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banyak kekurangan. Untuk itu penulis dengan berlapang dadabanyak kekurangan. Untuk itu penulis dengan berlapang dada

menerima mamenerima masukan dan kritikan konstrusukan dan kritikan konstruktif dari ktif dari berbagai pihaberbagai pihak demik demi
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bagi bagi penulis dan penulis dan bermanfaat bermanfaat bagi bagi pembaca.pembaca.
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BAB IBAB I

MENGENAL MICROSOFT WORDMENGENAL MICROSOFT WORD

A. PendahuluanA. Pendahuluan

1. 1. Deskripsi Deskripsi SingkatSingkat

Dalam modul Dalam modul bagian bab bagian bab 1 ini 1 ini akan dipelajari tentang Interfaceakan dipelajari tentang Interface

Microsoft Word, Memformat Dokumen, Mensharing DokumenMicrosoft Word, Memformat Dokumen, Mensharing Dokumen

serta Memformat file, sehingga para siswa menjadi lebihserta Memformat file, sehingga para siswa menjadi lebih

memahami Aplikasi Perkantoran berbasis Microsoft Word.memahami Aplikasi Perkantoran berbasis Microsoft Word.

2. 2. Tujuan Tujuan PembelajaPembelajaran.ran.

a. a. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami program program Microsoft Microsoft WordWord

b. Siswa mampu menjelaskan interface Microsoftb. Siswa mampu menjelaskan interface Microsoft

WordWord

c. c. Siswa mampSiswa mampu memahami u memahami jenis-jejenis-jenis Formanis Formatt

DokumenDokumen

d. d. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami macammacam – –macam Formatmacam Format

FileFile

B. MateriB. Materi

Microsoft Word (MS Word) adalah program untuk mengolahMicrosoft Word (MS Word) adalah program untuk mengolah

kata. Program ini umumya digunakan untuk menulis dokumenkata. Program ini umumya digunakan untuk menulis dokumen

misalnya karya tulis, skripsi, novel, dan sebagainya. MS Wordmisalnya karya tulis, skripsi, novel, dan sebagainya. MS Word

banyak dipakai saat ini dibandingkan dengan programbanyak dipakai saat ini dibandingkan dengan program

pengolah kata lainnya, seperti WordStar, AmiPro, Word-pengolah kata lainnya, seperti WordStar, AmiPro, Word-

Perfect dan lain-lain. Hal ini dikarenakan fasilitas yangPerfect dan lain-lain. Hal ini dikarenakan fasilitas yang

disediakan, kemudahan dalam menggunakan, hasil yangdisediakan, kemudahan dalam menggunakan, hasil yang

diperoleh, tampilan yang menarik dan lain sebagainya. Adadiperoleh, tampilan yang menarik dan lain sebagainya. Ada

versi terbaru MS Word setelah MS Word 2003 bertahanversi terbaru MS Word setelah MS Word 2003 bertahan

sebagai software pengolah kata favorit yaitu MS Word 2007.sebagai software pengolah kata favorit yaitu MS Word 2007.

Berikut adalah hal-hal terbaru yang ditawarkan MS Word 2007Berikut adalah hal-hal terbaru yang ditawarkan MS Word 2007

::

1. 1. Tampilan Tampilan Microsoft Microsoft WordWord

Microsoft Word (MS Word) adalah program untukMicrosoft Word (MS Word) adalah program untuk

mengolah kata. Tampilan area kerja MicroSoft Word terdirimengolah kata. Tampilan area kerja MicroSoft Word terdiri

atas Title Bar, Office Button, Quick Access Toolbar, Menuatas Title Bar, Office Button, Quick Access Toolbar, Menu



  

  

View ToolbarView Toolbar
Status BarStatus Bar

Office ButtonOffice Button
Title BarTitle BarQuick AccessQuick Access

Bar, Bar, Ribbon, Ribbon, Ruler, Ruler, Status Status Bar, Bar, dan dan View View Toolbar.Toolbar.

Tampilan area kerja dapat dilihat pada Gambar berikut :Tampilan area kerja dapat dilihat pada Gambar berikut :

Menu BarMenu BarRibbonRibbon

RulerRuler



  

  

Dari gambar diatas dapat Dari gambar diatas dapat diuraikan sebagai berikut.diuraikan sebagai berikut.

   Title Title Bar Bar berisi berisi nama nama file file yang yang sedang sedang dikerjakan, dikerjakan, sertaserta

tombol menampilkan, atau menyembunyikan jendelatombol menampilkan, atau menyembunyikan jendela

program, dan menutup program, yaitu tombol Minimize,program, dan menutup program, yaitu tombol Minimize,

Maximize/RMaximize/Restore, dan estore, dan Close.Close.

   Office Office Button Button berisi berisi perintah-perintperintah-perintah ah yang yang berkaitanberkaitan

dengan dokumen seperti membuat dokumen barudengan dokumen seperti membuat dokumen baru

(New), membuka dokumen (New), membuka dokumen (Open), menyimpan(Open), menyimpan

dokumen (Save), mencetak dokumen (Print), dandokumen (Save), mencetak dokumen (Print), dan

sebagainya.sebagainya.

   Quick Quick Access Access Toolbar Toolbar berisi berisi tombol-tombol tombol-tombol yangyang

berfungsi sebagai alternative penggunaan perintahberfungsi sebagai alternative penggunaan perintah

yang sering yang sering digunakan.digunakan.

   Menu Menu Bar Bar berisi berisi serangkaiaserangkaian n perintah perintah yang yang didalamnyadidalamnya

terdapat sub-sub perintah sesuai kterdapat sub-sub perintah sesuai kategorinya. Sebagaiategorinya. Sebagai

contoh, pada menu Home contoh, pada menu Home terdapat submenu Clipboard,terdapat submenu Clipboard,

Font, Paragraph, Styles, dan Editing yang Font, Paragraph, Styles, dan Editing yang didalamnyadidalamnya

berisi perintah-perintah sesuai kategorinya.berisi perintah-perintah sesuai kategorinya.

   Ribbon Ribbon berisi berisi perintah-periperintah-perintah ntah khusus khusus yang yang merupakanmerupakan

submenu dari Menu Bar.submenu dari Menu Bar.

   Ruler Ruler merupakan merupakan kotak kotak pengukuran pengukuran yang yang diletakkandiletakkan

secara horizontal, yaitu di atas dokumen, dan secarasecara horizontal, yaitu di atas dokumen, dan secara

vertikal, yaitu di sebelah kiri dokumen.vertikal, yaitu di sebelah kiri dokumen.

   Status Status Bar Bar adalah adalah baris baris horizontal horizontal yang yang menampimenampilkanlkan

informasi jendela dokumen yang informasi jendela dokumen yang sedang ditampilkan.sedang ditampilkan.

   View View Toolbar Toolbar berisi berisi pengaturan pengaturan jenis jenis tampilan tampilan dokumen,dokumen,

antara lain:antara lain:



   Print Print Layout: Layout: memberikan memberikan tampilan tampilan sesuai sesuai hasil hasil yangyangakan diterima pada saat dicetak (default).akan diterima pada saat dicetak (default).

   Full Full Screen Screen Reading: Reading: memberikan memberikan tampilan tampilan halamanhalaman

penuh.penuh.

   Web Web Layout: Layout: memberikan memberikan tampilan tampilan sesuai sesuai hasil hasil yangyang

ditampilkan di dalam jendela browser.ditampilkan di dalam jendela browser.

   Outline: Outline: memberikan memberikan tampilan tampilan sesuai sesuai heading heading di di dalamdalam

dokumen dan tingkatan di dalam dokumen dan tingkatan di dalam struktur dokumen.struktur dokumen.



