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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan kepaduhan Yang Maha Esa, karena atas berkat dan
rahmat-Nya penulis dapat menyelesaikan modul ini yang berjudul OTOMATISASI KANTOR,

untuk dipergunakan di sekolah menengah kejuruan (SMK).

Melalui modul ini, penulis berusaha menyajikan materi dengan berbagai model evaluasi
dan penugasan dalam bentuk praktik langsung dengan teknik bervariasi untuk mempermudah
peserta didik dalam mencapai target-target belajar maupun kompetensi yang diharapkan.
Pemanfaatan modul ini dapat dikombinasikan dengan kegiatan mendengarkan materi yang
disampaikan guru dan kegiatan membaca buku-buku sumber lainnya secara mandiri. Berbagai
kegiatan tersebut diharapkan dapat mendukung kegiatan belajar peserta didik secara

menyeluruh.

Akhir kata penulis ucapkan terimakasih kepada semua pihak yang telah membantu
hingga terselesainya modul ini. Semoga modul ini dapat memberikan pencerahan dalam

pembelajaran materi Mengidentifikasi cara mengoperasikan Microsoft Word.

Malang, November 2014

Penulis
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PETUNJUK BELAJAR

» Untuk peserta didik

1.

Petunjuk Umum

a) Bacalah bahan ajar dengan seksama, terutama bagian instruksi.

b) Pahami tujuan anda mempelajari bahan ajar, sasaran yang diharapkan, tingkat
penguasaan yang diharapkan serta waktu yang ditargetkan.

¢) Kerjakanlah tugas dan latihan yang terdapat di dalamnya dengan jujur tanpa melihat
kunci jawaban sebelum anda mengerjakannya.

d) Gunakan teknik membaca cepat dalam mempelajari bahan ajar.

e) Laporkan kemajuan anda kepada pendidik sebelum anda melanjutkan ke bahan ajar
selanjutnya.

Anda diperbolehkan bertanya kepada pendidik jika dianggap perlu.

Usahakan menyelesaikan setiap bahan ajar lebih cepat dari waktu yang ditetapkan.

Jika ada bagian yang belum anda pahami, cobalah terlebih dahulu mendiskusikan

dengan teman yang sedang mengerjakan bagian yang sama, sebelum anda bertanya

pada pendidik. Kalau perlu, anda harus berusaha mencari tahu jawabannya pada sumber

yang lain.

Tingkat pemahaman minimal yang diharapkan sebesar 75%, jika tingkat penguasaan

anda kurang dari 75%, pelajari materi/ bagian-bagian dari bahan ajar yang belum anda

kuasai, atau mintalah saran-saran dari pendidik. Ikuti ketentuan yang berlaku dalam

setiap bahan ajar sebelum anda melanjutkan ke bagian lain atau ke bahan ajar

berikutnya.

» Untuk pendidik

1.

Pendidik harus menguasai sepenuhnya isi bahan ajar dan mempunyai daftar bagian
bahan ajar yang mungkin sulit bagi peserta didik dan mempersiapkan penjelasan /
jawaban yang diperlukan.

Pendidik harus mempunyai catatan posisi dan kemajuan setiap peserta didik dan
sekaligus memikirkan sumber informasi lain yang dapat disarankan kepada peserta
didik.

Pendidik hendaknya dapat meningkatkan motivasi peserta didik setiap saat terutama

bagi peserta didik yang berhasil (memberi pujian, penghargaan, hadiah kecil, dll).
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Sebelum memberikan verifikasi keberhasilan peserta didik, pendidik harus
mengevaluasi keberhasilan peserta didik dengan memberikan pertanyaan, otomatisasi
kantor, test dan sebagainya yang telah dipersiapkan terlebih dahulu.

Bahan ajar yang digunakan oleh peserta didik harus dimulai secara berurutan.

Setiap satu bahan ajar selesai, peserta didik harus melaporkannya kepada fasilitator dan
diverifikasi oleh fasilitator melalui tes sederhana, tanya jawab dan sebagainya.

Peserta didik ditugaskan untuk membuat rangkuman setiap bahan ajar yang telah
mereka pelajari.

Bahan ajar ini merupakan edisi awal materi kurikulum 2013. Oleh karena itu, pendidik
diharapkan:

a) Membuat catatan rinci mengenai kekurangan bahan ajar ini;

b) Menambahkan materi yang dianggap lebih baik dari yang ada, sesuai dengan

kondisi setempat.

KOMPETENSI INTI

KI'l

KI 2

KI3

: Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya

‘Menghayati dan mengamalkan perilaku jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli (gotong
royong, kerja sama, toleran, dan damai), santunan, responsif dan pro-aktif dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
beriteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan

diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.

