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Menggerakkan kursor
Memperbesar dan mengecilkan tampilan
Menyimpan, menutup dan membuka file dokumen
Mengakhiri program Word 2003
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Pendahuluan

Pengenalan Microsoft Word 2003
Menjalankan Microsoft Word 2003 dan penjelasan tombol fungsi

Pengenalan Microsoft Word 2003

Program Microsoft Word 2003 adalah sebuah program pengolah kata.

Microsoft Office 2003

Microsoft Word

Program pengolah kata (word prosessor); program
yang digunakan untuk penulisan dan

aplikasi

penyuntingan naskah/dokumen.

Microsoft E

xcel

Program pengolah angka/lembar kerja (Spreadsheet)

Microsoft Powerpoint

Program untuk pembuatan presentasi

Microsoft Acces

Program pengolahan database

Menjalankan Microsoft Word 2003

Untuk menjalankan program Word 2003 dijalankan dengan mengklik pada ikon
program Microsoft Word. Urutan perintah [klik <Start> <Program> <Microsoft
Office>Microsoft Word 2003>]
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Menggerakkan Kursor

Menggerakkan kursor untuk keperluan penyuntingan naskah/dokumen dapat
dilakukan dengan menggunakan keyboard atau mouse. Kursor adalah tampilan berkedip
yang ada pada layar dokumen. Keberadaan kursor sangat penting untuk menunjukkan
posisi aktual penyuntingan.

Untuk menggerakkan Kursor ... | Dengan Keyboard Dengan Mouse D
Ke kanan atau kekiri <> Bawa pointer mouse
Naik atau turun satu baris N2 lalu klik satu kali
Mundur atau maju satu kata Ctrl < atau Ctrl >

Ke awal atau akhir naskah Ctrl Home atau Ctrl End

Ke awal atau akhir baris Home atau End Klik dengan Mouse

Memperbesar dan Memperkecil Tampilan

Pada layar tampilan Word 2003 anda dapat merubah tampilan layar menjadi
kecil, sedang maupun penuh. Tombol fungsi untuk ini terletak pada ujung kanan atas
layar Word 2003, tombol fungsi tersebut adalah:

1. Minimize Windows _ yang berfungsi untuk mengecilkan tampilan layar

2. Restore Windows [ yang berfungsi untuk merubah tampilan menjadi
sedang/cascade.

3. Maximize Windows [ yang berfungsi untuk mengembalikan ukuran layar menjadi
penuh.
4. Close Windows X yang berfungsi menutup dokumen (pengganti perintah Close)

Membuat Folder

Klik Kanan pada Start = explore = pilih partisi D - klik File > New - Folder,

& DATA (D)
File Edit Wiew Favaorites Tools Help

OBack . > 'ir /-.- ) Search ‘ll..- Folders

Address | D1,

Folders x Mame Size  Type
[} Desktop # || [absoluteky Clipart File Folder
lD Iy Documents ZTAMGEEARGN i Kelas A File: Folder
=2 j My Cornputer File Folder
= S WINDOWS () NGIF File Folder
= (3 Documents and Settings |[ZJHandaut STIE-IEU File Folder
3 Al Users [0 Jadwal Keria File Folder
I5) Default User [ My Documents File Folder
5 Localservice éMy Music File: Folder
= (23 MICROSOFT_ RECYCLER File: Faolder
) .spss |3 5ME-Mub File Folder
[ Application Data Syskem Yolume Information File Folder
) Cookies |3 Tugas 5PS5 by EKO File Folder
|C5) Deskkop [ WINDOWS File Folder
¥ Favorites = ] File Folder
| Local Settings B L.cdr 55,970 KE CorelDRAW X4 ¢
|5 My Docurments )& sumber Kanflik Suami stri.pdf 21 KB Adobe Acrobak
[ 7% My Rerent DArments 9] slamat: Speedy.doc 22 KB Microsoft Waord [

Kemudian Ketik nama foldernya misal Anto Ketik kemudian ENTER



Menyimpan File Dokumen

Untuk menyimpan pekerjaan yang telah anda lakukan, dapat disimpan kedalam
Harddisk atau flashdisk. Menyimpan dokumen pekerjaan tidak disarankan disimpan di
Drive C tetapi pada Drive D, atau E

