah nomor halaman dan judul pada setiap 

halaman. Pada dokumen lain mempunyai dua atau lebih header, sehingga informasi pada 

masing masing halaman bisa berbeda (misalnya, judul laporan terdapat pada nomor 

halaman genap dan Nama bab pada halaman ganjil). Masih ada halaman lain yang berbeda 

pada dokumen – yaitu halaman sampul, misal kita menginginkan tidak memunculkan 

header pada halaman ini.  

 

Untuk membuat Header: 

 

Buka menu View dan pilih Header and Footer. Word menampakkan kotak garis putus 

putus pada puncak halaman ketika toolbar Header and Footer dibuka.�

 

Ketik teks header secara langsung pada kotak header. Kita dapat menggunakan tombol 

pada toolbar untuk menyelipkan AutoText, nomor halaman, dan secara otomatis 

mengupdate sel.  

Jika sudah selesai, klik Close. Kotak header hilang, teks header akan muncul di puncak 

halaman.  
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Tip: 

Header dan footer diselipkan dan diformat dengan cara yang sama. Hanya 

menggunakan tombol Switch Between Header and Footer   pada toolbar 

Header and Footer untuk berpindah dari header ke footer. 

4.  Memformat Header dan Footer 

 

Jika ingin memformat header dan footers bisa dengan cara yang sama seperti kita 

memformat teks pada isi dokumen: blok teks dan pilih font pada tool bar Formating. 

 

Toolbar Header and Footer berisi perintah tambahan untuk memformat nomor halaman 

dan untuk mengubah layout header dan footer menggunakan kotak dialog Page Setup: 

Untuk memformat nomor halaman gunakan tombol Format Page Number  . Ini akan 

membuka kotak dialog Page Number Format dimana kita bisa memformat nomor awal 

halaman. 

Klik tombol Page Setup  untuk membuka kotak dialog Page Setup, dimana kita dapat 

menentukan header dan footer yang akan muncul pada nomor halaman genap dan ganjil 

atau pada halaman pertama dari dokumen ingin mempunyai header dan footer yang 

berbeda dari yang lain. 

 

5.  Memodifikasi Toobar Header dan Footer  

 

Sewaktu kita bekerja dengan bodi teks, teks header tampak membayang. Ketika kita 

menggulung ke dalam dokumen, kursor akan mengabaikan teks ini, karena memang 

biasanya tidak aktif. Untuk mengedit hader, cukup dengan klik dobel dimana saja pada 

lokasi header berada.  

 

Setiap kali kita mengaktifkan toolbar Header and Footer akan mucul seperti berikut.  
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Gunakan tombol pada  toolbar diantara header header, untuk menyelipkan AutoText dan 

field kedalam header anda dan link ke header pada berbagai bagian sehingga isinya tetap 

sama:  

�  Untuk berpindah diantara banyak headers dalam dokumen, gunakan tombol Show 

Previous  dan Show Next  . 

�  Untuk menyelipkan AutoText, klik Insert AutoText dan pilih teks dari menu.  

�  Gunakan tombol Insert Page Number , Insert Number of Pages , Insert Date 

 dan Insert Time   untuk menyelipkan field tersebut ke dalam toolbar header. 

Word secara otomatis menghitung nilai untuk update field yang diperlukan.  

�  Kita dapat melink dari header ke header seksi sebelumnya dengan mengklik tombol 

Same as Previous  . Hati hati bahwa header yang kita link akan menghapus 

format yang ada sekarang. Untuk menghilangkan link klik tombol tersebut sekali 

lagi. 

�  Untuk berpindah diantara header dan footer pada halaman yang sama, klik tombol 

Switch Between Header and Footer  . 

�  Untuk menyembunyikan teks dokumen yang sedang anda kerjakan, klik tombol 

Show/Hide Document Text  . 

 

6.  Membuat Dokumen Baru 

 

Untuk memulai membuat Dokumen Baru maka ikuti langkah langkah berikut ini: 

 

1. Pada Microsoft Word, buka menu File dan pilih New. 
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2. Kotak dialog New terbuka. Pada dialog ini memunculkan bermacam macam model 

dokumen yang bisa digunakan.  

 

3. Untuk membuat dokumen dengan model umum, klik tabulasi General dan   pilih 

icon Blank Document. 

4. Klik OK (atau klik dobel icon Blank Document). 

      Dokumen kosong baru terbuka kita bisa mulai dengan mengetik.  
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Tip:   

Untuk membuat dokumen kosong dengan model umum, klik tombol New Blank 

Document pada toolbar Standard, atau dengan menekan Ctrl+n pada keyboard. 

 

 

5.  Menyimpan Dokumen Word     

 

Untuk menyimpan dokumen anda, klik tombol Save pada toolbar Standard, atau tekan  

Ctrl+s pada keyboard. 

 

Jika dokumen belum disimpan sebelumnya, Word membuka dialog Save As. 
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Browse lokasi dimana file akan disimpan, kemudian masukkan nama file dan klik Save. 

 

6.  Mengatur Jarak Spasi     

 

Garis spasi adalah jumlah spasi vertikal antara baris pada dokumen. Biasanya baris adalah 

spasi tunggal atau spasi dobel. Pada word garis spasi menggunakan dialog Paragraph: 

 

1. Buka menu Format dan pilih Paragraph. 

Kotak Dialog Paragraph terbuka. 