  

  

   Draft: Draft: memberikan memberikan tampilan tampilan yang yang berkelanjutanberkelanjutan

(menggabungkan seluruh halaman seperti dalam (menggabungkan seluruh halaman seperti dalam satusatu

gulungan).gulungan).

2. 2. Format Format DokumenDokumen

Jenis format dokumen adalah :Jenis format dokumen adalah :

   Style, Style, yang yang berkaitan berkaitan dengan dengan sisi sisi kosmetis kosmetis pengetikanpengetikan..

   Table, Table, tersedianya tersedianya berbagai berbagai bentuk bentuk tampilan tampilan tabeltabel

yang memungkinkan tanpa harus yang memungkinkan tanpa harus mendesain tabel darimendesain tabel dari

awal.awal.

   List List Format Format dan dan Efek Efek Grafis Grafis tersedia tersedia dengan dengan berbagaiberbagai

variasi yang akan mempercepat pembuatan dokumenvariasi yang akan mempercepat pembuatan dokumen

dan memperindah dokumen.dan memperindah dokumen.

3. 3. Format Format FileFile

Fasilitas format file yang terbaru Fasilitas format file yang terbaru yaitu berbasis XML,yaitu berbasis XML,

keuntungannya ukuran file lebih kecil, tersusun keuntungannya ukuran file lebih kecil, tersusun atasatas

modul-modul tertentu yang dibuat sedemikian rupamodul-modul tertentu yang dibuat sedemikian rupa

sehingga apabila ada bagian file yang rusak, tidak akansehingga apabila ada bagian file yang rusak, tidak akan

merusak bagian lainnya dari file merusak bagian lainnya dari file tersebut secara langsung.tersebut secara langsung.

Tabel 1.1 Fasilitas Format FileTabel 1.1 Fasilitas Format File

Extensi Extensi File File KeteranganKeterangan

.DOCX .DOCX Dokumen Dokumen normalnormal

.DOCM .DOCM Dokumen Dokumen mengandunmengandung g makromakro

.DOTX Template.DOTX Template

.DOTM .DOTM Template Template mengandung mengandung makromakro

4. Latihan4. Latihan

a. Jelaskan apa yang dimaksud dengan Microsoft Word!a. Jelaskan apa yang dimaksud dengan Microsoft Word!

b. Sebutkan tampilan area kerja Microsoft Word!b. Sebutkan tampilan area kerja Microsoft Word!

c..Sebutkan jenis-jenis format dokumen!c..Sebutkan jenis-jenis format dokumen!

d. Sebutkan keuntungan format file d. Sebutkan keuntungan format file berbasis XML!berbasis XML!



  

  

5. Rangkuman5. Rangkuman

Microsoft Word (MS Word) adalah program untuk mengolahMicrosoft Word (MS Word) adalah program untuk mengolah

kata. Program ini umumya digunakan untuk menulis dokumenkata. Program ini umumya digunakan untuk menulis dokumen

misalnya karya tulis, skripsi, novel, dan sebagainya. Tampilanmisalnya karya tulis, skripsi, novel, dan sebagainya. Tampilan

area kerja Microsft Word memiliki lebih banyak fitur yangarea kerja Microsft Word memiliki lebih banyak fitur yang

memberi kemudahan bagi pengguna daripada jenis pengolahmemberi kemudahan bagi pengguna daripada jenis pengolah

kata versi kata versi sebelumnya.sebelumnya.

C. C. Daftar Daftar BacaanBacaan

Heni Triyuliana, Agnes. 2007.Heni Triyuliana, Agnes. 2007. Referensi Cepat MenggunakanReferensi Cepat Menggunakan

Microsoft Word 2007 Microsoft Word 2007 .Yogyakarta:CV.Yogyakarta:CV. ANDI . ANDI OFFSETOFFSET

Oni, Kurniawan .2008. Belajar Microsoft Word 2007. Jakarta:Oni, Kurniawan .2008. Belajar Microsoft Word 2007. Jakarta:

GRAMEDIAGRAMEDIA

 Amin, Ahma Amin, Ahmad.2009.d.2009.Modul Microsoft Word 2007 Modul Microsoft Word 2007 , (Online), (Online)
((http://www.tekno.comhttp://www.tekno.com,, diakses 1 Oktober 2009) diakses 1 Oktober 2009)

Moh. Nur, Soleh.2007.Moh. Nur, Soleh.2007.Tips dan Trik Microsoft Word 2007 Tips dan Trik Microsoft Word 2007 ,,

(Online)(Online) ((http://www.nursholeh.comhttp://www.nursholeh.com,, diakses 1 Oktober diakses 1 Oktober

2009).2009).

http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/
http://www.nursholeh.com/
http://www.nursholeh.com/
http://www.nursholeh.com/


  

  

BAB II.BAB II.

OFFICE BUTTONOFFICE BUTTON

UNTUK MENGELOLA FILE DOKUMENUNTUK MENGELOLA FILE DOKUMEN

A. PendahuluanA. Pendahuluan

1. 1. Deskripsi Deskripsi SingkatSingkat

Dalam modul Dalam modul bagian bab 2 bagian bab 2 ini akan dipelajari ini akan dipelajari tentangtentang

Office Button yang Office Button yang meliputi : meliputi : New, Open, Save, SNew, Open, Save, Save As, Print,ave As, Print,

Prepare, Send, Publish, Close dan Exit.Prepare, Send, Publish, Close dan Exit.

Dengan demikian Dengan demikian diharapkan diharapkan para siswa menjadi para siswa menjadi lebihlebih

memahami memahami dalam mengeldalam mengelola file dokuola file dokumen pada men pada MicrosoftMicrosoft

Word.Word.  

2. 2. Tujuan Tujuan Pembelajaran.Pembelajaran.

a. a. Siswa Siswa mampu mampu mengetahumengetahui i fungsi fungsi Office Office ButtonButton

b. b. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami cara Mcara Membuat embuat DokumenDokumen

BaruBaru

c. c. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami cara cara Membuka Membuka DokumenDokumen

d. d. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami cara cara MenyimpanMenyimpan

DokumenDokumen

e. e. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami cara cara MenyimpanMenyimpan

Dokumen dengan Nama Lokasi dan Dokumen dengan Nama Lokasi dan Format FileFormat File

f. f. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami cara cara Mencetak Mencetak DokumenDokumen

g. g. Siswa Siswa mampu mampu memahami memahami cara cara menutup menutup DokumenDokumen

h. h. Siswa mampu Siswa mampu memahami cara memahami cara menutup aplikasimenutup aplikasi

Microsoft Word.Microsoft Word.

B. MateriB. Materi

Office Button berada di sudut kiri atas jendela aplikasi.Office Button berada di sudut kiri atas jendela aplikasi.

Pada Office Button berisi fungsi perintah antara lain New,Pada Office Button berisi fungsi perintah antara lain New,

Open, Save, Save As, Print, Prepare, Send, Publish, danOpen, Save, Save As, Print, Prepare, Send, Publish, dan

Close.Close.



  

  

Gambar 2.1 Office ButtonGambar 2.1 Office Button

Gambar 2.2 Fungsi perintah Office ButtonGambar 2.2 Fungsi perintah Office Button

Berikut adalah kegunaan dan contoh Berikut adalah kegunaan dan contoh pemakaianpemakaian

fungsi perintah Office Button, yaitu:fungsi perintah Office Button, yaitu:

1. New1. New

Tombol New adalah untuk membuat dokumen baru.Tombol New adalah untuk membuat dokumen baru.