Cara menyimpan dokumen yang baru saja disunting adalah dengan memilih
menu File, Save As kemudian pilih save in lalu arahkan pada drive D, akan tampil kotak
dialog sebagai berikut :

e IS ICILAMAR AN BARL
,—-J I2)Ahmad Subagyo ISILoGD
My Recent AN IIMATAHART
Documents || sTE kA POENYA =My Documents
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Desktop [3)BuEDI [DPi@net
IC)CLIP ART ICIPRITA
) C1cHA I)5abo
| |Dka meet hseTYA
My Dacuments | |[C3K1 IC3ITITIN
DKz I oMY
- (] %] ICUMIYERSITAS
‘-'_‘ljj (=] = I WILDAN
Wy Computer | == kmpin Imrm Iy wilujengan
« | =
:_‘]) File name: DEE 2| w
My Metwork =
Places Save as type: |word Document i

Setelah anda ketikan/menuliskan nama file kemudian klik SAVE. Setelah proses
penyimpanan ini selesai maka naskah/dokumen anda secara otomatis tersimpan, maka
nama file anda akan tampil pada pojok kiri layar Word 2003.

Apabila anda pernah mengisi nama file dan ingin menyimpan lagi dokumen lagi
anda, anda tidak perlu melakukan langkah-langkah di atas. Untuk menyimpan kembali
dokumen anda dengan nama file yang sama maka cukup anda pilih menu File, Save
atau cukup dengan mengklik icon

Menutup Dokumen

Untuk menutup dokumen, anda dapat melakukan perintah sebagai berikut: pilih
menu File, Close, atau mengklik tanda X yang ada dilayar kanan atas.

Membuka Dokumen

Untuk membuka file dokumen yang telah disimpan pada harddisk atau disket,
dapat anda lakukan dengan perintah sebagai berikut: File, Open ..., atau dengan
mengklik tanda "7. Selanjutnya pada layar akan tampil kotak dialog Open.
Mengakhiri Program Word 2003

Untuk mengakhiri penggunaan program Word 2003 dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut : Pilih menu FEile, EXit ..., atau cukup dengan menklik tombol

Close Windows X satu kali. (Jangan lupa menyimpan dokumen anda..!!)



Bab 11
Mengatur Format Dokumen

Materi :

Membuat garis batas
Mengubah ukuran inch ke cm
Menggunakan autocorrect
Membuat garis

Tombol Shift + F3

Nk =

6. Mempersiapkan dokumen baru

7. Memilih tulisan Tebal, Miring, grsbwh
8. Memilih ukuran dan jenis huruf

9. Mengatur perataan teks

10. Mengatur jarak antar baris

Mengubah garis batas

Caranya adalah klik Tools = option = view = centang pada text boundaries

Tooks Table Window Help Adobe POF  Acrbat Comments
AR R e e e e e A |
slewionn - 12 <[ B 7 U [E]S =E- - A
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Mengubah ukuran ukuran inch ke cm

@S

Options
Security Spelling & Grammar Track Changes
User Information Compatibility File Locations
i General Edit Print Save
Show
Startup Task Pane Smart tags Windows in Taskbar
Highlight Animated text [ Field codes
[ Bookmarks Horizontal scroll bar Field shading;
Status bar wertical scroll bar whenselected
ScreenTips [[] Ficture placehalders
Farmnatting marks
[] Tab characters [ Hidden text
[ spaces [ optional hyphens

[ Paragraph marks ] &l
Print and Web Layout options
Drawings
|_Lickrjmmshmnig
Text boundaties

White space between pages (Prink view only)
[ Background colars and images (Print view only)
Wertical ruler (Prink wiew only)

Outline and Mormal options
[ wrap to window
[ Draft Fork:

4r

Style area width: acm

I OK l [ Cancel

Caranya adalah klik Tools = option = general = pada measurement units

dipilih cm
Options

Security
User Information
Wiga General

General options

Spelling & Grammar
Compatibility

?)X]

Track Changes
File Locations
Edit Print Save

Allowy skarting in Reading Layout

[JBlue background, white text:

[] pravide Feedhack with sound

Provide Feedback with animation

|:| Confirm conversion at Open

Update automatic links at Open

fail as attachment

Recently used file list: |4 = | entries
[ Help for WordPerfect users

[ Navigation keys For WordPerfect users

[ allow bac
Utannatically create drawing canvas when RS

Autoshapes

Centimeters w

Measurement units:

xels For HTML Feature

Seryice Options, .. ] [ Web Cptions, ., ] [ E-mail Options. .. ]

I Jal 8 ]’ Cancel ]




Menggunakan AutoCorrect

AutoCorrect: Indonesian

AutoText
AutoCorrect

AutoFormat Smart Tags

AutoFormat As You Type

Show AutoCorrect Options buttons

Correct TWo IMitial CApitals

Capitalize First letter of sentences
Capitalize First letter of table cells
Capitalize names of days

Cotrect accidental usage of cAPS LOCK key

Replace text as you bype

Replace:; Withs

yh Yogyakartd

£t tertentu rY
Utk unkuk

bt ¥ang

I Replace H Delete ]

Automnatically use suggestions From the spelling checker

X

[ Ok ] [ Cancel

]

Membuat Garis

Klik gambar line | {praur s | sssrapes€ S N D3O ) ol £ 8] (] & v v A

Perintah ini digunakan untuk
mempercepat  atau  langkah
singkat sebuah penulisan dalam
Word.

Misal : mengetik kata Yogyakarta
hanya diperlukan dua huruf yaitu
yk  kemudian tekan  enter
langsung tertulis Yogyakarta.
Dengan cara sebagai berikut :

a. Ubah dulu setting bahasa ke
bahasa Indonesia.

Tools —-> language —> set
language => pilih Indonesia
Pada tampilan word pilih
menu  Tools klik
AutoCorrect Options — lalu
akan muncul kotak dialog
seperti dibawah ini.

Isi kotak Replace dengan kata
yk kemudian isi kotak with
™ dengan kata Yogyakarta lalu
tekan OK. Apabila akan
membuat singkatan kata baru
pilih Add.
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lalu tekan dan geser

tersebut O

pilih line style iz s |awoshepsss \ N IO A5 @ E |0~ 2- ACSE

pilih garis yang diinginkan misal :

Tombol Shift + F3

, kemudian klik pada garis

O , dan selanjutnya

|

-—
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!

Apabila kedua tombol tersebut ditekan atau digunakan maka akan terjadi 3 perubahan
pada huruf yaitu Huruf KECIL, BESAR, yang depan besar yang belakang kecil

tentunya setelah huruf tersebut di Blok.

Mempersiapkan Dokumen Baru

Sebelum anda mulai menulis dan menyusun sebuah dokumen maka terlebih
dahulu harus diatur format dokumen yang diinginkan. Untuk mengatur halaman kerja
langkahnya adalah sebagai berikut : Klik menu File..,Page Setup.. sehingga muncul

kotak dialog Page Setup sebagai berikut :



Page Setup @ g|

Margins Paper

Margins

Top: 4cm Botkorn: |3 cm

LS

Lefk: 4 cm Right: |3 cm

LR R

Gukker:

Gukker position: |Left

Crientation

Portrait Landscape

Pages
Multiple pages: Marmal -

Presiew
Apply kos
whole document w

——

Selanjutnya anda dapat mengatur halaman kerja dari menu yang ada pada kotak

dialog Page Setup.

1.

Untuk pengaturan margin klik pada menu Margins kemudian atur/rubah ukuran dari
masing-masing margin Top, Bottom, Left dan Right sesuai dengan besar
batas/margin yang diinginkan.

Untuk skripsi/tesis biasanya dengan format Top 4 cm, Bottom 3 cm, Left 4 cm,
Right 3 cm

Untuk memilih ukuran kertas dan posisi kertas klik pada menu Paper Size, seperti
A4, dan sebagainya, kemudian lakukan pemilihan ukuran kertas dan paper
orientation yang diinginkan, seperti Portrait (berdiri) atau Landscape (tidur).
Sedangkan untuk ukuran folio atau F4, caranya sbb :

Klik menu File - page set up = paper - paper sizenya pilih A 4 lalu heightnya
diganti 33 cm

Memilih Tulisan Tebal, Miring, Garis Bawah

Pengaturan tulisan biasa disebut dengan melakukan bold (untuk tebal), Italic

(untuk miring), Underline (untuk garis bawah).