2. Jika perlu klik tabulasi Indents and Spacing.  

3. Pada menu pilihan Line Spacing, pilih garis spasi yang diinginkan.  

 

Kita dapat menentukan spasi yang lebih presisi dengan memilih Exactly dan masuk ke 

nilai field At . 
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Gunakan field Before dan After  untuk menentukan nilai yang berbeda jumlah spasinya 

untuk muncul baris pada teks sebelum (before/above) dan sesudah (after/below) baris teks. 

Pada papan Preview menunujukkan bagaimana teks akan muncul.  

 

�
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7.  Spell Check Pada Dokumen Word 

Untuk menggunakan spell check pada dokumen anda: 

Buka menu Tools dan pilih Spelling and Grammar (atau tekan F7 pada keyboard). 

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

maka dialog Spelling and Grammar terbuka.  

 

Kata akan berwarna merah pada papan sebelah atas, yang akan muncul disebelah teks. 

Koreksi kata akan disarankan ada pada papan dibawahnya.  

Tip: 

Jika word memunculkan kata atau kalimat dengan warna hijau, ini menunjukkan 

ada kesalahan pada grammar. Untuk memberhentikan pengecekan grammar 

hilangkan tanda centang pada kotak Check grammar di sebelah kiri bawah.  

 

Untuk mengoreksi kesalahan ini gunakan saran yang disorot dan klik tombol Change. 
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Tip: 

Klik tombol Options untuk menentukan pilihan spell check, seperti mengabaikan 

kata pada uppercase dan mengecek spelling kata seperti yang kita tulis. 

 

Jika benar maka kata tidak akan muncul dalam daftar, kita dapat melakukan koreksi secara 

langsung pada papan atas. Hanya dengan mengklik didalam papan dan ketik seperti yang 

anda inginkan dalam dokumen. Kemudian klik tombol Change untuk melakukan 

perubahan.  

Untuk mengabaikan kata yang disarankan, klik tombol Ignore. 

Word selesai melakukan spell check dan menutup dialog. 

Tip: 

Gunakan tombol Change All atau Ignore 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 membuka menu Windows Start. 

Tunjuk ke All Programs, dan pilih dengan mengklik Microsoft Word. 
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Microsoft Word terbuka, memunculkan dokumen kosong yang baru. 

 

Tip: 

Kita juga dapat menjalankan Word dengan menggunakan shortcut program yang 

ada. Shortcut Microsoft Word dapat muncul pada sisi kiri atas menu Start seperti 

pada gambar diatas dalam Windows taskbar dan pada desktop. 

 

9.  Pengenalan Style atau Model 

 

Model dikoleksi pada pilihan format yang dapat dipakai pada teks atau object dalam 

dokumen anda. Lain kali kita dapat dengan cepat mengatur semua teks dalam dokumen 

yang akan menggunakan style khusus secara sederhana dengan merubah formating pada 

style.  
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Microsoft Word memiliki jumlah yang banyak sumber built-in styles, yang dapat 

digunakan pada bodi teks pada heading dan subheading serta header dan footer.  

Model yang tersedia pada dokumen nampak pada menu pilihan Style dalam toolbar 

Formatting. Untuk menerapkan model pada teks yang dipilih, pilih style pada menu.  

 

Kita dapat melihat bentuk model pada dialog Style: 

 

1. Select the text or object you want to apply the style to.  

2. Open the Format menu and select Style. 

3. Dialog Style terbuka. 

 

 

10.  Membuat New Style 

Walaupun word sudah memiliki banyak model, tapi mungkin kita butuh untuk 

memodifikasi atau ingin membuat model yang baru. Kita bisa menggunakan dialog Style 

(dari menu Format pilih Style). 
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Untuk mengubah model yang ada: 

1. Sorot model pada daftar Styles.  

2. Klik tombol Modify . 

Kotak dialog Modify Style terbuka. 
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3. Klik tombol Format untuk memilih model format yang ingin diubah. Misalnya 

memilih Font dengan membuka dialog Font, yang mana kita bisa memilih font 

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

 

Kita dapat memilih sebanyak mungkin yang kita inginkan dari menu Format. Jika sudah 

selesai memformat model baru, klik OK untuk menutup kotak dialog  Modify 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 namanya unik, seperti Word 

tidak membolehkan model menggunakan nama yang merujuk untuk membuat 

model (built-in styles) seperti “Heading 1”.  

3. Untuk membuat model dari model yang ada, pilih model dari menu pilihan pada 

Based on. Hal ini mencegah kita untuk membuat model dimana model tersebut 

sudah termasuk.  
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4. Pilihan pada menu Style type memungkinkan kita menentukan model yang kita 

buat dan Style for the following paragraph memberi tahu Word model apa yang 

akan dipakai pada teks yang akan mengikuti paragraph dengan menggunakan 

model baru.  

 

Misal kita membuat model heading, Word secara umum akan menggunakan model 

heading yang sama pada paragraph yang mengikuti heading tersebut.  Bagaimanapun juga 

ini lebih umum untuk isi teks yang mengikuti heading dimana word akan memberi tahu 

secara otomatis menggunakan “Normal” atau model “Body Text” pada paragraph 

mengikuti heading anda dan mencegah anda dari perubahan model berulang ulang.  

Klik tombol Format untuk memilih model format yang diinginkan.  

Jika sudah selesai, klik OK untuk menutup dialog. 

 

11.  Copy, Cut, dan Paste     

Untuk mengkopi teks dari dokumen anda ke tempat lain: 

Sorot teks yang akan dikopi.  