Caranya Caranya adalah adalah klik paklik pada Office da Office Button Button kemudian kemudian NewNew

(Ctrl+N)(Ctrl+N). Akan terbuka kotak dialog New Document untuk. Akan terbuka kotak dialog New Document untuk

menentukan jenis dokumen.menentukan jenis dokumen.

Gambar 2.3 Kotak Dialog New DocumentGambar 2.3 Kotak Dialog New Document

Terdapat pilihan pada Blank and recent, yaitu:Terdapat pilihan pada Blank and recent, yaitu:

   Blank Blank documentdocument

Untuk membuat dokumen kosong baru Untuk membuat dokumen kosong baru dengan formatdengan format

dan dan desain desain standar. standar. Caranya Caranya adalah adalah klikklik Office ButtonOffice Button  

>> New New  > > Blank DocumentBlank Document >> CreateCreate  



  

  

Gambar 2.4 Tampilan lembar dokumen kosongGambar 2.4 Tampilan lembar dokumen kosong

2. Open2. Open

Tombol Open berfungsi untuk membuka dokumen.Tombol Open berfungsi untuk membuka dokumen.

Caranya adalahklik padaCaranya adalahklik pada Office ButtonOffice Button  kemudian  kemudian OpenOpen  

(Ctrl+O)(Ctrl+O). Akan terbuka kotak dialog. Akan terbuka kotak dialog OpenOpen  untuk memilih untuk memilih

dokumen yang akan dibuka. Pilih lokasi dan nama filedokumen yang akan dibuka. Pilih lokasi dan nama file

yang akan dibuka. Setelah itu klik tombolyang akan dibuka. Setelah itu klik tombol OpenOpen..

Gambar 2.6 Memilih dokumen untuk dibukaGambar 2.6 Memilih dokumen untuk dibuka



  

  

3. Save3. Save

Tombol Save berfungsi untuk menyimpan dokumen aktifTombol Save berfungsi untuk menyimpan dokumen aktif

yang sedang dibuka , dengan cara kyang sedang dibuka , dengan cara klik padalik pada Office ButtonOffice Button  

kemudiankemudian SaveSave  (Ctrl+S)(Ctrl+S). Jika dokumen masih baru, maka. Jika dokumen masih baru, maka

akan muncul kotak dialog pemberian nama file danakan muncul kotak dialog pemberian nama file dan

penentuan lokasi penyimpanan. Jika dokumen lama, makapenentuan lokasi penyimpanan. Jika dokumen lama, maka

file akan disimpan sesuai dengan nama dokumen.file akan disimpan sesuai dengan nama dokumen.

Gambar 2.7 Menyimpan DokumenGambar 2.7 Menyimpan Dokumen

4. 4. Save Save AsAs

Tombol Save As Tombol Save As berfungsi untuk menyimpan dokumenberfungsi untuk menyimpan dokumen

dengan nama lain, format file dengan nama lain, format file lain dan lokasi lain dan lokasi penyimpanapenyimpanann

lain lain untuk membuat untuk membuat backup dokumen. backup dokumen. Caranya adalahCaranya adalah

klik menuklik menu OfficeOffice  ButtonButton > > Save AsSave As  >…………… atau>…………… atau SaveSave

 As As  (F12)(F12)..

Terdapat 5 pilihan format file antara lain:Terdapat 5 pilihan format file antara lain:

   Word Word Document: Document: Format Format file file standar standar (.docx)(.docx)

   Word Word Template: Template: Format Format file file standar standar (.dotx)(.dotx)

   Word Word 97-2003: 97-2003: Format Format file file .doc .doc (versi (versi 97-2003)97-2003)

   Find Find Add-ins Add-ins for for other other file file formats: formats: MembuatMembuat

dokumen portable format file PDF dokumen portable format file PDF atau XPS.atau XPS.

   Other Other Formats: Formats: dokumen dokumen word, word, template, template, html, html, rtf,rtf,

dan xml.dan xml.



  

  

Gambar 2.8 Tampilan pilihan format fileGambar 2.8 Tampilan pilihan format file

5. Print5. Print

Tombol Print berfungsi untuk mencetak dokumen aktif.Tombol Print berfungsi untuk mencetak dokumen aktif.

Caranya adalah klik padaCaranya adalah klik pada Office ButtonOffice Button k kemudiaemudiann PrintPrint

(Ctrl+P)(Ctrl+P)..

Terdapat 3 pilihan fitur Terdapat 3 pilihan fitur tambahan, yaitu Print, Quick Print,tambahan, yaitu Print, Quick Print,

dan Preview.dan Preview.

Gambar 2.9 Tampilan pilihan fitur pada Gambar 2.9 Tampilan pilihan fitur pada PrintPrint



  

  

Fungsi-fungsi fiturnya adalah sebagai berikut :Fungsi-fungsi fiturnya adalah sebagai berikut :

   Print Print    (Ctrl+P)(Ctrl+P): untuk mencetak dengan mengatur: untuk mencetak dengan mengatur

setting, misalnya jenis printer, halaman yang akansetting, misalnya jenis printer, halaman yang akan
dicetak, jumlah copy cetakan, dicetak, jumlah copy cetakan, dan sebagainya.dan sebagainya.

   Quick Print Quick Print : untuk mencetak dokumen secara cepat: untuk mencetak dokumen secara cepat

tanpa mengatur setting tanpa mengatur setting percetakan(secarapercetakan(secara default default ).).

   Print Peview Print Peview : untuk melihat terlebih dahulu hasil: untuk melihat terlebih dahulu hasil

percetakan dokumen sebelum dicetak percetakan dokumen sebelum dicetak melalui printer.melalui printer.

Gambar 2.10 Mengatur setting percetakan (Ctrl+P)Gambar 2.10 Mengatur setting percetakan (Ctrl+P)



  

  

Gambar 2.11 Tampilan Print PreviewGambar 2.11 Tampilan Print Preview

6. Prepare6. Prepare

Untuk menyiapkan dokumen aktif agar siapUntuk menyiapkan dokumen aktif agar siap

didistribusikan filenya klik pada Office Button kemudiandidistribusikan filenya klik pada Office Button kemudian

Prepare. Terdapat 7 pilihan fitur tambahan, yaituPrepare. Terdapat 7 pilihan fitur tambahan, yaitu

Properties, Inspect Document, Encrypt Document,Properties, Inspect Document, Encrypt Document,

Restict Document, Add a Digital Signature, Mark asRestict Document, Add a Digital Signature, Mark as

Final, dan Run Final, dan Run CompatibCompatibility Checker.ility Checker.

Gambar 2.12 Tampilan pilihan fitur pada PrepareGambar 2.12 Tampilan pilihan fitur pada Prepare

Fungsi-fungsi fitur Fungsi-fungsi fitur tambahan:tambahan:

   Properties: Properties: untuk untuk memeriksa memeriksa dan dan menambahkanmenambahkan

properti atau keterangan singkat mengenaiproperti atau keterangan singkat mengenai

dokumen aktif.dokumen aktif.
   Inspect Inspect Document: Document: untuk untuk memeriksa memeriksa bagian-bagiabagian-bagiann

dokumen yang akan dokumen yang akan didistribusididistribusikan.kan.

   Encrypt Encrypt Document: Document: untuk untuk menambah menambah pengamanpengaman

pada dokumen berupa pemberian password.pada dokumen berupa pemberian password.

   Restict Restict Document: Document: untuk untuk mengatur mengatur hak hak pemakaianpemakaian

file dokumen yang aktif, agar dapat diberifile dokumen yang aktif, agar dapat diberi

pengamanan saat didistribusikan via pengamanan saat didistribusikan via internet.internet.



