Modul Panduan Microsoft Word

PERTEMUAN I
MEMULAI PROGRAM MICROSOFT WORD

Microsoft Word merupakan program pengolah kategyaukup lengkap dan lebih
otomatis. bahkan perintah dan fungsi yang disediagkeh software ini menunjang
berbagai keperluan mulai dari pengetikan atau ys&myan naskah biasa, laporan, surat
kabar sampai dengan fax. Pada Bab ini kita akadkehatan dengan menu Home.

Pada menu ini terdapat kelompok toolbar

» Clipboard
* Font

» Paragraph
o Styles

» Editing

A. Caramemulai aplikasi Microsoft Word
Langkah-langkah :
1. Pilih tombol Start di pojok kiri bawah tampilan wiows.
2. Setelah muncul tampilan menunya pilih Program, kdianu Microsoft Office dan
Pilih
3. Microsoft Office Word 2007.

4. Muncul Gambar berikut
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Modul Panduan Microsoft Word

Unsur-unsur utama Layar Ms Word.
e Judul Windows
Baris Judul Menampilkan nama file dan aplikasi Mgoft Word, nama file sebelum

dirubah adalah Documentl, Document2 dan seterusnya.

Documentl - Microsoft Word

Di pojok kanan sebelahnya window terdapat bu = = * minimize, maximize

dan menutup aplikasi word

_d;,.-
+ Office Button it
Digunakan untuk:
- Membuat file baru
- Membuka file
- Menyimpan file
- Mencetak

- Keluar dari word

Disebelah kanan office button terdapat but o0 7 yang digunakan

untuk menyimpan, Undo, Redo dan Customize Quick Access Toolbar ~
e Customize Quick Access Toolbar

Digunakan untuk menampilkan button2 yang diinginkatuk tampil pada taskbar,
sebagai contoh jika kita klik button open dan n@eument, akan muncul buttesrsebut

pada taskbar =R sebagai tips, tampilkan button yang sering anda gunakan untuk
mempercepat pengerjaan.

e Menu
Menu pada Ms Word 2007 ditunjukkan pada gambar berikut

Home | Insert Fage Layout References Mailings Review  View

Setiap menu yang aktif (yang kita Klik) akan memunculkan toolbar dibawahnya.
* Toolbar

Merupakan deretan tool-tool (gambar-gambar yangdrguk tombol) yang mewakili
perintah dan berfungsi untuk mempermudah dan mismgafan pengoperasian program.

Sebagai contoh kalo kita klik menu Home, akan mutanibar berikut

j Y Werdana +0 - ﬁ"ii”/'-| |
=} i

Paste f B I U-abex X:Aav.a'_vviv
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THeadingl THeading? 1Heading3 - Change Editing
Styles v

(lipboard 1 Font ] Paragraph P Syles ]
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Modul Panduan Microsoft Word

e Kursor

Kursor atau Insertion Point merupakan indikatorgatrdimana teks akan muncul jika
kita akan mengetik. Posisi ini perlu diperhatikaardna Ms Word menggunakannya
sebagai dasar dalam melakukan suatu pekerjaarkytangerintahkan.
e Penggulung Teks

Untuk memudahkan dalam membaca suatu dokumen demgiaggulung layar vertical

dan horizontal.

* Memasukkan Teks
Setelah mengenal dasar-dasar layar Word, teks dapgsung dimasukkan. Ada

beberapa
hal yang perlu diketahui:

v' Tab digunakan untuk mengidentasi pada baris pertama

v Word secara otomatis akan memulai baris baru sewtsks mencapai tepi
kanan halaman.
Apabila terjadi kesalahan mengetik tekan Backspatek menghapusnya.
Tekan enter untuk menambah baris kosong.
Titik Sisip (kursor) Digunakan untuk memulai menidsan teks.
Penunjuk Mouse bergerak dilayar sewaktu mouse ak§an. Penunjuk ini
tampak dalam bentuk huruf | atau panah.

ANANENEN

Sebagai Latihan Ketiklah teks berikut:

BINA INFORMASI DAN TEKNOLOGI (BIT) MAN LHOKSEUMAWE

Bina Informasi dan Teknologi atau yang disingkat dengan BIT MAN
Lhokseumawe merupakan sebuah unit kegiatan siswa tempat berkumpulnya
siswa- siswi MAN Lhokseumawe yang berminat untuk mendalami bidang teknologi
dan informasi.

Disini akan dipelajari berbagai cabang ilmu dalam bidang IT, seperti
pemrograman, jaringan computer, internet, perakitan dan penginstalan serta
teknisi computer.