1. Buka menu Edit  menu dan pilih Copy.  

2. Letakkan kursor pada tempat yang akan disisipkan atau akan dikopikan.  

3. Buka menu Edit  dan pilih Paste. 

Prosedur ini akan mengkopi teks sedangkan teks aslinya tetap ditempatnya. 
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Tip: 

Sebagai ganti dari menu Edit , kita dapat menggunakan Copy  dan tombol Paste 

dan tombol pada Standard toolbar, atau tekan Ctrl+c  pada keboard untuk 

mengkopi dan  Ctrl+v  untuk paste. 

 

Kita dapat menggunakan perintah Paste untuk mengkopi teks sebanyak yang kita mau. 

Tidak perlu mengkopi ulang teks yang sama, karena Microsoft Word menyimpan kopi 

yang asli pada clipboard sampai anda keluar dari program. 

 

Untuk memindahkan teks ke lokasi yang baru, kita dapat menggunakan perintah Cut: 

1. Pilih teks yang akan dipindahkan.  

2. Buka menu Edit  dan pilih Cut.  

3. Posisikan kursor di tempat dimana teks akan dipindahkan. 

4. Buka menu Edit  dan pilih Paste. 

 

Tip: 

Kita dapat meng kllik tombol Cut  pada Standard toolbar, atau tekan Ctrl+x pada 

keboard. 

 

Perintah Copy, Cut dan Paste juga muncul pada sebagai shortcut, yang bisa diakses dengan 

klik-kanan dimanapun dokumen anda berada: 

1. Pilih dengan memblok teks atau object (misal gambar).  

2. Klik kanan dan pilih Copy dari menu yang muncul. 
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3. Untuk memindahkan ke lokasi yang lain pada dokumen anda, 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-taruh, dimana kita dapat menggunakan 

mouse untuk memindahkan suatu pilihan ke tempat yang lain: 

 

Pilih dengan memblok teks yang akan dipindahkan.  

Tetap tekan mouse  dan pindah ke suatu tempat yang lain dimana teks atau gambar akan 

ditempatkan. 

 

Lepaskan tombol mouse. 

Word akan meletakan teks ditempat tersebut. 

 

 

13.  Menyelipkan Tabel 

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

dialog Insert Table, kita dapat menentukan jumlah kolom dan baris. 



���������	
���	�

�	

halaman 23 dari 55 

 

Kita dapat membuat tabel menggunakan mouse: 

1. Dari menu Table, pilih Draw Table, atau klik tombol Tables and Borders pada 

toolbar Standard.  

2. Kotak toolbar muncul, dan klik gambar pinsil.  

 

Klik tombol Draw Table. 

Untuk membuat sel pertama pada tabel, Klik dan tarik membentuk kotak pada ruang 

kosong pada halaman. 

 

Untuk membuat sel lain, Klik disebelah sel yang ada dan buat sel baru kira kira tingginya 

sama (tidak perlu sama persis). 

Word akan menempelkan garis pinggir sel dan akan mengatur ketinggian seperti yang 

diperlukan. 
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Lanjutkan membuat sel sampai selesai. Kita tidak perlu membuat sel dengan lebar yang 

sama. 

�

14.  Memformat Tabel 

 

Teks dan object yang diselipkan dalam sel table dapat diformat dengan cara yang sama 

seperti memformat diluar table. Untuk memformat teks dalam sel, blok sel dan format 

seperti biasanya. Jika mouse pada posisi yang benar pointer akan berubah menjadi panah 

kecil hitam.  

 

Untuk memilih beberapa sel, klik dan tarik sepanjang sel yang akan diblok. 

Dengan memilih sel, tidak hanya isinya, kita dapat memformat teks walaupun belum diisi 

sehingga jika nanti diisi formatnya sudah masuk dalam sel.  Hal yang sama ketika kita 

memilih baris atau kolom atau semua table.  

 

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

 

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

yang benar pointer akan berubah menjadi anak panah kecil hitam. 
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Untuk memblok seluruh tabel, pindahkan kursor ke pojok kiri atas dan klik tanda plus 

ketika muncul.  

 

Posisikan kursor dalam sel tabel. (Kita dapat memilih tabel, satu sel, satu baris, atau satu 

kolom). 

Buka menu Table dan pilih Table Properties. 

Dialog table Properties terbuka.�

 

 



Training Department 

halaman 26 dari 55 

Tip: 

Table Properties juga tersedia pada menu shortcut, yang bisa didapat dengan klik 

kanan pada table atau sel. 

 

Menggunakan tabulasi Table untuk memilih sifat yang akan digunakan pada keseluruhan 

table: lebar dan kelurusan atau tidak menggunakan garis pada teks dalam table.   

Untuk memakai garis table, klik tombol Borders and Shading. Ini membuka dialog 

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

 

Tip: 

Kita dapat menggunakan border secara cepat dengan memblok table (atau cells) 

Kemudian menggunakan tombol Border dan memilih dari menu pada toolbar 

Tables and Borders, atau dengan klik kanan pada sel yang sesuai dan memilih 

Borders and Shading. 

 

Klik OK untuk menutup dialog dan kembali ke dialog Table Properties. 

Klik tombol Options pada tabulasi Table untuk mengganti batas pinggir dan spasi sel. 
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Catatan: 

Nilai ini berlaku untuk seluruh sel. Jika inging menentukan batas pinggir sel tertentu, klik 

tombol Options pada tabulasi Cell. 