  

  

   Add Add a a Digital Digital Signature: Signature: untuk untuk menambahkan menambahkan tandatanda

tangan digital pada dokumen aktif.tangan digital pada dokumen aktif.

   Mark Mark as as Final: Final: untuk untuk menandai menandai bahwa bahwa dokumendokumen

telah selesai. Dokumen hanya dapat dibaca dantelah selesai. Dokumen hanya dapat dibaca dan

tidak dapat diedit lagi.tidak dapat diedit lagi.



   Run Run CompatibilCompatibility ity Checker: Checker: untuk untuk memeriksamemeriksakemungkinan dukungan MS Word versi kemungkinan dukungan MS Word versi lama, agarlama, agar

dokumen dapat dibuka melalui MS Word versi lamadokumen dapat dibuka melalui MS Word versi lama

7. Send7. Send

Untuk mengirim dokumen ke Untuk mengirim dokumen ke orang lain menggunakanorang lain menggunakan

media internet. Terdapat 2 fitur antara lainmedia internet. Terdapat 2 fitur antara lain E-mail E-mail  (via (via

E-mail), danE-mail), dan Internet Fax Internet Fax  (via Internet Fax). (via Internet Fax).

Gambar 2.13 Tampilan pilihan fitur SendGambar 2.13 Tampilan pilihan fitur Send

8. Publish8. Publish

Untuk mempublikasikan file atau materi dokumen keUntuk mempublikasikan file atau materi dokumen ke

lokasi lain. Terdapat 3 lokasi lain. Terdapat 3 pilihan fitur antara lainpilihan fitur antara lain Blog Blog   

(memposting artikel baru pada web blog),(memposting artikel baru pada web blog), DocumentDocument

Management ServerManagement Server (mempubli(mempublikasikan dokumen kasikan dokumen keke

alamat server pengelola dokumen di dalam jaringanalamat server pengelola dokumen di dalam jaringan

computer), dancomputer), dan Create Document WorkspaceCreate Document Workspace (memuat(memuat

dokumen baru yang hanya dapat diakses olehdokumen baru yang hanya dapat diakses oleh

beberapa user sekaligus).beberapa user sekaligus).



  

  

Gambar 2.14 Tampilan pilihan fitur pada PublishGambar 2.14 Tampilan pilihan fitur pada Publish

9. Close9. Close

Tombol Close berfungsi untuk Tombol Close berfungsi untuk menutup dokumen aktifmenutup dokumen aktif

tanpa keluar dari aplikasi Microsoft Wtanpa keluar dari aplikasi Microsoft Word. Caranya adalahord. Caranya adalah

klik padaklik pada Office ButtonOffice Button kemudian kemudian CloseClose..



  

  

Gambar 2.11 Tampilan CloseGambar 2.11 Tampilan Close

10. 10. Exit Exit WordWord

Tombol Exit Word berfungsi Tombol Exit Word berfungsi untuk menutup dokumen aktif,untuk menutup dokumen aktif,

sekaligus menutup jendela aplikasi Microsoft Wsekaligus menutup jendela aplikasi Microsoft Word.ord.

Caranya adalah menekan tCaranya adalah menekan tombolombol CloseClose (X) pada sudut(X) pada sudut

kanan atas jendela Microsoft Word.kanan atas jendela Microsoft Word.

Gambar 2.12 Button Word Options dan Exit WordGambar 2.12 Button Word Options dan Exit Word

11. Latihan11. Latihan

a. a. Jelaskan Jelaskan fungsi fungsi dari dari Office Office Button!Button!

b. b. Jelaskan Jelaskan kegunaan kegunaan dari dari tombol tombol New!New!

c. c. Jelaskan Jelaskan bagaimana bagaimana cara cara Membuka Membuka Dokumen!Dokumen!

d. d. JelaskJelaskan an bagaimana bagaimana cara cara Menyimpan Menyimpan Dokumen Dokumen !!
e. e. Jelaskan Jelaskan fungsi fungsi Save Save As!As!

f. f. Jelaskan Jelaskan bagaimana bagaimana cara cara Mencetak Mencetak Dokumen!Dokumen!

g. g. Jelaskan Jelaskan cara cara menutup menutup dokumen!dokumen!

h. h. Jelaskan Jelaskan cara cara menutup menutup aplikasi aplikasi microsoft microsoft word!word!

12. Rangkuman12. Rangkuman

Untuk mengelola file dokumen maka perluUntuk mengelola file dokumen maka perlu

dipahami perintah yang ada pada office button yang terdiridipahami perintah yang ada pada office button yang terdiri

dari tombol New (membuat dokumen baru), Opendari tombol New (membuat dokumen baru), Open

(membuka dokumen), Save (menyimpan dokumen), Save(membuka dokumen), Save (menyimpan dokumen), Save

 As (menyimpan dengan na As (menyimpan dengan nama dan lokasi), Print (mencetakma dan lokasi), Print (mencetak

dokumen), Close (menutup dokumen) dan Exit (menutupdokumen), Close (menutup dokumen) dan Exit (menutup

 jendela apl jendela aplikasi) microsoft wikasi) microsoft word.ord.
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 Amin, Ahma Amin, Ahmad.2009.d.2009.Modul Microsoft Word 2007 Modul Microsoft Word 2007 , (Online), (Online)
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BAB III MENU BAB III MENU BAR HOME UNTUK MENGELOLABAR HOME UNTUK MENGELOLA

NASKAH DOKUMENNASKAH DOKUMEN

A. PendahuluanA. Pendahuluan

1. 1. Deskripsi Deskripsi singkatsingkat

Pengelolaan dokumen terletak di dalamPengelolaan dokumen terletak di dalam Menu Bar HomeMenu Bar Home..

Biasanya dalam pengelolaan diawali dengan tindakanBiasanya dalam pengelolaan diawali dengan tindakan

seleksi atau blok di dalam dokumen.seleksi atau blok di dalam dokumen.

Gambar 3.1 Toolbar pada Menu Bar HomeGambar 3.1 Toolbar pada Menu Bar Home

Dalam Dalam modul modul bagian bagian bab bab 3 3 ini ini akan dipelajari akan dipelajari tentangtentang  

Menu Bar HomeMenu Bar Home yang berisi antara lain Tombol Clipboard, yang berisi antara lain Tombol Clipboard,

Font, Font, Paragraf, Paragraf, Styles, Styles, dan dan Editing. Editing. Dengan Dengan demikiandemikian

diharapkan diharapkan para para siswa siswa menjadi menjadi lebih lebih memahami memahami dalamdalam

mengelola dokumen pada Aplikasi Perkantoran berbasismengelola dokumen pada Aplikasi Perkantoran berbasis

Microsoft Word.Microsoft Word.

2. 2. Tujuan Tujuan Pembelajaran.Pembelajaran.

a. a. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui fungsi mengetahui fungsi Tombol padaTombol pada

ClipBoardClipBoard

b. b. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui mengetahui fungsi Tombol fungsi Tombol pada pada FontFont

c. Siswa mampu mengetahui fungsi Tombol padac. Siswa mampu mengetahui fungsi Tombol pada

ParagraphParagraph

d. d. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui mengetahui fungsi fungsi Tombol Tombol pada pada StylesStyles

http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/


  

  

e. e. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui mengetahui fungsi fungsi Tombol Tombol pada pada Editing.Editing.

B. MateriB. Materi

1. 1. Fungsi Fungsi Tombol Tombol pada pada ClipBoardClipBoard

Gambar 3.2 Button pada ClipboardGambar 3.2 Button pada Clipboard

 Adapun fungsi  Adapun fungsi tiaptiap tomboltombol yaitu:yaitu:

   Copy Copy  (Ctrl+C) (Ctrl+C)

Untuk menyalin teks atau objek terpilih pada naskah.Untuk menyalin teks atau objek terpilih pada naskah.