—

v Times New Roman + 12 QB I @% S=Sl=- |z EE [

Untuk memblok tulisan, Anda juga harus sudah terbiasa menggerakkan kursor

dengan cepat dan benar. Untuk memblok tulisan “Kepada Yth” di baris paling atas,
Anda dapat menggunakan mouse atau keyboard.

Dengan menggunakan keyboard, langkahnya adalah sebagai berikut :

Letakkan kursor yang berbentuk | di sebelah kiri huruf K

Tekan tombol Shift dan jangan dilepaskan.

Tekanlah - beberapa kali, atau untuk mempercepat tekanlah Ctrl+Shift+->

Setelah tulisan ter-blok (ditandai dengan warna blok hitam), lepaskan tombol dan

anda siap menentukan pekerjaan apa yang akan Anda lakukan dengan tulisan yang
telah dipilih.



Dengan menggunakan mouse, langkahnya adalah sebagai berikut :

e Letakkan kursor yang berbentuk | di sebelah kiri huruf K.

e Tekan tombol mouse yang kiri dan jangan dilepaskan.

e Geser mouse (drag) kearah kanan sampai semua tulisan Kepala Bagian Personalia
diblok. Sekarang anda siap memberi variasi.

Memilih Ukuran dan Jenis Huruf

Ada kalanya dalam menulis atau menyusun naskah anda berkeinginan untuk
merubah tampilan huruf (font) baik itu mengenai ukuran huruf, jenis huruf maupun style
huruf. Cara untuk merubah tampilan huruf (font) dapat anda lakukan sebagai berikut :
Pilih menu Format..,Font.. kemudian akan muncul kotak dialog Font.

Pada kotak dialog Font yang ada Anda dapat merubah :

1. Jenis huruf, dengan merubah pilihan pada menu Font

2. Tipe huruf, dengan merubah pilihan pada menu Font Style
3. Ukuran huruf, dengan merubah pilihan pada menu Size

Pada kotak dialog Font ini, Anda juga dapat melakukan pengaturan terhadap
warna huruf (color), effect dan character spacing. Klik OK untuk mengakhiri perintah.

Apabila ingin merubah dengan menggunakan keyboard atau mouse, langkahnya

adalah sebagai berikut :

e Untuk memilih huruf tebal (bold), tekan Ctrl+B atau klik tombol B pada toolbar di
layar.

e Untuk memilih huruf miring (italic), tekan Ctrl+1 atau klik tombol | pada toolbar di
layar.

e Untuk memilih huruf bergaris bawah (underline), tekan Ctrl+U atau klik tombol U
pada toolbar di layar.

e Untuk memperbesar ukuran huruf, tekan Ctrl+] atau klik tombol Font Size pada
toolbar di layar.

e Untuk memperkecil ukuran huruf, tekan Ctrl+[ atau klik tombol Font Size pada
toolbar di layar.

e Untuk merubah jenis huruf, klik pada tombol Font pada toolbar di layar.

Contoh tampilan huruf :

Times New Roman 12 Normal

Times New Roman 12 Normal, Tebal

Times New Roman 12 Normal, Italic

Times New Roman 12 Normal, Underline
Times New Roman 12 Tebal, Italic, Underline

Times New Roman 16 Normal

Times New Roman 16 Normal, Tebal

Times New Roman 16 Normal, Italic

Times New Roman 16 Normal, Underline
Times New Roman 16 Tebal, Italic, Underline




Mengatur Perataan Teks

Mengatur perataan teks pada suatu paragraf menjadi rata kiri (Left Alignment),
rata kanan (Right Alignment), rata kanan & kiri (Justified), atau terletak di tengah
(Center). Perataan ini dapat Anda lakukan untuk satu paragraf saja atau untuk
keseluruhan dokumen.