: Memahami, menerapkan, dan menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, dan
prosedural berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan teknologi, seni,
budaya, dan humaniora dalam wawasan pengetahuan, kebangsaan, kenegaraan, dan
peradaban terkait penyebab fenomena dan kejadian dalam bidang kerja yang spesifik

untuk memecahkan masalah.
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CARA MENGOPERASIKAN MICROSOFT WORD

KOMPETENS| DASAR

1.1. Bertambah keimanannya dengan menyadari hubungan keteraturan dan kompleksitas alam
dan jagad raya terhadap kebesaran Tuhan yang menciptakannya.

1.2 Penerapan penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya secara efektif dan
efisien berdasarkan nilai-nilai agama yang dianut.

1.3 Menjaga peralatan Laboratorium Komputer sebagai satu bentuk pengamalan perintah
Tuhan yang harus dilakukan secara sungguh-sungguh.

2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam mengoperasikan
Microsoft Word.

2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari sikap
ilmiah

2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai wujud
implementasi sikap kerja.

2.4 Memiliki sikap proaktif dalam melakukan kegiatan pembelajaran.

3.1 Mengidentifikasi cara mengoperasikan Microsoft Word

INDIKATOR

Siswa mampu mengoperasikan Microsoft Word.
Siswa mampu membuat format dokumen.

Siwa mampu membuat format teks dan paragraph.

A w nhoe

Siswa mampu membuat format tabel.

MATERI PEMBELAJARAN

» Mengenal Microsoft Word.

» Membuat format dokumen.
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» Membuat format teks dan paragraph.

» Membuat Format Tabel dan mengolah.

INFORMASI PENDUKUNG

Microsoft Office Word merupakan perangkat lunak adalah Microsoft yang berfungsi
sebagai pengolah kata. Banyak terdapat fasilitas dalam software ini, yang mampu menunjang
berbagai keperluan bagi para penggunanya, mulai dari pengetikan text, penyusunan naskah
atau proposal, laporan, karya ilmiah, surat lamaran kerja dan pembuatan diagram atau tabel

dalam tulisan.

Dalam catatan sejarah, microsoft office word pertama kali diterbitkan sekitar tahun
1983, dimana pada waktu itu namanya Multi-Tool Word untuk Xenik. Seiring dengan
perkembangannya, maka munculah versi-versi terbaru lainnya untuk berbagai sistem operasi,
seperti DOS (1983), Apple Macintosh (1984), SCO UNIK, OS/2, dan Microsoft Windows
(1989) dan setelah menjadi bagian dari Microsoft Office System 2003 dan 2007, kemudian
diberi nama Microsoft Office Word.

MATERI

A. Definisi Perangkat Lunak Pengolah Kata

Software pengolah kata disbut juga Word Processor adalah suatu program pengolah
dokumen berisi teks dan gambar yang memiliki banyak keistimewaan dan sangat

profesional dibanding dengan program teks yang sudah ada.

Saat ini sudah terdapat banyak sekali software pengolah kata yang bisa mengerjakan
bermacam tugas yang sangat kompleks. Contoh-contohnya adalah Wordstar, ChiWriter,
WordPerfect, MS Work, Microsoft Word, KWriter dan AmiPro.

Ciri khas software pengolah kata secara umum adalah mengolah mulai dari karakter,
kata, kalimat, yang akhirnya membentuk suatu paragraf, sekumpulan paragraf membentuk
satu halaman, dan kumpulan halaman membentuk sebuah naskah yang dalam hal ini

disebut sebagai file atau dokumen. Kemampuan utama software pengolah kata meliputi
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CARA MENGOPERASIKAN MICROSOFT WORD

penulisan, pembentukan (formatting) penambahan, penghapusan, penyimpanan dan
pencetakan.

Karena software pengolah kata yang paling banyak digunakan saat ini adalah MS
Word, maka sebagai contoh aplikasi kita akan menjelaskan langkah-langkah
pengoperasian software tersebut. Dengan asumsi bahwa sebagian besar aplikasi yang sama

juga memiliki fasilitas serta fitur-fitur yang sebagian besar sama dengan MS Word.