Hasil salinan secara sementara akan disimpan keHasil salinan secara sementara akan disimpan ke

clipboard.clipboard.

   PastePaste (Ctrl+P) (Ctrl+P)

Untuk menyisipkan hasil teks atau obyek yang telah diUntuk menyisipkan hasil teks atau obyek yang telah di

Copy dan Cut.Copy dan Cut.

   CutCut (Ctrl+X)(Ctrl+X)

Untuk memotong kemudian memindahkan bagianUntuk memotong kemudian memindahkan bagian

naskah ke lokasi lain di naskah ke lokasi lain di dalam dokumen.dalam dokumen.

   Format Painter Format Painter   (Ctrl+Shi(Ctrl+Shift+C)ft+C)

Untuk menyalin format teks ke beberapa bagian teksUntuk menyalin format teks ke beberapa bagian teks

lainnya. Klik Format Painter untuk menyalin format tekslainnya. Klik Format Painter untuk menyalin format teks

ke satu bagian teks lainnya. Klik 2 kali (double klik)ke satu bagian teks lainnya. Klik 2 kali (double klik)

Format Painter untuk menyalin format ke beberapaFormat Painter untuk menyalin format ke beberapa

bagian naskah.bagian naskah.



  

  

2. 2. Fungsi Fungsi Tombol Tombol pada pada FontFont

Gambar 3.3 Button pada FontGambar 3.3 Button pada Font

 Adapun fungsi  Adapun fungsi tiap tombol ptiap tombol padaada Font  Font   yaitu:  yaitu:

   Font Font   (Ctrl+Shift+F(Ctrl+Shift+F))

Untuk mengubah jenis huruf pada teks atau paragraphUntuk mengubah jenis huruf pada teks atau paragraph

yang diseleksi.yang diseleksi.

   Font SizeFont Size  (Ctrl+Shift+P(Ctrl+Shift+P))

Untuk mengubah ukuran huruf pada bagian naskahUntuk mengubah ukuran huruf pada bagian naskah

yang diseleksi. Atau mengubah ukuran denganyang diseleksi. Atau mengubah ukuran dengan

keyboard Ctrl+] untuk memperbesar dan Ctrl+[ untukkeyboard Ctrl+] untuk memperbesar dan Ctrl+[ untuk

memperkecil.memperkecil.

   Grow Font Grow Font  (Ctrl+>) & (Ctrl+>) & Shrink Font Shrink Font  (Ctrl+<) (Ctrl+<)

Untuk memperbesar ukuran huruf (Grow Font) danUntuk memperbesar ukuran huruf (Grow Font) dan

memperkecil ukuran huruf (Shrink Font) secaramemperkecil ukuran huruf (Shrink Font) secara

otomatis tanpa harus memilih ukuran otomatis tanpa harus memilih ukuran huruf.huruf.

   Bolt Bolt  (Ctrl+B) (Ctrl+B)

Untuk menambahkan efek cetak tebal pada bagian teksUntuk menambahkan efek cetak tebal pada bagian teks

yang diseleksi.yang diseleksi.

   Italic Italic  (Ctrl+I) (Ctrl+I)

Untuk menambahkan efek cetak miring pada bagianUntuk menambahkan efek cetak miring pada bagian

teks yang diseleksi.teks yang diseleksi.

   UnderlineUnderline (Ctrl+U) (Ctrl+U)



  

  

Untuk menambahkan efek garis bawah pada bagianUntuk menambahkan efek garis bawah pada bagian

naskah yang diseleksi.naskah yang diseleksi.

   StriketroughStriketrough

Untuk menambahkan efek garis tengah pada bagianUntuk menambahkan efek garis tengah pada bagian

naskah yang diseleksi.naskah yang diseleksi.



   Subscript Subscript  (Ctrl+=) (Ctrl+=)Untuk membuat bentuk penulisan teks dengan posisi diUntuk membuat bentuk penulisan teks dengan posisi di

bawah garis dasar teks bawah garis dasar teks normal.normal.

   Superscript Superscript   (Ctrl+Shi(Ctrl+Shift++)ft++)

Untuk membuat bentuk penulisan teks dengan posisi diUntuk membuat bentuk penulisan teks dengan posisi di

atas garis teks atas garis teks normal.normal.

   Change CaseChange Case

Untuk mengubah teks yang diseleksi menjadi hurufUntuk mengubah teks yang diseleksi menjadi huruf

capital atau huruf normal secara otomatis.capital atau huruf normal secara otomatis.

Gambar 3.4 Pilihan Change CaseGambar 3.4 Pilihan Change Case

   Text Hightlight ColorText Hightlight Color

Untuk menandai bagian naskah yang dianggap pentingUntuk menandai bagian naskah yang dianggap penting

dengan warna yang dipilih.dengan warna yang dipilih.

   Font ColourFont Colour

Untuk mengubah warna huruf bagian teks yangUntuk mengubah warna huruf bagian teks yang

diseleksi.diseleksi.

   Clear FormatingClear Formating



  

  

Untuk menghapus semua perubahan font danUntuk menghapus semua perubahan font dan

mengembalimengembalikan kkan ke defaulte default

3. 3. Fungsi Fungsi Tombol Tombol pada pada ParagraphParagraph

Gambar 3.5 Button pada ParagraphGambar 3.5 Button pada Paragraph

Berikut fungsi-fungsi tombol padaBerikut fungsi-fungsi tombol pada ParagraphParagraph, , antara antara lain:lain:

   BulletsBullets
Untuk membuat daftar atau penomoran berupa symbolUntuk membuat daftar atau penomoran berupa symbol

atau picture.atau picture.

   NumberingNumbering

Untuk membuat daftar penomoran berupa angka.Untuk membuat daftar penomoran berupa angka.

   Multilevel ListMultilevel List

Untuk membuat level penomoran berupa angka atauUntuk membuat level penomoran berupa angka atau

nomor urut.nomor urut.

   Decrease IndentDecrease Indent

Untuk menurunkan level penomoran pada MultilevelUntuk menurunkan level penomoran pada Multilevel

List, misalnya dari level 2 ke level 1.List, misalnya dari level 2 ke level 1.

   Increase IndentIncrease Indent
Untuk menaikkan level penomoran pada Multilevel List,Untuk menaikkan level penomoran pada Multilevel List,

misalnya dari level 1 ke level 2.misalnya dari level 1 ke level 2.

   Show/HideShow/Hide (Ctrl+*) (Ctrl+*)

Untuk menampilkan dan menyembunyikan paragraphUntuk menampilkan dan menyembunyikan paragraph

mark dan symbol format lain, misalnya breakmark dan symbol format lain, misalnya break section,section,

spasispasi dandan enter  enter ..

    Align Text Left Align Text Left/Center/Right/Jus/Center/Right/Justifytify

   Untuk Untuk mengatur mengatur perataan perataan teks rateks rata ta ke kiri ke kiri (Ctrl+L).(Ctrl+L).



  

  

   Untuk Untuk mengatur mengatur perataan perataan teks rateks rata ta tengah tengah (Ctrl+E).(Ctrl+E).

   Untuk Untuk mengatur mengatur perataan perataan teks rateks rata ta kiri (Ckiri (Ctrl+R).trl+R).

   Untuk mengaUntuk mengatur perataan tur perataan teks rata kanan teks rata kanan dan kiridan kiri

(Ctrl+J).(Ctrl+J).

   Line SpacingLine Spacing

Untuk mengatur spasi atau jarak antar baris Untuk mengatur spasi atau jarak antar baris dokumen.dokumen.
   ShadingShading

Untuk menambahkan variasi warna latar belakang teks.Untuk menambahkan variasi warna latar belakang teks.