Pada tabulasi Row dan Column dari dialog Table Properties kita dapat memilih baris dan 

kolom. 

 

Gunakan tombol Previous dan Next untuk beberapa baris atau kolom. Kita dapat 

menentukan pilihan seting yang berbeda untuk sel sel dalam table.  
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Pada tabulasi Cell kita dapat menentukan lebar dan kelurusan sel yang diblok. Dengan 

mengklik tombol Options untuk menentukan batas pinggir dan menentukan teks yang 

akan di beri batas kotak. 

 

Untuk memformat table secara cepat, Word menyediakan bentuk table yang berbeda beda 

yang dapat digunakan pada table tertentu: 
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Pilih table yang akan diformat.  

Buka menu Table dan pilih Table AutoFormat. 

Buka dialog Table AutoFormat. 

 

 

 

Untuk masing masing format dapat dipilih dari daftar, Word akan menampilkan bentuk 

table. Pilih format dan pilihan lain yang ingin digunakan.   

Klik OK. 

15.  Membuat Indent Text 

Secara mudah indent text pada Word dengan cara mengklik tombol Increase Indent pada 

toolbar Formatting. Word akan menaikkan indent dari paragraph satu step pada setiap kali 

tombol diklik. Untuk menurunkan indent klik tombol Decrease Indent. 

 

Catatan: 

Kita dapat menggunakan tombol ini untuk mengganti level teks pada nomor outline juga. 

Misal jika level dua berarti indent ¼ inci dan level 3 berarti indent ½ inci, jika ingin 

menaikkan indent dari level 2 ke level 3 klik tombol Increase Indent (dengan meletakkan 

posisi kursor pada sembarang teks). Word akan mengubah level teks dan menaikkan indent 

yang sesuai dan menyesuaikan nomor atau model bullet sesuai dengan model yang sudah 

diset. 
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Kita dapat mengubah indent dengan tanda Left Indent dan Right Indent pada meteran 

Word. Secara sederhana letakkan kursor dalam paragraf dimana indent akan diubah, 

kemudian klik dan tarik tanda pada meteran ke tempat yang diinginkan.  

 

 

Tanda paragraph atas dan bawah dapat dipindahkan secara terpisah; tanda atas merupakan 

baris pertama paragraf, sedangkan tanda bawah merupakan sisa paragraf. Kita dapat 

menarik tanda Left Indent atas saja, misal ingin membuat  indent menggantung. 

 

 

Jika kita sulit untuk memindahkan kedua tanda indent sekaligus gunakan kotak kecil 

dipaling dasar tanda indent tersebut.  

 

Untuk mengatur indent lebih lanjut gunakan kotak dialog Paragraph: 

Buka menu Format dan pilih Paragraph. 

Dialog Paragraph terbuka. 

Klik tabulasi Indents and Spacing.  

Untuk merubah indent kiri atau kanan gunakan panah ke atas atau ke bawah disebelah field 

Left  dan Right. Kita dapat memasukkan nomor positif atau negatif. Nomor negatif 

memperpanjang teks diluar dari batas yang dipakai sekarang.  

Pada layar Preview pane, Word memperlihatkan bagaimana posisi teks sekarang. 

Untuk membuat baris pertama yang lebih menjorok pilih pada menu pilihan Special. Kita 

dapat memasukkan angka yang diinginkan pada field By. 

Klik OK untuk menggunakan seting dan menutup dialog. 
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16.  Membuat Nomor Halaman 

Untuk membuat nomor halaman pada dokumen Word: 

1. Buka menu Insert dan pilih Page Numbers. 

2. Dialog Page Numbers terbuka. 

 

3. Pada menu Position, kita dapat memilih tempat nomor halaman, diatas atau 

dibawah dokumen. Bottom of page merupakan seting umumnya.  

4. Pada menu Alignment kita bisa memilih Left , Center, Right, Inside, atau 

Outside. Inside dan Outside untuk menentukan posisi nomor halaman.  

Untuk menentukan pilihan lain klik tombol Format: 
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5. Number format untuk memilih jenis nomor Arabic atau Roman, uppercase 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 pada judul Bab, sebelum nomor 

halaman menggunakan pemisah yang akan digunakan seperti dalam field “Use 

separator”.   

Pada Page numbering, Kita dapat menentukan nomor halaman (atau bagian halaman). 

Jika dokumen terdiri dari beberapa bagian, masing masing halaman akan diberi nomor 

secara berurutan. Tetapi kita dapat memilih dengan memberi nomor awal baru pada bagian 

lain; kita melakukan ini jika misal pada dokumen berisi daftar isi dan pada halaman yang 

lain berisi bab I yang dimulai dengan halaman 1.  

Klik OK untuk kembali ke dialog Page Numbers. 

Untuk menambah nomor halaman, klik OK. 

 

Tip: 

Lakukan hal yang sama untuk mengubah format halaman yang sudah ada (misal, 

jika kita hanya perlu mengubah nomor halaman atau bagian atau nomor awal 

section). Jika sudah selesai pilihan anda dari dialog Page Number Format, tutup 

dialog dan pada dialog Page Numbers klik Close.  
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17.  Menyelipkan Simbol 

 

Dalam Microsoft Word symbols adalah karakter khusus yang tidak muncul pada keyboard 

standar.  

 

Untuk menyelipkan ke dalam document: 

Buka menu Insert dan pilih Symbol. 

Dialog Symbol terbuka. 