B. Menjalankan Microsoft Office Word 2007.

Ada beberapa cara menjalankan/ mengaktifkan Microsoft Office Word 2007,

diantaranya sebagai berikut :
1. Melalui menu Start

Klick Start — All Program — Microsoft Office — Klick Microsoft Office Word 2007

Perhatikan gambar di bawah ini :

@
a> windows Catalog
% windows Update
@ HP Solution Center

, Internet
Internet Explorer

L E-m

) Accessories

IF) Microsoft Office Tools

= ail
BT mictosoft office outd

=

w? mMsn
Mero StartSmart Esse @ Outlook Express

Remote Assistance

L’W—: i R — I/ SoundMax Microsoft Office Access 2007
== Microsol ice Wordl

/) Startup Microsoft Office Excel 2007
e 2 Y
M_x_s Microsoft Office Excel] &2 Internet Explorer Microsoft Office Groove 2007

Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneMote 2007
Microsoft Office Outlook 2007
Microsoft Office PowerPoint 2007

43 windows Messenger Microsoft Office Publisher 2007

Mero Express
) windows Movie Maker

ﬁ Nero Express Essent ® windows Media Player
@
&

S

FaxTalk Communicatf| @ HP

@) Ahead Nero

|7 CyberLink DVD Suite
il @) 1T Bluesoleil

‘ I Nero 7 Essentials

all Programs B

|l I/ FaxTalk Communicator
2 7)) ™MTS Connect

;- —

ORI S

T 10:49 AM
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Perhatikan gambar di bawah ini

2. Melalui Desktop

BR® L5 e U 11:20aM

Menjalankan Microsoft Office Word 2007 melalui Desktop bisa dilakukan dengan
beberapa cara berikut ini:

Caral : Kilick dua kali (dauble klick) shortcut Microsoft Office Word 2007
Carall : -Klick kanan mouse pada shortcut Microsoft Office Word 2007

- Klick Open
Caralll : - Klick shortcut Microsoft Office Word 2007

- Tekan enter
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C. Tampilan Microsoft Office Word 2007

Pada tampilan Microsoft Office Word 2007 terdapat beberapa elemen/ komponen,
diantaranya sebgai berikut :

1. Office button

/EEB HO-6& - Pengolah Kata [Compatibilil
ﬂ - Recent Documents
a 1 Pengolah Kata |
i I Ofﬁce button adalah tombol —’j‘/ Open 2 Modul 04 KKPI-Mengoperas.ikan Software Pe... |
( c'a ] 3 Modul 05 KKPI - Mengoperasikan Lembar Sebar |
o - .- - i) odu - Mengoperasikan Software Pe...
: yang terletak di kiri atas dari (g comen | & ety S0 XU Mengoperasian Serare .-
. - . & RPP SKI |
tampilan Microsoft Office word b= = e |
. = 8 iseng azah ! |
2007 berfungsi untuk L R v, |
Cover HI 2 black |
menampilkan i L e :
Bag Depan2
ﬁ Prepare  » DTCHL |
menu seperti; New, Save, Open, Print, dll. = konsepo? |
Send 3 Promest SKI
Office button apabila diklick akan " Fromest Aburan '
5@_; Publish  * PROTAH Al-Qur'an |

menampilkan menu sebagai berikut:

2. Title bar (Baris judul)
Baris judul berfungsi untuk menampilkan nama dokumen serta program yang
sedang digunakan (sedang aktif). Apabila dokumen yang ditampilkan belum pernah
disimpan, nama dokumen yang ditampilkan adalah Document 1, Document 2,

document 3, dst. Contoh :

Document? - Microsoft Waord Pengolah Kata [Compatibility Mode] - Microsoft Word
Title bar pada dokumen yang Title bar pada dokumen yang telah
belum disimpan disimpan dengan nama file Pengolah Kata

3. Kontrol jendela
o Kontrol jendela terletak di atas kanan dari tampilan Microsoft
Office Word 2007, yang terdiri dari :
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Minimize, berfungsi untuk menyembunyikan tampilan Microsoft Office
Word

Maximize, berfungsi untuk memperbesar atau memperkecil tampilan
Microsoft Office Word
Close, berfungsi untuk menutup/ mengakhiri Microsoft Office Word
4. Command tab
Home Insert Page Layout References Mailings Review Wiew

Command tab adalah baris menu yang berisi perintah-perintah, seperti menu
Home, Insert, Page Layout, References, Mailings, Review dan View. Perintah-
perintah yang terdapat dalam satu menu akan ditampilkan pada tool tab apabila

menu tersebut diklick. Sebuah perintah akan dijalankan apabila perintah tersebut

diklick.
5. Tool tab
= Times New Roman |12 - A :ﬁ
=]| BZ U x| AaBbCdl | AsBbCd AaBh( A

Paste

ol 2 TN | | T Mo Spaci.. Headingl - Change ||Editing
. ¥ aby . A'Aa' Arra arma o Spaci eadingl -

Styles = -

Tool tab berisi tombol-tombol yang digunakan untuk menjalankan suatu perintah
dengan cepat dan mudah, setiap tombol mewakili suatu perintah. Menu-menu pada

tool tab akan ditampilkan berdasarkan menu yang diklick pada command tab.

6. Ruler (Mistar)

-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-,3-

Mistar berfungsi untuk menunjukan ukuran sebenarnyadari halaman dokumen
yang sedang dikerjakan. Tampilan mistar dapat dirubah dengan menggunakan satuan
centimeter ataupun inci, mistar terdiri dari mistar vertical dan mistar horizontah.