+ TimesNewRoman » 12 +| B [ (=S EE R

Untuk melakukan perataan teks, langkah yang Anda lakukan adalah sebagai
berikut :
1. Letakkan kursor atau pointer disalah satu paragraf kemudian lakukan blok pada
bagian tersebut.
2. Kemudian klik pada tombol :
Untuk pilihan rata kiri (left alignment)
Untuk pilihan rata kanan (right alignment)
Untuk pilihan rata kanan & kiri (justified)
Untuk pilihan terletak di tengah (center)

Contoh Rata Kiri

Program ini memiliki berbagai kemampuan yang kita perlukan dan memberikan
unjuk kerja yang optimal. Sementara itu program ini juga mudah dipergunakan
dan dipelajari

Contoh Rata Kanan

Contoh Rata Kanan & Kiri

Program ini memiliki berbagai kemampuan yang kita perlukan dan memberikan
unjuk kerja yang optimal. Sementara itu program ini juga mudah dipergunakan
dan dipelajari

Contoh Rata Tengah
Program ini memiliki berbagai kemampuan yang kita perlukan dan memberikan
unjuk kerja yang optimal. Sementara itu program ini juga mudah dipergunakan
dan dipelajari

Mengatur Jarak Antar Baris

Jarak antar baris dapat diatur sebelum atau sesudah menulis teks. Apabila
sebelum menulis teks Anda ingin menentukan jarak baris, maka kerjakan terlebih dulu
hal itu. Akan tetapi bila Anda ingin mengubah jarak baris setelah menulis, Anda harus
memblok tulisan yang akan diubah jarak barisnya. Setelah memblok, baru mengubah
jarak baris.

Apabila Anda hanya akan mengubah jarak baris satu paragraf, Anda tidak perlu
memblok paragraf yang bersangkutan, tetapi cukup dengan meletakkan pointer mouse
di salah satu huruf yang ada di paragraf tersebut.

Langkah-langkah untuk mengubah jarak baris adalah sebagai berikut :
1. Letakkan pointer kesalah satu bagian paragraf (kalau dengan mouse, cukup dengan

mengklik satu kali).
2. Pilih menu Format..,Paragraph... sehingga muncul kotak dialog Paragraph sebagai
berikut :



Parapgraph @g|

Indents and Spacing | Line and Page Breaks
General

Alignment: Cutline lewvel; Body bext  »
Indentation

Left: 0cm ¥ Special: Biy:

Right: Ocm £ {none) A v
Spacing

Before: 0pt v Line spacing: Ak

Aftet: opt & Single 3
Preswview

o) [oma

3. Pada kotak dialog paragraph pilihlah jarak antar baris pada menu Line Spacing,
pilihan jarak antar baris yang ada adalah : Single, 1.5 Lines, Double, At Least,
Exactly, Multiple.

Contoh Jarak Baris 1 Spasi

Program ini memiliki berbagai kemampuan yang kita perlukan dan memberikan
unjuk kerja yang optimal. Sementara itu program ini juga mudah dipergunakan
dan dipelajari.

Contoh Jarak Baris 1,5 Spasi
Program ini memiliki berbagai kemampuan yang kita perlukan dan memberikan
unjuk kerja yang optimal. Sementara itu program ini juga mudah dipergunakan

dan dipelajari.

Contoh Jarak Baris 2 Spasi
Program ini memiliki berbagai kemampuan yang kita perlukan dan memberikan
unjuk kerja yang optimal. Sementara itu program ini juga mudah dipergunakan

dan dipelajari.

Apabila sudah, klik tanda OK dan paragraf anda segera berubah jarak antar barisnya.
Apabila ingin menggunakan keyboard untuk merubah jarak baris dapat digunakan
kombinasi penekanan keyboard sebagai berikut :

e Tekan tombol Ctrl+1 untuk jarak baris 1 spasi
e Tekan tombol Ctrl+2 untuk jarak baris 2 spasi
e Tekan tombol Ctrl+5 untuk jarak baris 1,5 spasi



Bab 111
Bullets & Numbering, Coloumn, Footnote, Flowchart

Materi :

1

2.
3.
4.

Bullet & Numbering

Membuat Drop Cap & Colom koran
Membuat Footnote (catatan kaki)
Membuat Flowchart

Bullet & Numbering

Cara memberi efek Numbered and Bulleted

Untuk memberi efek penomoran atau pemberian simbol pada setiap paragraf,
kita bisa menggunakan fasilitas Bullet and Numbering.

Pilih menu Format, Bullet and Numbering sampai muncul gambar seperti di
bawah ini, pilih Numbered jika anda ingin memberi efek penomoran dan pilih Bulleted
jika ingin memberi efek simbol pada paragraf.