 

Font yang berbeda mempunyai jenis simbol yang berbeda walaupun mempunyai simbol 

standar yang sama. Secara umum dialog Symbol terbuka dengan Symbol pada font yang 

sedang dipakai. Simbol pada font yang lain dapat dipilih dari menu. 

Karakter khusus pada simbol standar seperti em-dash, en-dash, simbol trademark dan 

simbol copyright nampak pada tabulasi Special Characters. 
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Pilih simbol dari menu dan klik Insert. 

 

Tip: 

Simbol Shortcut pada keyboard nampak pada kolom Shortcut key. Kita bisa 

menggunakan ini untuk menyelipkan simbol dengan tanpa membuka dialog 

Symbol. Untuk membuat shortcut keys pada papan keyboard anda, sorot simbol 

dan klik tombol Shortcut Key. Dialog Customize Keyboard terbuka. Masukkan 

kombinasi keyboard ke dalam field Press new shortcut key dan klik Assign. 
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Klik Close untuk menutup dialog Customize Keyboard. 

Jika sudah menyelipkan simbol, klik Close untuk menutup dialog Symbol. 

 

18.  Berpindah Sekitar Dokumen 

�  Scrollbar vertical dan horizontal pada tepi dokumen Word dapat dipindah dengan 

menggunakan mouse.  Untuk menggulung ke atas atau ke bawah layar dengan 

mengklik dimana saja pada scrollbar diatas atau dibawah tanda kotak  . Jika kita 

menggeser scroll handle, Word berpindah ke atas atau ke bawah sesuai dengan arah 

kemana kita gerakkan kotak tersebut. 

�  Memindahkan ke atas dan ke bawah satu baris dengan mengklik tombol   untuk 

menggerakkan ke atas dan tombol   untuk menggerakkan ke bawah. 

�  Tombol scroll ke kiri   dan ke kanan  memungkinkan kita untuk menggulung 

ke kiri dan ke kanan dokumen jika gambarnya melebihi layar. 

Kita juga bisa menggunakan shorcut keyboard  untuk navigasi dokumen secara cepat: 

�  Tekan HOME  berpindah ke baris awal (sebelah kiri), dan END berpindah ke akhir 

baris sebelah kanan.   

�  Tekan Ctrl + HOME  berpindah ke awal dokumen, dan Ctrl + END  untuk 

berpindah ke ahir dokumen.  

�  Tekan Page Up berpindah ke atas satu layar, dan Page Down untuk berpindah ke 

bawah satu layar.  

�  Untuk berpindah pada dokumen per halaman (atau item per item), klik tombol Next       

dan Previous       pada scrollbar vertical pada window: 

�  Untuk berpindah sesuai dengan keinginan kita maka klik tombol Select Browse 

Object  yang berada dibawah dekat scrollbar vertikal. Pada menu yang muncul, 

pilih tipe item yang ingin ditemukan pada dokumen. 
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Contoh pilih   untuk berpindah per halaman dalam dokumen. 

�  Untuk menuju ke halaman tertentu atau ke item tertentu dalam dokumen: 

Buka menu Edit  dan pilih Go To atau tekan Ctrl + g pada keyboard. 

Pada dialog Find and Replace buka tabulasi Go To. 

 

Dibawah Go to what  pastikan bahwa Page sudah dipilih. 

Tip: 

Kita bisa lompat ke item dalam dokumen tidak hanya halaman. Misal menuju 

gambar (Graphic) tertentu. Masukkan nomor halaman yang diinginkan kemudian 

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

Word dapat lompat ke dokumen lain (hyperlinks) yang berada di lokasi dokumen lain. 

Hanya dengan mengklik hyperlink, dan Word ke lokasi tertentu untuk membuka file yang 

lain yang diperlukan.  

Word juga dapat membuka toolbar Web, yang mana kita dapat menggunakan tanda back  

  menuju ke dokumen asal dan forward  untuk menuju lokasi dimana link telah dituju. 

18.1  Memindahkan Posisi Insert 

Untuk memindahkan letak insert dalam dokumen, posisikan kursor pada tempat yang akan 

diselipkan simbol, kemudian klik. Kita juga dapat menggunakan tombol panah pada 

keyboard ke atas, ke bawah, ke kiri, atau ke kanan.  Panah ke atas dan kebawah akan 
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memindahkan kursor ke atas dan kebawah, sedangkan panah ke kiri dan ke kanan 

memindahkan kursor satu karakter ke kiri dan ke kanan. 

Penempatan kursor berguna juga untuk menempatkan hasil kopi dari suatu dokumen dan 

kemudian menempatkannya ditempat kursor berada dengan mengklik tombol paste. 

19.  Mengatur Batas Tepi Halaman 

Untuk menentukan batas tepi pada dokumen: 

1. Buka menu File dan pilih Page Setup.  

2. Pada dialog Page Setup , klik tabulasi Margins. Masukkan nomor dalam inci 

untuk menentukan batas yang akan tampak dari atas (top), bawah (bottom), kiri 

(left), dan kanan (right) pada halaman.  

3. Field Gutter  untuk menentukan ruang tambahan dari batas kiri atau atas dokumen 

untuk penjilidan:  

�  Pertama masukkan jumlah ruang tambahan untuk penjilidan. Ini akan mencegah 

teknya terpotong karena penjilidan. Untuk melihat hasil print klik menu file dan 

pilih Preview maka akan terlihat gambar hasil print termasuk ruang untuk 

penjilidan.  