Bagi siswa- siswi yang berminat dalam bidang IT dapat segera
mendaftarkan diri, namun untuk tahap pertama cuma di terima 20 orang, yang
ditentukan melalui interview dan seleksi yang dilakukan oleh panitia.

e Memperbaiki Teks
Ketika suatu dokumen dibuat, seringkali perlu metahkan titik sisip untuk
menambah atau menghapus teks di lokasi yang berBadanya sebagai berikut :

* Menggunakan Mouse

Geser pointer mouse yang berbentuk I-beam ke pygaigj anda kehendaki pada area
teks dan klik mouse. Jika posisi yang anda tujaktihmpak, perlu menggulung ke lokasi
yang diinginkan, gunakan panah atas dan bawah unailtkatau turun satu baris. Gunakan
panah double atas dan bawah (dibawah toolbar a&brtimtuk naik atau turun satu
halaman.
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* Menggunakan Keyboard

Modul Panduan Microsoft Word

Jika anda menggunakan tombol pada numeric keypatikan bahwa NUM LOCK
dalam keadaan off. Perhatikan tabel berikut ini.

Tabel 3.1 Memindah Titip Sisi

dengan Menggunakon Keyboard

Perpindahan FPerintah

satu karakter ke kiri —

= Satu karakter ke kanan —

=  Satu baris ke atas T

=  Satu baris ke bawah S

= Ke akhir baris End

=  Ke awal baris Home

=  Naik satu layar Page Up

=  Ke bawah satu layar Page Down

= Alkhir Dokumen Ctrl + End
Awal Dokumen Ctrl + Home

*  Menyimpan Dokumen

Untuk menyimpan dokumen Klik office button kemudmlih Save atau klik butto =

pada Toolbar. Akan muncul gambar berikut:

2%

~le-alQ

g EH ~ Tools~-

Save As
Savein: |_"| The Teacher's Documents
2, ) Dawnloads
L2 iM}f Music
My Recent ) My Pagetanager
Brachimsnts [y My Pictures
e i} Iy Videos
L% ) Ulead VideoStudia
Deskkop ) Updaters

W] Langkah pertama dalam prases praduksi Video CD adalah melakukan prases digitize atau

My Documents

=8
My Corpuker

My Metwark
Places

File name: |D0c 1

=
Save as type! [word Document File name or Web address (hﬂ::;.'” caricel

=l

Save

Pilinlah lokasi file (directory) pada bagian Same ketiklah nama file pada bagian File
name, kemudian tekan tombol Save. Sebagai latibalalb nama pada file yang sudah

diketik dengan nama Latl.doc

*  Menutup Dokumen

Bila sudah selesai mengerjakan suatu dokumen ddahseelesai menyimpannya,

mungkin perlu menutup dokumen dan setelah itu mgadgen dokumen lain. Klik office

button dan pilih Close.

+ Membuka Dokumen

Untuk membuka dokumen klik office button dan pilfpen, Word akan menampilkan

dialog box berikut:

Open _i? Jx
Look in: |_ﬁ The Teacher's Docurnents ~| @ - Al Q) [ =2 = Tools~—
% 3 Dowenloacds
|_'_:3 i.l‘-d_-,r Fusic
My Reecent My Pagellanager
Hioctimsmts 24 My Pictures
e — fi kv Videos
L i ead W F -
~ Caontains mavies and other video files.
Deskkop D Update] & 188 bytes
it rd s wtes 4 -
JLangl- all Esldie: Nariation [ acdalah melakukan proses cigitize atau
Myw Documenks
a—._‘" g
My Compuker
= }J File pame: - I
My Metwork |
Flaces Files of type: |F'.II wWord Documents - Cancel
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Modul Panduan Microsoft Word

Carilah directory dan Folder Yang menampung filegyakan dibuka pada bagian Look
in lalu Klik file yang akan dibuka kemudian tekantton Open maka file anda akan
ditampilkan dilayar Word. Sebagai latihan, bukalkdmbali file Latl.doc yang sudah
dibuat tadi.

¢ Keduar dari Word

Click tombol * yang ada di pojok kanan atas window Word makakagliword akan
hilang.

Latihan 1 :
> Buatlah teks dibawah ini :

MICROSOFT WORD

Microsoft Word atau Microsoft Office Word adalah perangkat lunak pengolah kata
(word processor) andalan_MicrosoftPertama diterbitkan pada 1983 dengan nikhoéti-
Tool Word untuk Xenix versi-versi lain kemudian dikembangkan untuk bgeb sistem
operasi, misalnya DOE983, Apple MacintosH1984, SCO UNIX OS/2 dan_Microsoft
Windows (1989. Setelah menjadi bagian dari Microsoft Office 8ys 2003dan 2007
diberi namaMicrosoft Office Word.