   BordersBorders

Untuk menambah variasi border pada sebuah teks.Untuk menambah variasi border pada sebuah teks.

Tujuan dari penambahan outside border adalah untukTujuan dari penambahan outside border adalah untuk

mempercantik judul atau bagian teks.mempercantik judul atau bagian teks.

   SortSort

Untuk mengurutkan data pada sebuah table.Untuk mengurutkan data pada sebuah table.

Pengurutan dapat dilakukan dari kecil ke besar atauPengurutan dapat dilakukan dari kecil ke besar atau

sebaliknya dari data yang besar ke sebaliknya dari data yang besar ke data lebih kecil.data lebih kecil.

4. 4. Fungsi Fungsi Tombol Tombol pada pada StylesStyles

Gambar 3.6 Button pada StylesGambar 3.6 Button pada Styles

Berikut ini fungsi Berikut ini fungsi tomboltombol Styles,Styles, yaitu: yaitu:

   StylesStyles

Untuk mengubah styles paragraf atau dokumen secaraUntuk mengubah styles paragraf atau dokumen secara

otomatis. Pada bagian ini terdapat beberapa pilihanotomatis. Pada bagian ini terdapat beberapa pilihan

style yang dapat menjadikan dokumen terlihat lebihstyle yang dapat menjadikan dokumen terlihat lebih

cantik dan profesional.cantik dan profesional.

   Change StylesChange Styles



  

  

Untuk mengubah style paragraf yang aktif. Pada bagianUntuk mengubah style paragraf yang aktif. Pada bagian

ini dapat dilakukan perubahan bagian stini dapat dilakukan perubahan bagian style, warna style,yle, warna style,

dan font filedan font file

5. 5. Fungsi Fungsi Tombol Tombol pada pada EditingEditing

Gambar 3.7. Button EditingGambar 3.7. Button Editing

Berikut fungsi-fungsi tombol pada Editing antara lain:Berikut fungsi-fungsi tombol pada Editing antara lain:

   Find Find  (Ctrl+F) (Ctrl+F)

Untuk mencari kata atau halaman secara cepat.Untuk mencari kata atau halaman secara cepat.

   ReplaceReplace (Ctrl+H) (Ctrl+H)

Untuk mengganti kata/frase/kalimat secara cepat danUntuk mengganti kata/frase/kalimat secara cepat dan

otomatis.otomatis.

   SelectSelect

Untuk menyeleksi bagian naskah atau gambar secaraUntuk menyeleksi bagian naskah atau gambar secara

cepat. Melalui button ini dapat dilakukan seleksi teks,cepat. Melalui button ini dapat dilakukan seleksi teks,

table, caption dan gambar secara cepat.table, caption dan gambar secara cepat.

6. Latihan6. Latihan

a. a. Sebutkan isi Sebutkan isi dari dari Menu Menu Bar Bar Home!Home!

b. b. Jelaskan masiJelaskan masing masing masing fungsi ng fungsi tombol tombol yang adyang ada padaa pada

ClipBoard!ClipBoard!

c. c. Jelaskan masiJelaskan masing masing masing fungsi ng fungsi tombol tombol yang adyang ada padaa pada

Font!Font!

d. d. Jelaskan masinJelaskan masing masing g masing fungsi tombfungsi tombol yang ol yang ada padaada pada

Paragraph!Paragraph!



  

  

e. e. Jelaskan masinJelaskan masing masing g masing fungsi tombfungsi tombol yang ol yang ada padaada pada

Styles!Styles!

f. f. Jelaskan Jelaskan masing masing masing masing fungsi fungsi tombol tombol yang yang ada ada padapada

Editing!Editing!

7. Rangkuman7. Rangkuman

Untuk dapat mengelola naskah dokumen maka perlu dipahamiUntuk dapat mengelola naskah dokumen maka perlu dipahami

perintah yang ada pada Menu Bar Home yang terdiri dariperintah yang ada pada Menu Bar Home yang terdiri dari

Clipboard, Font, Paragraph, Styles dan Editing. DenganClipboard, Font, Paragraph, Styles dan Editing. Dengan

demikian demikian diharapkan diharapkan para para siswa siswa menjadi menjadi lebih lebih memahamimemahami

dalam mengelola naskah dokumen pada Microsoft Worddalam mengelola naskah dokumen pada Microsoft Word

C. C. Daftar Daftar BacaanBacaan

Heni Triyuliana, Agnes. 2007.Heni Triyuliana, Agnes. 2007. Referensi Cepat MenggunakanReferensi Cepat Menggunakan

Microsoft Word 2007 Microsoft Word 2007 .Yogyakarta:CV.Yogyakarta:CV. . ANDI OFFSETANDI OFFSET

Oni, Kurniawan .2008. Belajar Microsoft Word 2007. Jakarta:Oni, Kurniawan .2008. Belajar Microsoft Word 2007. Jakarta:

GRAMEDIAGRAMEDIA

 Amin,  Amin, Ahmad.2009.Ahmad.2009.Modul Microsoft Word 2007 Modul Microsoft Word 2007 , (Online), (Online)

((http://www.tekno.comhttp://www.tekno.com,, diakses 1 Oktober 2009 diakses 1 Oktober 2009

http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/


  

  

BAB IV MENU BAR INSERT UNTUKBAB IV MENU BAR INSERT UNTUK

MENYISIPKMENYISIPKAN AN OBYEK OBYEK PADA PADA DOKUMENDOKUMEN

A. PendahuluanA. Pendahuluan

1. 1. Deskripsi Deskripsi singkatsingkat

Fungsi penyisipan terletak padaFungsi penyisipan terletak pada Menu Bar Insert Menu Bar Insert ..

Gambar 4.1 Toolbar pada Menu Bar HomeGambar 4.1 Toolbar pada Menu Bar Home

Dalam Dalam modul modul bagian bagian bab bab 4 4 ini ini akan akan dipelajaridipelajari

tentang Funtentang Fungsi Tombol gsi Tombol Menu BMenu Bar Insert ar Insert yang terdiyang terdiri dariri dari

Pages, Tables, Illustrations, Links, dan Header & Footer.Pages, Tables, Illustrations, Links, dan Header & Footer.

Dengan Dengan demikian demikian diharapkadiharapkan n para para siswa siswa menjadi menjadi lebihlebih

memahami memahami dalam dalam menyisipkan menyisipkan obyek obyek pada pada dokumendokumen

pada Microsoft Word.pada Microsoft Word.

2. 2. Tujuan Tujuan PembelajaranPembelajaran

a. a. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui mengetahui fungsi fungsi Tombol Tombol pada pada PagesPages

b. b. Siswa maSiswa mampu mempu mengetahui ngetahui fungsi Tofungsi Tombol pambol pada Tada Tablesbles

c. c. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui mengetahui fungsi fungsi Tombol Tombol padapada

IllustrationsIllustrations

d. d. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui mengetahui fungsi fungsi Tombol Tombol pada pada LinksLinks



  

  

e. e. Siswa Siswa mampu mampu mengetahui mengetahui fungsi fungsi Tombol Tombol padapada

Header & Footer.Header & Footer.

B. MateriB. Materi

1. 1. Tombol Tombol pada pada PagesPages

Gambar 4.2 Button pada PagesGambar 4.2 Button pada Pages

 Adapun fungsi  Adapun fungsi tiap button ytiap button yaitu:aitu:

   Cover PageCover Page

Untuk menambahkan cover halaman dengan beberapaUntuk menambahkan cover halaman dengan beberapa

pilihan yang menarik.pilihan yang menarik.