�  Kedua tentukan penjilidan kiri atau atas dengan memilih tombol yang sesuai 

dibawah Gutter position. Jika memilih posisi pada Left  gutter, terdapat 2 

pilihan tambahan lagi yang tersedia: Mirror margins  dan 2 pages per sheet. 

Gunakan Mirror Margin  untuk membuat halaman dengan dokumen dua sisi.  

Pada pilihan ini field batas Left dan Right merubah Inside dan Outside, 

sehingga kita bisa mengatur batas dalam (sisi penjilidan) dan batas dari luar 

halaman. 

Jika memilih 2 pages per sheet, Word memperkecil ukuran dokumen menjadi 

50% yang akan masuk 2 halaman dalam satu kertas. 
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4. Terakhir tentukan posisi header dan footer dengan memasukkan nomor dalam inci 

yang berarti akan nampak dari tepi halaman.  Header dan footer akan nampak atara 

tepi halaman dan batas atas dan bawah dari masing masing halaman. Misalnya jika 

batas atasnya 1 inci dan header 0,5 inci maka header akan 0,5 inci dari tepi atas 

halaman dan teks utama akan mulai pada 1 inci dari tepi atas halaman atau 0,5 inci 

dibawah header. 

Tip:  

Sebaiknya jarak antara header dan teks sedikitnya ¼ inci dan header minimal ¼ 

inci. Kebanyakan printers tidak bisa mencetak ¼ inci pada semua sisi halaman 

karena spasi printer menggunakan grip.  

5. Jika sudah selesai memasukkan seting, klik OK untuk mengaplikasikan pada 

dokumen dan tutup dialog. 

Tip: 

Kita bisa dengan cepat mengubah batas halaman dengan mengklik dan menarik 

batas boundaries pada tepi meteran horizontal dan vertical. 
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6. Tekan tombol Alt pada waktu menarik untuk memunculkan ukuran batas tepi.  

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

Gunakan tombol Print Preview dalam toolbar Standard (atau pilih tombol Print Preview 

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

 

Preview pada window memudahkan kita untuk melihat bentuk dokumen yang sudah 

dibuat. 

�  Perhatikan bahwa kursor sekarang akan berbentuk kaca pembesar dan tanda + 

ditengah. Klik mouse untuk memperbesar dokumen dan klik lagi untuk 

mengembalikan.  
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�  Kita dapat masukkan dalam kotak zoom dan memberi angka pada kotak Zoom dalam 

toolbar atau memilih dari angka yang sudah tersedia. 

 

�  Untuk melihat beberapa halaman sekaligus, klik tombol Multiple Pages pada toolbar, 

kemudian pilih layout dari menu. 
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�  Gunakan tombol One Page untuk mengganti ke satu halaman penuh.  

�  Untuk mencetak dokumen dari Preview window, klik tombol Print dalam toolbar. Atau 

ingin kembali ke dokumen tanpa mencetak, klik tombol Close. 

�  Untuk mencetak halaman tanpa melihat gambar hasil cetakan: 

1. Buka menu File dan pilih Print  (atau tekan Ctrl+p ). 

2. Dialog Print  terbuka. 

 

3. Pastikan bahwa printer yang benar sudah terdapat pada field Name. 

Tip: 

Tombol Properties memungkinkan kita untuk menambah spesifikasi tambahan pada 

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

4. Pilih range halaman. Untuk mencetak range halaman tertentu, plilih pada option 

Pages masukkan nomor halaman awan dan akhir yang dipisah dengan tanda –  

(misal, 5-20).  

5. Masukkan jumlah kopi (berapa kali mengeprint).  

6. Klik OK. Microsoft Word mencetak document menggunakan printer yang dipilih. 
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Tip: 

Klik tombol Print pada toolbar Standard untuk mencetak document menggunakan 

setting umum. Word akan mengirim dokumen ke printer umum tanpa membuka dialog 

Print. 

 

21.  Memecah Screen Microsoft Word 2000     

Dokumen Microsoft Word 2000 dapat dipecah (split) yang memungkinkan kita untuk 

melihat beberapa bagian dari dokumen pada saat yang sama. Misalnya kita mempunyai 

tabel daftar isi pada frame teratas dari dokumen dan dokumennya ada dibawahnya.  

 

1. Pada menu Window pilih "Split". 

2. Maka garis tebal melintang akan terlihat ditengah halaman, tarik garis tersebut keatas 

atau kebawah untuk untuk mengeset ukuran masing masing "frame".  

3. Maka kita dapat berpindah pada masing masing frame tersebut tanpa mempengaruhi 

posisi dokumen pada frame yang lain. 

4. Untuk menghilangkan split, pilih "Remove Split" dari menu Window.  

 

22.  Ganti antar Dokumen yang terbuka 

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

yang menyatakan window nampak pada taskbar.  

 

Untuk bekerja pada dokumen tertentu klik tombol untuk window tersebut pada task bar.  

Ini akan membuka window tersebut muncul pada layar desktop.  
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Kita juga dapat berpindah diantara dokumen Word pada menu Window. 

 

Daftar dari semua dokumen muncul di bawah pada menu dimana dokumen yang sekarang 

dibuka dinyatakan dengan tanda centang. Untuk berpindah ke dokumen yang berbeda pilih 

pada daftar tersebut.  