Simpanlah file tersebut dengan nama Latihan — 1.
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Modul Panduan Microsoft Word

PERTEMUAN 1II

MEMBUAT NASKAH STT__PBQE Layout Referj P ailir
e e b;f_', Breal
_J Ij i ine
. |Margins{ Orientation Size Columns s-iL )
A. Memulai Pembuatan Naskah e - > - WE Hypr
| Mormal
& Aktifkan lembar kerjaviicrosoft Word ' | b it
& Aturlah Margin lembar kerja L
. . A Left: 0.5 Eight: 0.5
# Ketiklah naskah yang diinginkan —
Moderate
: , Lok 015 Rigne 075
B. Mengatur Setting Halaman ( Margin Dan Ukuran Kertas) -1
Wide
= 2 3 = . T-:||JE ﬁ E‘-j:ntt-:ulm: 1
1. Klik PageLayout Insert Page Layout Referances Ll | Left: 2 Right: 2
. . PMirrored
a. Klik Tab Margin T ®eil v, Betemw
b. Pilih bentuk margin yang diinginkan e
Top: i i E‘-j:ntt-:um: 1"j .
c. Jika tidak ada ukuran yang cocok, klik di Custom.. I s N
Margin dan tentukan: ]

v Top . Jarak antara sisi atas kertas dengainagkah.
v' Bottom : Jarak antara sisi bawah kertas dengan teksfhas
v’ Left . Jarak antara sisi kiri kertas denganlsisnaskah.
v' Right :Jarak antara sisi kanan kertas denganamsrknaskah.
v Gutter : Jarak spasi tambahan pada margin kiri yangjutkan
sebagai tempat penijilidan. it -
v' Gutter Position : Letak gutter. pt Lpe
v" Orientation : Pengaturan arah cetakan halar;Ian derfgm;rait
(memanjang) dahandscape (melebar).
v Preview : Tampilan layar Word. ﬁ“
2. Paper Size = e
1. Klik di SIZE, kemudian tentukan ukuran kertas \ — j:b::
di inginkan. > t:d?
2. Jika tidak ada yang sesuai klik di More Paper S :j.n

Contoh: A4, Legal, dll.

Width . Menentukan ukuran lebar kertas.
Height : Menentukan ukuran tinggi kertas.
Page Setup
Margins | | F" aper -------- % l Lasw ok ]
FPaper size:
Cuskom size j
width:  [5.5" =1
Height: [1z.99" =1

WINEEE S

Executive
F.25" x10.5

A3
11.59" x 15.54

Aa
85.27 x11.469
11 »x 17
b | 0 75

Screen
{ TP ol

PostScript Custom FPage Size
BT LE"

Pore Paper Sizes...

——————————————————————————————
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Modul Panduan Microsoft Word

C. Tata Cara Penulisan

=

g 4 44 3 4 3 408

Untuk pengetikan huruf besar di awal kata atauniat] tekanlah tombaobhift
bersamaan dengan tombol huruf awal kata i&ps L ock tidak hidup)

Untuk pengetikan naskah dalam huruf besar semkem teombolCaps L ock.
Untuk menghapus kata atau kalimat sebelah kirineégebolBack space.

Untuk menghapus kata atau kalimat sebelah kanamn teknbolDelete.

Untuk menurunkan kursor ke baris berikutnya tekeanttol Enter.

Untuk masuk ke paragraph baru tekan tonitad.

Untuk memberikan spasi pada suatu kata atau katekah tomboBpacing.
Untuk menuju ke awal kalimat teks tekan tomHoime.

Untuk menuju ke akhir kalimat teks tekan tombad.

Untuk mengaktitkan tombol angka keyboard sebelahakatekan tomboNum
L ock.

D. Pengaturan Perataan Teks | £ = E

Untuk meratakan teks, pilih salah satu bentuk parayang diinginkan:

<\

AR NERN

Align Left (Ctrl +L) : Perataan teks sebelah kiri.
Center Ctrl + E) . Perataan teks di tengah.
Align Right (Ctrl + R) : Perataan teks sebelah kanan.

Justify Ctrl + J) . Perataan teks sebelah kiri dan kanan

Memformat Karakter Huruf Pada Naskah
> Dari menuFor mat —Font

» Font : Pengaturan huruf.