   Blank PageBlank Page

Untuk menyisipkan halaman kosong dengan format danUntuk menyisipkan halaman kosong dengan format dan

desain standar.desain standar.

   Page Break Page Break  (Ctrl+Return) (Ctrl+Return)

Untuk menempatkan kursor awal bagian Untuk menempatkan kursor awal bagian halamanhalaman

berikutnya. Dapat dikatakan juga untuk berikutnya. Dapat dikatakan juga untuk memaksamemaksa

kursor pindah ke kursor pindah ke halaman baru berikutnya. Biasanyahalaman baru berikutnya. Biasanya
digunakan untuk pembuatan dokumen yang membahasdigunakan untuk pembuatan dokumen yang membahas

tentang bab baru.tentang bab baru.

2. 2. Tombol Tombol pada pada TablesTables

Berikut fungsi-fungsi button padaBerikut fungsi-fungsi button pada Tables,Tables, antara lain: antara lain:

   Insert TableInsert Table



  

  

Untuk menyisipkan objek table secara otomatis atauUntuk menyisipkan objek table secara otomatis atau

secara manual. Penyisipan table secara secara manual. Penyisipan table secara otomatis hanyaotomatis hanya

dibatasi maksimal terdiri dari 10 kolom dan 8 baris.dibatasi maksimal terdiri dari 10 kolom dan 8 baris.

Tetapi pada pembuatan table secara manual, tableTetapi pada pembuatan table secara manual, table

dapat dibuat lebih dari 10 kolom dan dapat dibuat lebih dari 10 kolom dan 8 baris.8 baris.



   Draw TableDraw TableUntuk mengatur setting/ style table secara manual.Untuk mengatur setting/ style table secara manual.

Misalnya hanya mengubah garis luar table, hanyaMisalnya hanya mengubah garis luar table, hanya

menambahkan shading dan sebagainya.menambahkan shading dan sebagainya.

   Convert Text to TableConvert Text to Table

Untuk menyisipkan objek tabel. Selain itu juga dapatUntuk menyisipkan objek tabel. Selain itu juga dapat

mengkonversi teks menjadi tabel. Ada satu hal yangmengkonversi teks menjadi tabel. Ada satu hal yang

pelu diingat, bahwa dalam penulisan teks fungsi tombolpelu diingat, bahwa dalam penulisan teks fungsi tombol

TAB berguna untuk pengkonversian kolom tabel, danTAB berguna untuk pengkonversian kolom tabel, dan

tombol Enter untuk pengkonversian baris table.tombol Enter untuk pengkonversian baris table.

   Excel SpreadsheetExcel Spreadsheet

Untuk menyisipkan lembar kerja dari aplikasi MicrosoftUntuk menyisipkan lembar kerja dari aplikasi MicrosoftExcel 2007 ke lembar kerja Microsoft WExcel 2007 ke lembar kerja Microsoft Word 2007.ord 2007.

   Convert Text to Convert Text to TableTable

Untuk menyisipkan objek table dan dapat digunakanUntuk menyisipkan objek table dan dapat digunakan

untuk menyimpan desain tabel yang sudah dibuat padauntuk menyimpan desain tabel yang sudah dibuat pada

Tables Gallery.Tables Gallery.

Gambar 4.3 Tampilan Button pada TablesGambar 4.3 Tampilan Button pada Tables



  

  

3. 3. Tombol Tombol pada pada IllustrationsIllustrations

Gambar 4.4 Tampilan Button pada IllustrationsGambar 4.4 Tampilan Button pada Illustrations

Berikut fungsi-fungsi button pada Editing antara lain:Berikut fungsi-fungsi button pada Editing antara lain:

   PicturePicture

Untuk menyisipkan objek image dari Untuk menyisipkan objek image dari direktori lain.direktori lain.

Objek image meliputi file image dengan ekstensi Objek image meliputi file image dengan ekstensi JPG,JPG,

JPEG, BMP, PSD, WMF, dan lainnya.JPEG, BMP, PSD, WMF, dan lainnya.

   Clip ArtClip Art
Untuk menyisipkan objek image atau clip art dariUntuk menyisipkan objek image atau clip art dari

direktori lain.direktori lain.

   ShapesShapes

Untuk menyisipkan objek shapes Untuk menyisipkan objek shapes pada dokumen,pada dokumen,

missal penambahan objek lingkaran, segiempat, kubusmissal penambahan objek lingkaran, segiempat, kubus

dan masih banyak lagi.dan masih banyak lagi.

   Smart ArtSmart Art

Untuk menyisipkan lembar objek struktur Untuk menyisipkan lembar objek struktur organisasiorganisasi,,

flow chart, dan sebagainya.flow chart, dan sebagainya.

   ChartChart

Untuk menyisipkan objek grafik pada dokumen. BiasanyaUntuk menyisipkan objek grafik pada dokumen. Biasanya

penambahan objek ini disertai dengan data yang akanpenambahan objek ini disertai dengan data yang akan

dijadikan dasar pembuatan grafik.dijadikan dasar pembuatan grafik.



  

  

4. 4. Tombol Tombol pada pada LinksLinks

Gambar 4.5 Tampilan Button pada LinksGambar 4.5 Tampilan Button pada Links

Berikut fungsi-fungsi button padaBerikut fungsi-fungsi button pada LinksLinks antara lain: antara lain:

   Hyperlink Hyperlink   

Untuk menghubungkan bagian naskah dengan file dariUntuk menghubungkan bagian naskah dengan file dari

direktori lain atau direktori lain atau dengan alamat website.dengan alamat website.  

   Bookmark Bookmark   

Untuk menghubungkan bagian naskah Untuk menghubungkan bagian naskah dengan bagiandengan bagian

naskah lain dalam dalam dokumen yang sama.naskah lain dalam dalam dokumen yang sama.  

   Cross-referencesCross-references  

Untuk menghubungkan teks dengan objek Untuk menghubungkan teks dengan objek (table,(table,gambar, footer, halaman, dan lain-lain) yang gambar, footer, halaman, dan lain-lain) yang menjadimenjadi

bagian naskah dalam dokumen yang sama.bagian naskah dalam dokumen yang sama.

5. 5. Tombol Tombol pada pada Header Header dan dan FooterFooter

Gambar 4.6 Tampilan Button pada Header & FooterGambar 4.6 Tampilan Button pada Header & Footer

Berikut fungsi-fungsi button padaBerikut fungsi-fungsi button pada Header & Footer Header & Footer  antara antara

lain:lain:

   Header Header   

Untuk menambahkan teks header, yaitu teks yang akanUntuk menambahkan teks header, yaitu teks yang akan

selalu ditampilkan di bagian atas halaman pada sebuahselalu ditampilkan di bagian atas halaman pada sebuah

dokumen. Header dapat berupa nomor dokumen. Header dapat berupa nomor halaman,halaman,

tanggal pembuatan dokumen, atau nama instansi.tanggal pembuatan dokumen, atau nama instansi.  

   Footer Footer   



  

  

Untuk menambahkan teks footer, yaitu teks yang akanUntuk menambahkan teks footer, yaitu teks yang akan

selalu ditampilkan di bagian bawah halaman padaselalu ditampilkan di bagian bawah halaman pada

sebuah dokumen. Footer dapat berupa sebuah dokumen. Footer dapat berupa nomor halaman,nomor halaman,

tanggal pembuatan dokumen, atau nama instansi.tanggal pembuatan dokumen, atau nama instansi.  