Bullets and Numbering EJ

MNone .
Ty N
4 ES
Ty X

Bulleted | Mumbered | Outine Mumbered | List Skyles

0, l [ Cancel

Membuat Drop Cap dan Kolom koran

Untuk memberi efek tulisan pada awal paragraf . Dengan cara pilih tulisan yang
akan dibuat drop cap kemudian pilih menu Format, klik Drop Cap.
Sedangkan kolom koran pilih menu Format, klik columns, misal membuat 2

kolom.
Seperti contoh di bawah ini :

CONTOH DEOP CAP

(:"- ambarforatis wang ahda mmasnklban
A Toisa berasal dan berbaral macar
format gambar vang didulung oleh word
000 seperti @ Windows  Iwletafile
JWF), Windows Bimap ( BWE)
TPES  File Intechanze Format dan
sebagainya.

Untuk menyispkan gardbar kedalarm
Hokurnen word 2000 langkah  wang
dilakukan adalah sebagal berkut : Klik
menu  Jrsert.,  Dekre., Cipart.,
kerndian akan muncul kotak dialog
ficrosoff Chiparf Gallary .

Pada lhotak dialog Microsof
Chinerd Fallerp, kKlik pada garebar wang
diinginkan kermudian insert.

10



Membuat Footnote (catatan kaki)

Footnote merupakan informasi tambahan mengenai suatu topik dalam dokumen.
Sebuah footnote terdiri dari dua bagian, yaitu nomor footnote yang berada di dalam teks
dokumen dan isi footnote berisi keterangan yang ditempatkan dibagian bawah halaman
yang sama dan dipisahkan dari teks utama dokumen oleh garis pemisah. Untuk
menempatkan footnote, ikuti langkah-langkah berikut ini :

1. Tempatkan titik sisip di tempat anda akan menyisipkan tanda footnote.
2. Pilih dan klik menu Insert, Reference, Footnote,
3. Pada bagian Numbering, beri tanda atau klik tombol pilihan berikut ini :
e Number Format, bila Anda ingin memberi
nomor footnote dengan angka 1,2,3, atau I, I, (ada pilihan)
e Custom mark, bila anda ingin memberi

tanda lain selain angka 1,2,3. misal 1)

4. Klik OK. Dengan langkah ini titik sisip akan dibawa ke daerah pengetikan footnote
yang ada di margin bawah.
Contoh footnote ada pada gambar di bawah ini:

T Document2 (Preview), - Microsoft Word Q@E|

! Fle Edit Wew Insert Format  Tools  Table window Help  Adobe PDF Acrobat Commerts
P[] | oo = [P5] 63 ) 5| gose [

4 LG LSl 4 MIALL M LR ALLE, Wdd BLAGG LR G ALLLLL b ALl L ALLLiLALL e Lk dddd -

o Auto Number, bila Anda ingin memberi
nomeor footnote dengan angka 1,23
®  Custom mark, bila anda ingin memberi
tanda lain selain angla 1,2,3.
4. Elk OK. Dengan langkah ini titik sisip akan dibawa ke daerah pengetikan
footnote vang ada di margin bawah, !
Contoh footnote ada pada gambar dibawah ini:

W o on

1 Mictosoft office 2000
¥

=@ |E|z E £
Page 1 Sec 1 iz English{u.s G4l

Membuat Flowchart

Dilakukan dengan cara memilih menu AutoShapes lalu klik Flowchart, seperti
contoh dibawah ini :

1o C
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Bab IV
ClipArt, WordArt, Amplop, Tabel

Materi :

1. Menyisipkan Gambar (Clipart) 5. Membuat Borders & Shading

2. WordArt 6. Membuat Simbol

3. Membuat Amplop Surat dan label 7. Membuat Rumus (Equation Editor)
4. Membuat Tabel

Menyisipkan Gambar (Clipart)

Klik menu Insert.., Picture.., Clipart.., kemudian akan muncul kotak dialog
Organize Clip = Microsoft Clip Organizer - Office Collection = klik gambar yang
diinginkan = copy = paste