Font : Memilih jenis huruf. ContohArial, Tahoma, dll.
Font Style Bold (Memilih ketebalan huruf)talic (Memiringkan huruf),

Underlin[B] Z 1 |garis bawah pada huruf).

Size : Memilih ukuran huruf 12 =

Font Color  : Memilih warna huruf&~
Underline Style : Memilih bentuk dan ketebalan géawah huruf.
Underline Color : Warna garis bawah huruf.

Effects : Menentukan efek cetak huruf.
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Modul Panduan Microsoft Word

Atau kita bisa mengatur format teks dari icon Toolbar For matting.

[fimes Newkoman B £ont - Memilin jenis huruf Gtrl + Shift + F).

Font Size: Memilih ukuran hurufGtrl + Shift + P).
Bold . Huruf cetak tebaCtrl + B).
Italic . Huruf cetak miringQtrl +1).

@ Underline : Menggaris bawahi huru€frl + U).

Font Color : Mewarnai huruf.

Latihan 2 :
> Buatlah teks dibawah ini :

Penyebaran virus dewasa ini semakin ganas, motif yang digunakanpun semakin beragam,
mulai dari hanya sekedar "pamer” , sampai dengan merusak dan mengambil data. Media

penginfeksian pun semakin canggih mulai dari disket, LAN sampai internet. Ada satu hal yang
pasti, penyebaran virus tersebut telah membawa dampak yang cukup besar (dan menyebalkan)
bagi para pengguna komputer baik materiil maupun non materiil.

Maraknya penyebaran virus dan spyware, rupanya semakin memberikan semangat bagi para
pembuat virus lokal untuk terus "berkarya”.

hal ini terbukti dengan keluarnya virus lokal baru dengan nama resmi W32/Kang.A atau lebih
dikenal dengan nama Kangen. Dinamakan Kangen karena setiap komptuer yang terinfeksi akan
menampilkan refrain lagu Kangen (Dewa 19) pada file MS Word atau wallpaper. Norman

VII’US CO ntrOI mendeteksi virus ini pada tanggal 14 April 2005 sebagai

W32/Kang.A. Cara kerja virus Kangen mempunyai kemiripan dengan virus Pesin dengan beberapa
perbedaan kecil. Sama seperti Pesin / MyHeart, Kangen menyebar melalui disket dan jaringan (File
Sharing) dan akan membuat file yang mengandung virus mirip dengan dengan icon file dokumen
MS. Word dengan ekstensi.EXE (contoh: Kangen.exe dengan ukuran 64kb). Dalam menyebarkan
dirinya melalui jaringan (file sharing), Kangen tidak dapat berjalan secara otomatis melainkan
memerlukan bantuan pihak ketiga untuk menjalankan file yang telah terinfeksi. Jika file ini
dijalankan maka akan muncul dokumen MS. Word dengan teks Refrain lagu Kangen

Pengaturan Page Set Up:

» Kertas tAd
Margin :

> Left 125

> Right 125

> Top 03

» Bottom 03

Orientation : Portrait

#
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Modul Panduan Microsoft Word

PERTEMUAN III
MENGEDIT NASKAH

A. Membuat Block Pada Teks

» Menggunakan Keyboard, tempatkan kursor pada aval/kalimat yang akan diblock

» Tekan tombobBhift sambil menekan tanda panak®() ke awal kata / kalimat.

Atau bisa menggunakan Mouse

» KIlik kiri tanpa dilepasdrag ) pada awal kata / kalimat yang akan diblock
» Seret penunjuk mouse hingga ke akhir kata / kalyaagy akan diblock
» Lepas klik mouse tersebut

Untuk menghilangkan tanda block di teks klik di $amang tempat dalam jendela

dokumen.
2 ¥ ot
B. Mengcopy Kata/ Kalimat s
» Block kata / kalimat yang akan di-copy etz =3 Lopy
> Klik icon =2 “®| ataudengan tombaCtrl + C y fF':”'mat Painter
» Letakkan kursor pada tempat yang akan diletakkan tapy-an Cliphoard [

» Klik icon 3 _ataudengan tombdCtrl| +V
Paste
C. Memindahkan Kata/ Kalimat
» Block kata / kalimat yang akan dipindahkan

Klik klik icon # &t ataudengan tombaCtr| + X

i

>
» Letakkan kursor pada tempat yang ingin dipindahkan.
» Kiik icon 3 _ataudengan tombdCtrl +V

Paste

D. Membatalkan Perintah
Apabila dalam pengetikan tidak sengaja melakukasalkban, baik dalam pengeditan,

pemformatan dan lain sebagainya maka gunakan: E,z [ IR IR L N
i)