23.  Menggunakan Page Set Up pada Dokumen Word 

Gunakan dialog Page Setup untuk mendefinisikan layout pada halaman anda. Dari menu  

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

�  Margins – Untuk mengataur batas pinggir halaman termasuk penempatan  header 

dan footer yang berhubungan dengan tepi halaman.  

�  Paper Size – Untuk menentukan ukuran kertas yang akan dipakai dan posisi cetak 

(portrait atau landscape).  

�  Paper Source – Untuk menentukan sumber kertas yang berbeda dari bagian 

dokumen anda (contoh, jika ingin mencetak cover dengan kertas khusus).  

�  Layout – Untuk membuat garis pinggir dan garis pembatas,  juga untuk 

menentukan ketentuan tambahan pada header dan footer. 

 

24.  Mengatur Tabulasi 

24.1  Tabulasi Cepat 

Cara cepat untuk mengatur tabulasi dalam Microsoft Word dengan menggunakan meteran 

horizontal. Pada pojok sebelah kiri klik  pilih kelurusan (left , center , right , 

decimal , atau bar ), dan klik meteran dan kemudian klik meteran pada lokasi dimana 

kita menginginkan tabulasi.  
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Kita dapat mengubah tabulasi secara mudah dengan menarik dan menempatkan tabulasi 

dalam meteran. Untuk menghapus tabulasi tarik dan off-kan meteran. Tabulasi yang baru 

dipakai hanya pada dokumen atau paragraf tertentu yang sedang dipakai.   

24.2  Mengatur Tabulasi Dari Menu 

Untuk memilih tabulasi tambahan buka menu Format dan pilih Tabs. Dialog Tabs terbuka. 

 

Pada dialog tabulasi yang akan diset: 

�  Masukan ukuran yang pasti, dalam inci, pada field Top stop position.  

�  Pilih kelurusan (alignment) 

�  Pilih model leader (dari menu leader) jika diperlukan.  

�  Klik Set. 

Untuk menghilangkan tabulasi, pilih dari daftar dan klik 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, dan cetak terdapat pada menu bar Microsoft 

Word yang terdapat pada window paling atas.  

 

Masing masing group menu berhubungan dengan perintah perintah, beberapa 

menggunakan submenu yang berisi group group perintah: 

File  – Menbuat, membuka, menyimpan, mencetak, dan menutup dokumen.  

Edit  – Menunjukkan fungsi edit pada dokumen anda, termasuk kopi, cut dan paste, 

memindah beberapa poin dalam dokumen dan melakukan undo atau redo.   

View  – Mengubah model dan ukuran  dokumen.   

Insert  – Menyelipkan suatu gambar atau simbol dalam dokumen termasuk nomor 

halaman, AutoText dan hyperlink.  

Format – Menerapkan aksi format pada teks dan objek dalam dokumen.   

Tools – Menggunakan tool seperti mengecek spell dan grammar, macro 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 secara online. 

Catatan: 

Menu tambahan akan muncul jika kita menginstall program yang terdapat dalam Microsoft 

Word plug-in. 

Untuk dapat memperoleh menu perintah, klik menu utama untuk membuka dan pilih 

command.  Word menyembunyikan perintah perintah yang jarang kita pakai, maka jika 

kita tidak dapat melihat perintah klik pada tanda panah dobel di bagian dasar menu untuk 

memperlebar. Word kemudian akan mengeluarkan semua perintah yang ada. Sekali anda 

mengklik perintah yang lain maka Word akan memasukkan dalam daftar yang sering 

dibuka.  

Memillih perintah pada menu yang sering dibuka, yang ditunjukkan pada kita untuk 

dilpilih. Kotak dialog bisa berupa kombinasi dari tabulasi, field teks, menu, dan layar 
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khusus yang bersatu pada satu pilihan untuk dimunculkan. Misal kotak Preview pada 

banyak kotak dialog seperti dialog Page Setup akan menampilkan hasil sesuai dengan 

pilihan kita.  

 

Untuk navigasi kotak dialog seperti salah satu diatas pertama klik tabulasi yang berisi 

pilihan seperti yang anda lihat, dan pilih pilihan anda pada daftar isi atau daftar menu. 

Terakhir klik OK (atau Close) untuk setuju dengan perubahan, atau Cancel untuk 

mnggagalkan. 

Word dapat melakukan beberapa perintah pada waktu yang sama. Dalam kotak dialog 

diatas misalnya kita dapat menggunakan border halaman pada saat yang sama kita dapat 

mendefinisikan seting yang lain pada layout dengan cara klik tombol Borders. 

26.   Toolbar pada Microsoft Word XP 

Word mempunyai sejumlah built-in toolbars yang menyediakan shortcut pada commant 

yang terdapat pada menu. Untuk menampilkan atau menyembunyikan toolbar, buka menu 

View, dan pilih Toolbars kemudian pilih toolbar yang ingin ditampilkan.  
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Tip: 

Kita dapat memperoleh menu toolbar dengan klik-kanan dimana saja pada toolbar 

yang terlihat.  

Toolbar yang sering dibuka adalah toolbar Standard dan toolbar Formatting. 

Toolbar Standard berisi tombol tombol untuk membuka, menyimpan, mencetak dan 

mengedit dokumen.  

 

Toolbar Formatting berisi menu pilihan dan tombol tombol 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 database Microsoft 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 komentar atau dari document 

reviewers.  

Tables and Borders – Menyelipkan dan memformat tabel dan memakai garis batas pada 

objek.   