KALIEY
Fl Business - Microsoft Clip Organizer Search for:
PHe Bt ven Tods Heb [ ]
i 71 search... | @) Collection List... || 53 %4 X ||¥|H' =2 ™ Clps Onne: ! pel
- Selected collections B3
: Collection List M m Results should be:
I- | © g Allmedia il types v
=} Office Collections A %ﬂ
& Academic -
&} Agricubure
& Animals I
&} Arts e
&y AutoShapes -
-} Backgrounds ( \’
&y Buldings
% Business ﬁ .
a Character Collections I . \ - ———
-5 Communication ! Telephone \ T~
&y Concepts
-} Decorative Elements
& Emations b |
ﬁ Fantasy
& Faod
- Government ((\/0\\ 4‘\
& Healthcare ——— — )
- Household c—~__
& Industry
-5 Leisure
&} Maps a@
e (5] rganie s Organize Clip
e -0 "

Mengatur Letak Gambar

Setelah gambar keluar maka klik kanan pada gambar tersebut lalu klik kanan
pilih Format Picture = Lay out - klik in front of text 2 ok, kemudian tekan dan geser
lalu tempatkan pada tempat yang diinginkan

Wordart

Langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut : Klik menu lInsert.., Picture..,
Wordart.., kemudian akan muncul kotak dialog seperti di bawah ini:

WordArt Gallery 3
——
ordart| wordA™ werdar, WordArt Woraari 3 YV
Wikl WordArt | WordArt[v1or.2. -+ Werdiet| 5 ™
Wordit| WordAI wiian | Wordhet| Word A W
WordArt| WordAre | WordAet | Wimiig | soszitid] "

C o [ o |
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Kemudian pilih klik jenis wordart yang diinginkan = ok, kemudian ketik tulisan misal :
Komputer = ok, seperti dibawah ini

Membuat Amplop Surat dan label

Klik menu Tools, Letter and Mailings, Envelopes and Labels, akan muncul
kotak dialog seperti di bawah ini:

Envelopes and Labels El
Ervelopes | Labels
Delivery address: e - m
~
[ Add to Document ]
[ 8
——emet—
[ opkions, .. ]

-
[ E-postage Properties... ]

[] &dd electronic postage

Return address: W~ ot
Preview Feed

W

Before printing, insert envelopes in your printer's Pilih Okomatis,

Ketik pada Delivery Address misal Kepada Yth Kepala Sekolah SMK Muhammadiyah
3 Yogyakarta, kemudian pada Return Address Eko JI. Taman Siswa Yogyakarta, lalu
klik Add to Document

Membuat Tabel

Pilih dan klik menu Table.., Insert lalu Table.., seperti terlihat dibawah ini :

Insert Tahle

Tk size

Mumber of columns:

AutoFit BErTm
(#) Fixed column width: Auko

(:) AukoFit to conkents
) AukaFit to window

Table style: Table Grid AutoFormat, ..

ra |
43 (4
N”

LR

[T remember dimensions far new tables

[ Ok l [ Cancel
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Kemudian lakukan penentuan jumlah kolom dan baris yang akan dibuat. Untuk
menentukan jumlah kolom yang dibuat pada menu Number of Column dan mengatur
jumlah baris pada menu Number of Row.

Contoh tabel : tabel terdiri dari 5 kolom dan 3 baris

No. Nama Alamat Pekerjaan Hobby

1.
2.

Membuat Borders and Shading

Fasilitas untuk memberi efek kotak pada text, paragraf dan halaman.
Pilih menu Format, Borders and Shading, Pilihan borders untuk menentukan bingkai
pada paragraf atau text, pilihan Page Borders untuk menentukan bingkai pada halaman
sedangkan Shading untuk memberi warna pada bingkai

Contoh Shading :

Blok yang akan di shading kemudian klik menu Format, Borders and Shading,
Shading, pilih warna - ok

@

2.

Membuat Simbol

Pilih menu Insert.., Symbol maka akan muncul seperti di bawah ini :

Symbols | Special Characters

Font: |Raavi 4 Subset: ({EEER=ly]

‘!"#
1
[

nr

2|«

* |+ |, -1 .|/

&
2134 6
NI {1
e e|e| 2

u

x|+

I g
d Y |dMYW s |g9

v
a2 @ o

ay =~| co| —~
-'E:E"D""

ol

Recently used symbols:
- [o]x| - @[> @] X | x| V| < ||| 8

SPACE Character code: (0020 fram: | Unicode {hex) i

[gutoCorrect... ] [Shortcut Kew... ] Shartcut key:

[ Insert ][ Cancel ]

Pilih yang diinginkan klik insert lalu klik close, maka simbol yang dikehendaki akan
muncul misal : +

Rumus dengan Equation Editor

Klik Equation Editor maka akan muncul seperti di bawah ini :

<2z jabe FEE te® 2ol 93 EnC deed Awfl AQS
(

misal rilfmbuat rumus :
H,0, 100, E=mc*,22/7 dan lain-lain.
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Bab V
Mencetak Naskah

Materi :

1. Memberi nomor halaman
2. Memberi header dan footer
3. Print Preview

4. Memilih jenis Printer

5. Mencetak naskah

Memberi Nomor Halaman

Pemberian nomor halaman dapat diletakkan dalam berbagai posisi. Untuk
menampilkan nomor halaman, sebagai berikut :
1. Pilihlah menu Insert.., Page Number.., sehingga muncul tampilan kotak dialog
Page Number sebagai berikut :

Page Numbers ['E

Pasition:

Alignment:
Right W

iy iy 13
=
[
=

Show number on first page

[ oK H Cancel ]

2. Pada pilihan Position terdapat dua pilihan, yaitu Bottom of Page (berarti nomor
halaman dicetak di bagian bawah halaman) dan Top of Page ( nomor halaman
dicetak di bagian atas halaman). Untuk Alligment ada lima pilihan, yaitu :

Pilihan Menampilkan Nomor Halaman di....
Left Sisi kiri halaman

Center Tengah halaman

Right Sisi kanan halaman

Inside Kiri (hal.genap) dan kanan (hal.ganjil)
Outside kanan (hal.genap) dan kiri (hal.ganjil)

3. Mengatur bentuk tampilan angka, klik menu Insert.., Page Number, Format seperti
di bawabh ini, kemudian pilih tampilan angka yang anda inginkan Number Format

Pape Number, Format

[]1nclude chapter number

1-1, 1-4
Page numbering
@ Continug fram previous section

() start at: e

[ OK H Cancel ]

4. Apabila sudah selesai, klik OK untuk mengakhiri perintah

15



Memberi Header dan Footer

Header adalah tulisan yang selalu atau berada di bagian atas halaman dan footer
selalu muncul di bagian bawah halaman. Header dan Footer biasanya berupa
tulisan/keterangan mengenai naskah atau dokumen utama, yang bisa kita isi sesuai
dengan keinginan dan kebutuhan Header dan Footer terkadang digunakan sebagai
tempat nomor halaman.

Langkah untuk menuliskan Header dan Footer adalah sebagai berikut :
1. Pilihlah menu View..., Header and Footer.. sechingga di layar muncul tampilan
kotak dialog sebagai berikut :

Header

Header and Footer

Inserk AuboTexk =

|\ = & ER © | B

2 | £ 45 5, | Close

M

2. Anda dapat menentukan dan mengatur perataan teks, variasi huruf, dan
seperti ketika anda menulis teks biasa.

Print Preview

sebagainya

Berguna untuk melihat hasil cetakan dokumen pada layar, sehingga dapat dilihat
terlebih dahulu tampilan cetakannya sebelum dilakukan pencetakan di kertas yang
sesungguhnya. Pilihlah menu File.., Print Preview..,

Untuk kembali ketampilan awal klik tombol Close.

Mencetak Naskah

Pilihlah menu File.., Print.., atau dengan menckan tombol keyboard Ctrl+P,

sehingga muncul tampilan sebagai berikut :

Print

Prinker

Mame: ¥ hpLaserJet 1000
Status: Idle

Type: hp LaserJet 1000

where: UsE001

Comment;

Page range

@ al

() Currert page

O Pages:

Enter page numbers and/or page ranges
separated by commas. For example, 1,3,5-12

Print what: | Document v

Print: Al pages in range

PX
3
Find Prirter...
[ Print: to File
[ Manual duplex
Copies
Nurnber of copies: ES
@ @ Callate
Zoam
Pages per sheet: 1 page e
Scale ko paper size: Mo Scaling W
[ oK ] [ Cancel

]

Pilihan All (dicetak seluruhnya), Curent Page (untuk halaman yang tampil
aktual  dilayar), Pages  (untuk

halaman

tertentu),

lalu

klik

ok
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Daftar Pustaka
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