Home i = ¢
Undao Typing [Ctrl=Z) |

7 Undo (Ctrl +2) : Membatalkan pengeditan

L Redo (Ctrl +Y) : Membatalkan pembatalan pengeditan
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Modul Panduan Microsoft Word

E. ChangeCase
» Blok kalimat / kata yang ingin dirubah format huryé.

» Klik menuHome — Change Case

0 Sentence case : Mengubah kalimat pada teks demmaaldhuruf besar.
o lowercase : Mengubah kata atau kalimat dengan IkeaiF.
0 UPPERCASE : Mengubah kata atau kalimat dengan Ho@sHr.
o Title Case : Mengubah setiap awal kata dengan hogseir.
o tONGLE cASE : Mengubah setiap awal kata denganftkeril
F. Find, Replace, and GoTo
1. Find (Mencari) -ﬁ Find|
o Klikicon [#Find~ atay tekan tombaltrl + F hae Replace
o Ketik kata yang akan dicari di kot&knd What L Salect =
o Kilik Find Next untuk mencari
Editing

o Tutup jendela tampilan X ) Find and Replace
2. Replace (Mengganti)

Klik icon Mfzpines) atau tekan tombdTtrl + H
Ketik kata yang ada pada dokumen yang ingin digdirkotakFind What

Ketik kata pengganti di kotaReplace With

O O O O

Klik Replace All (Untuk mengganti semua kata) afdeplace (untuk mengganti satu

kata saja) | 3 Find:l

o Tutup jendela tampilan Find and Replace‘ 31%

Find..,
— o To..,

3. Go To (Menuju Ke Halaman Tertentu)

| = &9 atau tekan tombdltr] + G

o Klikicon
o Ketik angka atau nomor halaman yang dituju pladger Page Number .

o Lalu klik Next

Find and Replace

| Find || Reglace| Go To |

G0 ko what: Enter page numbet:

Enter + and — ko move relative o the current
location, Example: +4 will mowve Forward Four
ikerms.

Previous H Mext H Close

10
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Modul Panduan Microsoft Word

LATIHAN 3 :

BAB IlI
KESIMPULAN

A. SARAN

Semakin cepatnya perkembangan Teknologi Informasi dan Komunikasi
(TIK) menuntut manusia untuk mencoba membuat perubahan di segala jenis
kehidupannya yang tujuannya adalah mendapatkan hasil maupun kondisi yang
terbaik yang dapat dicapai.

Semakin cepatnya perkembangan Teknologi Informasi dan Komunikasi
(TIK) menuntut manusia untuk mencoba membuat perubahan di segala jenis
kehidupannya yang tujuannya adalah mendapatkan hasil maupun kondisi yang
terbaik yang dapat dicapai.

B. PENUTUP

Semoga makalah ini dapat menggerakkan manusia Indonesia untuk lebih

berkarya dan berinovasi sesuai dengan karakteristik masyarakat Indonesia

sehingga mampu meningkatkan image bangsa di mata bangsa di dunia.

11
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PERTEMUAN IV
FORMAT NASKAH

A. Mengatur Paragraf dan Spas
= Klik icon Paragraph Paragraph [§
Klik Indent and Spacing

=
= PadaSpacing tentukan berapa spasi yang diinginkai Line spacing:
=

Klik Ok. |1.5 lines j
Atau dengan caralain:

= Blok kalimat yang ingin diatur paragrafnya
= Tekan tombol kombinasi:
o Untuk 1 spasitekarCtrl +1  (Single)
o Untuk 1%z spasi teka€trl +5 (1,5lines)
0 Untuk 2 spasi tekar€Ctrl +2  (Double)

B. Bulletsand Numbering
» Bullets
= Blok atau tandai bagian naskah yang ingin diludtets.

—
Home =

= Klik tab Home klik icon

= Untuk memilih jenis bullet klik tanda panak ke bdwv&klik bullet yang anda
harapkan

= Selain itu juga bisa memilih alternatif Bulletedngalain dengan mengklibefine
New Bullet.

= Klik Character, lalu pilih jenis Bulleted yang Anda inginkan.

= Klik OK

» Numbered
» Blok atau tandai bagian naskah yang ingin dilmushber ed.

-

Home

» Klik tab Home klik icon

» Untuk memilih jenis bullet klik tanda panak ke bawvklik bullet yang anda harapkan

» Selain itu juga bisa memilih alternatif Bulletedngalain dengan mengklibefine New
Bullet.