   Page Number Page Number   

Untuk menambahkan Header/Footer berupaUntuk menambahkan Header/Footer berupa
penomoran halamanpenomoran halaman

6. Latihan6. Latihan

a.a.   Jelaskan Jelaskan fungsi fungsi Tombol pTombol pada Pages!ada Pages!

b.b.   Jelaskan Jelaskan fungsi fungsi Tombol Tombol pada Tables!pada Tables!

c.c.   Jelaskan Jelaskan fungsi fungsi Tombol Tombol pada Illustrations!pada Illustrations!

d.d.   Jelaskan Jelaskan fungsi fungsi Tombol Tombol pada Links!pada Links!

e.e.   Jelaskan Jelaskan fungsi Tofungsi Tombol pada Header & mbol pada Header & Footer!Footer!

7. Rangkuman7. Rangkuman

Untuk menyisipkan obyek pada dokumen makaUntuk menyisipkan obyek pada dokumen maka

pelu dipelajari tentang Fungsi Tombol Menu Bar Insertpelu dipelajari tentang Fungsi Tombol Menu Bar Insert

yang teyang terdiri dardiri dari ri Pages, Pages, Tables, Tables, Illustrations, Illustrations, Links, danLinks, dan

Header Header & & Footer. Footer. Dengan Dengan demikian demikian diharapkadiharapkan n parapara

siswa menjasiswa menjadi lebih di lebih memahami memahami dalam menydalam menyisipkan obyekisipkan obyek

pada dokumen pada Microsoft Word.pada dokumen pada Microsoft Word.
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KUNCI JAWABANKUNCI JAWABAN

BAB I. MENGENAL MICROSOFT WORDBAB I. MENGENAL MICROSOFT WORD

a.a.   Microsoft Word (MS Word) adalah program untuk mengolah kataMicrosoft Word (MS Word) adalah program untuk mengolah kata

b.b.   Area kerja program MS Word 2007 terdiri atas TiArea kerja program MS Word 2007 terdiri atas Title Bar, Officetle Bar, Office

Button, Button, Quick Quick Access Access Toolbar, Toolbar, Menu Menu Bar, Bar, Ribbon, Ribbon, Ruler, Ruler, Status Status Bar,Bar,

dan View Toolbar.dan View Toolbar.

c.c.   Style, Table, List Format dan Efek GrafisStyle, Table, List Format dan Efek Grafis

d.d.   keuntungannya ukuran file lebih kecil, tkeuntungannya ukuran file lebih kecil, tersusun atas modul-modulersusun atas modul-modul

tertentu yang dibuat sedemikian rupa sehingga apabila ada bagiantertentu yang dibuat sedemikian rupa sehingga apabila ada bagian

file yang rusak, tidak akan merusak bagian lainnya file yang rusak, tidak akan merusak bagian lainnya dari file tersebutdari file tersebut

secara langsungsecara langsung

BAB II. OFFICE BUTTON UNTUK MENGELOLA FILE DOKUMENBAB II. OFFICE BUTTON UNTUK MENGELOLA FILE DOKUMEN

a.a.   Mengelola file dokumenMengelola file dokumen

b.b.   klik pada Office Button kemudian Newklik pada Office Button kemudian New (Ctrl+N)(Ctrl+N)..

c.c.   klik pada Office Button kemudian Openklik pada Office Button kemudian Open (Ctrl+O)(Ctrl+O)..

d.d.   klik pada Office Button kemudian Saveklik pada Office Button kemudian Save (Ctrl+S)(Ctrl+S)  

e.e.   Save AsSave As

f.f.   klik pada Office Button kemudian Printklik pada Office Button kemudian Print (Ctrl+P)(Ctrl+P)..

g.g.   klik pada Office Button kemudian Closeklik pada Office Button kemudian Close

h.h.   klik tanda silang (x) kanan atasklik tanda silang (x) kanan atas

BAB III. MENU BAR HOME UNTUK MENGELOLA NASKAHBAB III. MENU BAR HOME UNTUK MENGELOLA NASKAH

DOKUMENDOKUMEN

a.a.   Menu Bar Home antara lain Clipboard, Font, Paragraph, Styles, danMenu Bar Home antara lain Clipboard, Font, Paragraph, Styles, dan

EditingEditing

b.b.   Copy (Ctrl+C)Untuk menyalin teks, Paste (Ctrl+P) Untuk menyisipkanCopy (Ctrl+C)Untuk menyalin teks, Paste (Ctrl+P) Untuk menyisipkan

hasil teks, Format Painter (Ctrl+Shift+C), Untuk menyalin format tekshasil teks, Format Painter (Ctrl+Shift+C), Untuk menyalin format teks

c.c.   Font (jenis font), Font Size (ukuran font)Font (jenis font), Font Size (ukuran font)

d.d.   Bullets(penomoran simbol), Numbering(penomoran angka)Bullets(penomoran simbol), Numbering(penomoran angka)



  

  

e.e.   Styles (mengubah style otomatis), Change Styles mengubah styleStyles (mengubah style otomatis), Change Styles mengubah style

yang aktifyang aktif

f. f. Find Find (Ctrl+F) (Ctrl+F) mencari mencari kata/halaman, kata/halaman, Replace Replace ( ( menggantimengganti katakata))

BAB BAB IV. MENU IV. MENU BAR INSERT BAR INSERT UNTUK MENYISIPKAN UNTUK MENYISIPKAN OBYEKOBYEK
PADA DOKUMENPADA DOKUMEN

a.a.   Cover Page Untuk menambahkan cover halaman dengan beberapaCover Page Untuk menambahkan cover halaman dengan beberapa

pilihan yang menarik. Blank Page Untuk menyisipkan halamanpilihan yang menarik. Blank Page Untuk menyisipkan halaman

kosong dengan format dan desain standar. Page Breakkosong dengan format dan desain standar. Page Break

(Ctrl+Return)Untuk menempatkan kursor awal bagian halaman(Ctrl+Return)Untuk menempatkan kursor awal bagian halaman

berikutnyaberikutnya

b.b.   Insert Table Untuk menyisipkan objek table secara otomatis Insert Table Untuk menyisipkan objek table secara otomatis atauatau

secara manual. secara manual. Draw Table Untuk Draw Table Untuk mengatur setting/ mengatur setting/ style tablestyle table

secara manualsecara manual

c.c.   Picture Untuk menyPicture Untuk menyisipkan objek imagisipkan objek image. e. Clip Art UntuClip Art Untuk menyisipkank menyisipkan

objekobjek

d.d.   Hyperlink Untuk menghubungkan bagian naskah dengan file dariHyperlink Untuk menghubungkan bagian naskah dengan file dari

direktori lain atau dengan alamat wedirektori lain atau dengan alamat websitebsite

e.e.   Header Untuk menambahkan teks header, Foote UntukHeader Untuk menambahkan teks header, Foote Untuk

menambahkan teks footermenambahkan teks footer



  

  

Daftar PustakaDaftar Pustaka

Heni Triyuliana, Agnes. 2007.Heni Triyuliana, Agnes. 2007. Referensi Cepat MenggunakanReferensi Cepat Menggunakan

Microsoft Word 2007 Microsoft Word 2007 .Yogyakarta:CV.Yogyakarta:CV. . ANDI OFFSETANDI OFFSET

Oni, Kurniawan .2008. Belajar Microsoft Word 2007. Jakarta:Oni, Kurniawan .2008. Belajar Microsoft Word 2007. Jakarta:
GRAMEDIAGRAMEDIA

 Amin,  Amin, Ahmad.2009.Ahmad.2009.Modul Microsoft Word 2007 Modul Microsoft Word 2007 , (Online), (Online)

((http://www.tekno.comhttp://www.tekno.com,, diakses 1 Oktober 2009 diakses 1 Oktober 2009

http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/
http://www.tekno.com/