Visual Basic – Merekam dan menjalankan macros, dan bekerja dengan kode  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 menambah atau menghapus tombol atau ingin 

membuat toolbar sendiri ke dalam group perintan favorit.  

26.1   Navigasi Word XP   

Pada Window Microsoft Word tersedia menu bar, toolbar, dokumen window dan status 

bar.  

Menu Bar berisi perintah perintah yang diperlukan untuk membuat, mengedit, memformat, 

mencetak dan menyimpan dokumen yang disatukan dalam kategori logika. Untuk dapat 

menggunakan perintah ini kita hanya perlu menunjuk menunya dan mengklik maka 

perintah yang ada akan muncul.  

 

 

 



Training Department 

halaman 50 dari 55 

Goup toolbar umumnya berupa perintah perintah bersama, dengan menggunakan tombol 

untuk menggunakan secara cepat. Pada saat kita bekerja kita dapat mengklik tombol pada 

toolbar untuk melakukan format, menyimpan atau mencetak dokumen. 

 

Kita dapat membuat dan memformat teks pada dokumen window dimana word bisa 

memunculkan beberapa model yang berbeda, normal, print layout, web layout atau outline.  

Meteran pada bagian atas dokumen dan pada sisi kiri dokumen adalah ukuran dokumen 

dan kita dapat menggunakan mouse untuk mengubah batas pinggir dokumen dan juga 

dapat untuk mengatur tabulasi.  

 

Kita juga dapat melihat dua bagian dokumen pada saat yang sama. Ini dilakukan dengan 

memecah window . Pemisahan window ini berguna jika kita ingin membandingkan 

halaman yang berbeda atau ingin mengcut dan mengkopi teks atau objek dari halaman lain.  

Pindahkan mouse ke atas tanda kotak , pada bagian atas scroll bar vertikal.  

Ketika kursor mouse berubah menjadi garis horisontal dobel dengan anak panah, klik dan 

tarik tanda kotak tadi kebawah kira kira berada di tengah layar. 

 

Tip:Kita dapat memecah widow dengan Split dari menu Window. 

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

handle) untuk memisahkan. 

 

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

dobel. (kita juga dapat memilih Remove Split dari menu Window.) 
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Sebagai tambahan, kita dapat memperkecil dan memperbesar dokumen, dengan mengubah 

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

 

Akhirnya, status bar pada dasar dari window Microsoft Word memunculkan informasi 

tentang lokasi didalam dokumen dan memudahkan kita untuk mengaktifkan atau 

mematikan menu spelling and grammar checker dan track changes. 

 

Semua menu ini akan  dibahas lebih mendalam pada tutorial berikutnya. 

27.  Status Bar Word     

Status bar pada bagian bawah Microsoft Word memunculkan informasi tentang dimana 

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

Nomor Halaman. Berdasarkan pada penomoran yang sudah ditentukan, jika anda sudah 

men-set halaman pertama pada dokumen yang dimulai pada halaman 10 maka pada 

halaman pertama pada statur bar akan muncul “Page 10.” 

Jika kita menyelipkan section breaks ke dalam dokumen, Word akan memunculkan nomor 

halaman pada bagian tersebut. Misal jika halaman pertama anda adalah halaman cover, dan 

yang kedua adalah kata pengantar atau daftar isi maka ketiga adalah Laporan Bab 1. Jika 

pada halaman muka dimulai dengan halaman iv dan Bab 1 dimulai dengan halaman 1, 

kalau posisi kursor ada pada halaman pertama pada Bab 1 maka status bar akan 

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

Nomor section.  
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Nomor fisik halaman (menghiraukan penomoran yang sudah didefinisikan), keluar dari 

total halaman dalam dokumen. Jika kita sudah mengatur halaman pertama pada halaman 

10, the first page will still be displayed as “1” out of the total number of pages (for 

example, “1/25”).  

Angka yang dimasukkan dalam inci berarti menyisipkan ke posisi dibawah puncak 

halaman.   

Nomor Baris.  

Jumlah karakter dari batas kiri left ke tempat kursor.  

 

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 bersangkutan dimatikan. Kita dapat mengklik 

dobel dalam kotak status bar untuk mengaktifkannya; misal untuk mengaktifkan track 

change, klik dobel TRK. Untuk mematikannya klik TRK lagi. 

 

Status chek spelling and grammar muncul pada icon book dalam status bar. Jika kesalahan 

terjadi tanda X akan muncul. Klik dobel book untuk melihat saran word untuk 

membetulkan kesalahan.  

 

Akhirnya icon disket dan printer muncul ketika word melakukan penyimpanan otomatis 

atau membuat background pencetakan dokumen, secara bergantian. Ketika kita mencetak 

dokumen word akan menampilkan nomor halaman yang sekarang 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 

D 

Dictionary · 79, 81, 90, 92 

Draw Table · 23 

Drawing · 48 

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, 62, 63, 64, 82, 

92, 94, 105, 107, 109 

G 

Go To · 36, 60, 61, 87 

Gutter · 37 

H 

Header and Footer · 7, 8, 9, 109 

I  

Indents and Spacing · 12, 30, 105, 109 

Insert Date · 9 

Insert Table · 22, 109 

L 

Line Spacing · 12 

M 

Mirror Margin · 37 

Modify Style · 18, 19 

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 

R 

Raw dan Column · 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 

Tabulasi · 45 

Text Effect · 96 

W 

Web · 36, 48, 88, 89 

Z 

Zoom · 40, 51, 109 
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