» Klik Character, lalu pilih jenis Bulleted yang Anda inginkan.

» Klik OK
12
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Modul Panduan Microsoft Word

C. Bordersand Shading ]
= Daritab Page Layounsert  Page lajout |~ References |

= Klik icon Page

o Page Border : Membuat garis bingkai hala Borders
v Setting: Memilih bentuk bingkai halaman.
v Style : Memilih bentuk garis bingkai halaman.
v  Color : Memilih warna garis bingkai halaman.
v Width : Memilih ketebalan garis bingkai halaman.
v Art  : Memilih jenis bingkai halaman.
v Options  : Memberikan pilihan pada jarak bingka

= Klik OK

Columns \

= Klik tab Page LayoL Page Layout Calumns
= Klik icon Columns -
= Tentukan jumlah kolom yang kalian inginkan

= Jika tidak ada yang sesuai klik di More Coloumsnudian tentukan jumlah kolom.

o Number of columns : Menentukan jumlah kolom.
o Width : Menentukabar kolom
o Preview . Melihat tailap sementara
= Klik OK
prop Cap Insert —
= Kilik tab insert FTPE——
= Kilik di Icon Drop Cap E:;F:
= Pilih Dropped atau In Margin A=

Orap ap Qptians.

= Seandainya bentuknya tidak sesuai Kiilorop Cap Options | =
|

= Tentukan pengaturannya :

o Position . Pilih letak teks yang diinginkan.
o Font . Pilih jenis huruf.
o Linesto drop . Tentukan jumlah baris tinggi doap.

o Distance from text : Memaodifikasi jarak drop candan teks

= Klik OK

13
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LATIHAN 4:

atuk merupakan gejala infeksi saluran tenggorokan karena keluarnya lendir ke
Bpernapasan bagian atas akibat virus, bagian belakang tenggorokan. Batuk dimulai
yakni infeksi pada hidung, sinus, dan ketika suatu zat pengganggu mencapai salah
saluran-saluran udara anda. Salesma dan satu reseptor di hidung,tenggorokan atau
influenza merupakan contoh yang umum. dada.

Batuk juga dapat timbul akibat iritasi

Atur format paragraph : 1,5 Lines

Pengaturan:

% Buatlah tulisan ini dengan menggunakan bullet and numbering,
font size huruf 14, jenis font arial, paragraph singel.

% Simpan ketikan anda di dalam folder yang telah di tentukan
dengan nama latihan 4, jika mengalami kendala harap di tanyakan
kepada instruktur atau asisten instruktur.

Pengaturan:

1. Buatlah tulisan ini dengan menggunakan bullet and numbering,

font size huruf 14, jenis font arial, paragraph double.

2. Simpan ketikan anda di dalam folder yang telah di tentukan
dengan nama latihan 4, jika mengalami kendala harap di tanyakan

kepada instruktur atau asisten instruktur.

14
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PERTEMUAN V

-
A. Menyisip Nomor Halaman ,Numher? -
I | 4] Top of Page 4
. Insert 1 |
= Klik icon Page Number g-nﬁﬁﬁ:rv k)  Page Margins b
= Klik tanda panah kebawah dan tentukan posisi numb| 4y = cyrrent Pasition »
= Jika tidak ada yang sesuai, klik di Format Page bam

ﬁ“ Format Page Mumbers...
o Format : Memodifikasikan format nomor halamar

v Number format : Memilih format nomor halarmr '

v' Page numbering : Mengatur urutan nomor halaman.
= Continue from previous section : Penomoran hatagecara berurutan
mulai dari awal hingga akhir.

= Start At : Pengaturan nomor halaman awal - <

B. Membuat Header dan er| POOF
= Klik di icon Header._.,..  atau Footer - SF

= Klik tanda panah ke bawah dan tentukan posisi Heade
= Isikan catatan atas pada kolom Header dan catate@ahopada kolom Footer
= Klik Close *‘._ﬂ
C. Membuat TeksWordArt
= Kiik diicon WrdArt | e
= Klik tandapanah kebawah dapilih disain WordArt.
= Edit WordArt Text: Ketik teks pada kotak teks.
» Font : Memilih jenis huruf.
» Size : Memilih ukuran huruf.
» B (Bold) : Teks WordArt cetak tebal.
» | (ltalic) : teks WordArt cetak miring
= Klik Ok @
D. Menyisip Gambar | |
> Klik icon ClipArt  mrs
= Pada pane tugas Insert ClipArt, ktkip Organizer dan pilih gambar yang ada.
= KIlik perintahCopy dan tutup jendela Microsoft Clip Organizer

= KIlik perintahPaste .
I - = .=I

» Memasukkan gambar dari File .
Fictore

= KiIik Icon Picture

= Pilih file gambar yang ada — Klik tomblohsert
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LATIHAN 5:

BINA INFORMAS TEXNOLOGI
( BIT)
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PERTEMUAN VI B
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Modul Panduan Microsoft Word

MEMBUAT TABEL
A. Membuat TableWord P —

= Klik tab Insert ™™ | Klik icon Table | "@2'=

= Klik tanda panah kebawah dan tentukan jumlah luks
kolom yang dibutuhkan.
» Jika tidak ada bentuk kolom yang sesuai, klik In$able
0 Tablesize : Ukuran table.

v" Number of columns : Tentukan jumlah kolom.

v" Number of rows . Tentukan jumlah baris
0 AutoFit behavior : Pengepasan tabel otomatis.
0 AutoFormat : Memilih bentuk format tabel.
= OK

B. Faslitas Pengolahan Tabel

= Dari menuTable, pilih:

o Draw Table : Menggambar kotak tabel.

Insert : Menyisip tabel, kolom, baris atau sel.
Delete : Menghapus tabel, kolom, baris atau sel.
Select : Memilih tabel, kolom, baris atau sel.
Merge Cells : Menggabungkan sel.
Split Cells : Membagi sel.
Split Table : Membagi tabel.
Table AutoFormat : Memilih format tabel.
Auto Fit : Mengepas kolom / baris otomatis.
Heading Rows Repeat : Mengulangi judul tabel ke tabel halaman hanla.
Convert : Mengubah jenis penulisan teks menjadi talsl atebaliknya.
Sort : Mengurutkan data tabel.
Formula : Operasi perhitungan data tabel.

Hide Gridlines : Menyembunyikan garis bantu tabel.

O O O 0O O o o o o o o o o o

Table Properties : Memodifikasikan tabel, kolom, baris atau sel

Cara Menggunakan Formula

= Letakkan kursor pada sel yang akan diisi rumus

* Kiktab Layour “** | 5
= Klik di icon Formula Formula

= Isikan kotakFormula dengan
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o =Product(Left) - Untuk mengalikan semua bilangan yang ada seli@iah

=Product(Right) — Untuk mengalikan semua bilangan yang ada sebealadink

=Sum(L eft) —» Untuk menjumlahkan semua bilangan yang ada dekeia

0
o =Product(Above) — Untuk mengalikan semua bilangan yang ada diatasnya
0
0

=Sum(Right) — Untuk menjumlahkan semua bilangan yang ada dekalzan

o =Sum(Above) —» Untuk menjumlahkan semua bilangan yang ada atasny

= Klik OK

Contoh Product :

NAMA BARANG | JUMLAH BARANG | HARGA PER UNIT | TOTAL HARGA
TELEVISI 10 2000000

KULKAS 8 1200000 LO \
PARABOLA 12 1500000

KOMPUTER 9 4000000 /, é/
DVD PLAYER 10 300000 //

Untuk Perkalian Gunakan Fungsi Product
=PRODUCT(LEFT)

ATAU

=B2+C2 MAKA HASILNYA D2
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LATIHANG:
A.
NO NAMA ALAMAT PENDIDIKAN E-MAIL
1 Febri Uteunkot SMA Dessi@yahoo.com
2. | Tia Boloh Blang Ara SMP Imun@yahoo.com
3. | Abral Bayu SD Dien@yahoo.com
4 Ida Kuta Makmur Sarjana Jack@yahoo.com
B.
PERANGKAT KOMPUTER
FLOPPY DISK CD-ROM
HARDISK | RAM VGA | PROCESSOR
C.
TABEL GAJI KARYAWAN PT.MAKMUR JAYA
LHOKSEUMAWE
NAMA GAJI BONUS TOTAL GAJI
KARYAWAN POKOK PRESTASI BULANAN
Syawal 2500000 1000000
Baizura 5000000 1500000
Tuti 3200000 1200000
Nova 4000000 2000000
Zia 3500000 1800000
TOTAL PENGELUARAN GAJI
Binalnformas Dan Teknologi (BIT) 20
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PERTEMUAN VII SEJ? \
MENGGUNAKAN DRAWI

Ee«:ently Used Shapes

E~NOCoOALLDS G

CORTAN 4
Cara Menggunakan AutoShapes D Lines
» Membuat AutoShape ‘ (e NS TLLL T RN G %

=

=
=
=

] o {Shapes Basic Shapes
Klik tab Insert "= ' Klik icon Shap O0UC0O0 ANO O
Klik tanda panah kebawah OO0 0@AT 2D

Pilih bentuk yang diinginkan OGOl

Block Arrows

Letakkan penunjuk mouse diawal gambar SEGLONELER T I
lalu drag (seret) sesuai dengan keinginan, laladefs & &7 @10 => 0 5 [RLJ 4]

124

drag-nya. %fih:ﬂ
O0<000UT <OV
> Memasukkan Teks pada AutoShape ODCON®D® X ¢ AVED
= Klik gambarAutoShape yang ingin diisi teks di %EUED O
dalamnya (1250 €D 0.0 0 103 AT AL i

4

=

Klik icon Text Box

Stars and Banners

Klik pointer pada gambakutoShape yang ingin |z« Pade i 5 T8 TR () )
diisi tulisan di dalamnya LRI

Ketikkan Teks yang diinginkan dalam kotak ters S, Lewe Drowing Camas

Atau

=

Klik kanan gambaAutoShape yang ingin diisi teks di dalamnya

= Klik Add Text
= Ketikkan Teks yang diinginkan dalam kotak tersebut

— u
. Cuk
2| Copy

o

i &

BPaste

add Texk

Grouping »
Crder [

Set AuktoShape Defaults
% Formak autoshape. ..

= Hyperlink. ..

ILMU PENGETAHUAN
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0.
DAY

=
<

LATIHAN 7:

i
::> GOOD LUCK

{SUKSES SELALU...I

N
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PERTEMUAN VII

RUMUS
A. Membuat Typesetting Matematis R

B. Klik tab Insert mset  Klik icorEquation " o "
= Klik tanda panah kebawah dan pilih jenis Equatiang/anda inginkan
= Jika tidak ada yang cocok Klik thsert New Equation
= Ketik Equation yang anda inginkan

= Jika telah selesai klik sembarang tempat dalam deambkerja

X ety [I % {0y see J§ lm A i

Fraction| Script Radical Integral  Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
R ¥ > " Operatar = v * - Log~ « -
Structures

Gambar

Tampilan Equation

C. Subscript (Pangkat bawah) dan Superscript (Pangkat Atas) HE H
= Blok huruf atau kalimat yang akan dijadikan suljgicatau superscript
= Kilik tab Inser mseit n Kklik icon Subscript at8uperscript
= Dapat juga dengan mtekan tombol kombinasi:
o Ctrl += atauklik icon |£|\ntuk subscript / huruf agak keddn kebawah sedikit)
o Ctrl + Shift + = atauklik icon @[untuk superscript / huruf agalckelan sedikit
ke atas)
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LATIHAN 8:

Contoh:

Tentukan invers dari matriks-matriks berikut:
5 —3]

a. 4=
4 -2
6 9

b B= }
2 3

Penyelesaian:
a.

det 4= ]
4 -2

‘=(—1n—(—12))= 2.

Karena det 4 # 0 maka matriks A mempunyai invers, dan invers dari matriks
A adalah:

[ [
N ]
L Ll
L i
Il
[ [
o —
[ L I S

e P

6 9
det B = }=18—18=D.

Karena det B =0, maka matriks B tidak mempunyai invers.
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PERTEMUAN IX
MENCETAK / PRINT

Zpen
. iw e
L angkah yang dilakukan untuk mencetak dokumen adalah : _-§ et
= Klik icon Office Button E. I —
= Pilih Print Atau tekan tombol alternatiCtr| + P di keyboard =
= Tentukan jenis printer pada kotBkinter Name . et
= Pada kotalPagerange: _j_"* Print >
o All : Untuk mencetak semua lembaran pada file tersebut

o Current page : Mencetak hanya pada halaman dimana kunsalilgtakkan

o Pages : Mengisi halaman dokumen yang akan dicetak

o Number of Copies — Untuk mencetak dokumen berapa rangkap halamag ya
akan di print

0 Properties— Untuk mengatur setup mencetak

= Klik Ok

Prinker

Marne: e Camon PIXMA iP1000 (Capy 2) w | [ Properties ]
Status: LE . Find Printer. ..
Type; Canon PIXMA iP1000

Where: LSEOOL [] Print ko File
Comment: [] Manual duplex
Page range Copies

@ all Mumber of copigs:

O Current page

() Pages: | | Collate
Enter page numbers andfor page ranges

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

Print what |D0cument " | Zaom
Print: |.¢\II pages in range w | Pages per sheet: | 1 page = |
Scale ko paper sige; |N.;. Scaling L |
or ) [ ]
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