Mistar vertical untuk menunjukan panjang kertas dari atas ke bawah, sedangkan
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mistar horizontal untuk menunjukan ukuran kertas secara menyamping dari kiri ke

kanan.

7. Scrool bar (Baris penggulung)
Scrool bar berfungsi untuk menggeser halaman dokumen yang ditampilkan, ada dua
buah scrool bar yang terdapat pada Microsoft Office Word 2007, yaitu scrool bar
vertical dan scrool bar horizontal. Scrool bar vertical digunakan untuk menggeser
tampilan halaman dokumen kea rah atas atau bawah, sedangkan scrool bar horizontal

digunakan untuk menggeser tampilan halaman dokumen kea rah kiri atau kanan.

8. Status bar

Satus bar berfungsi untuk menampilkan informasi berkenaan dengan dokumen
yang sedang dikerjakan, informasi yang ditampilkan antara lain; nomor halaman
yang sedang ditampilkan dan jumlah halaman. Status bar ditampilkan dibagian
bawah dari tampilan Microsoft Office Word 2007

i
I
T

Page: 3 of 3 Words: 259 & H HEEE

Tampilan Microsoft Office Word 2007:

.-/l-i_-,) = o- e - Pengolah Kata [Compatibility Mode] - Microsoft Word Title ba
il

Home Insert Page Layout References Mailings Review Wiew [
4 Times Mew Roman - 12 = - = - || EE Command tab ETY
Ca |||B I U - abe x, 3 || = (3= AaBbCcl | AaBb -
. T Mormal | T Mo Spaci.. Headingl _ ange Editing
\ \ \ ' \

i
EY
=1
T

©
@ E E E E E EE R R E R R RN ER R R R R R R R R R R RN R R RN N N R R R R R R R RN RN RN NN RN R R R R R RN RN RN RN RN R ER R R R RN RN RN NN NN EEEEEEGHE

F || - A~ Aa-|[A a7 Styles =

d ™= Font

-g-.-l-.-z-.-g-.-q-.

Styles

[

Tool tab

Ruler (Mistar)

=
[REPE TS O T
Scrool bar

O T “'1‘"2E
=

LilL / e

Page:3 of 3 Words: 259 Qﬁ =EHeE ==

,
= - -
‘s start % Pelajaran (B 2 Micrasoft OFfice ... oL i %10 11:49 AM
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D. Menutup/ Mengakhiri Microsoft Office Word 2007

Menutup Microsoft Office Word 2007 dapat dilakukan dengan melalui office button

atau kontrol jendela. Antara lain sebagai berikut :

> Melalui Office Button, klick Exit word

X
» Melalui kontrol jendela, klick close

Apabila setelah Kklick close atau exit word muncul tampilan sebagai berikut :

Microsoft Dffice Word

! ‘-\ Do you wank to save the changes to Documentz?

I es l ’ Mo ] ’ Cancel
v Klick Yes ;  menutup Ms. Word dan menyimpan dokumen yang sebelumnya
ditampilkan
v" Klick No ; menutup Ms. Word, dokumen sebelumnya ditampilkan tidak
disimpan

v Klick Cancel ; membatalkan untuk menutup Ms. Word

E. Keyboard Shortcut
Kunci shortcut berfungsi untuk mengakses perintah dengan menggunakan keyboard,
yang sebagian besar mengacu pada layout keyboard U. S. Untuk sebagian pengguna yang

sudah banyak mengetahui kombinasi kunci-kunci ini biasanya lebih senang bekerja tanpa
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menggunakan mouse. Karena akan banyak menghemat waktu dan mempercepat
pekerjaan.
Di bawabh ini terdapat daftar kombinasi kunci pada keyboard yang sering digunakan

untuk mengeksekusi perintah dalam aplikasi MS Word.

Kombinasi Shortcut

yang sering Fungsi

digunakan :
CTRL+N Membuat sebuah dokumen baru !
CTRL+O Membuka dokumen
CTRL+W Menutup dokumen
ALT+CTRL+S Memecah jendela dokumen
ALT+SHIFT+C Mengembalikan dokumen setelah dipecah '
CTRL+S Menyimpan dokumen
CTRL+B Membuat cetak tebal
CTRL+I Membuat huruf miring :
CTRL+U Membuat huruf bergaris bawah

CTRL+SHIFT+<

Mengurangi ukuran huruf

CTRL+SHIFT+>

Memperbesar huruf

CTRL+C Menyalin teks atau obyek terpilih '
CTRL+X Memotong teks atau obyek terpilih
CTRL+V Menempelkan teks atau obyek !
CTRL+Z Membatalkan aksi sebelumnya
CTRL+Y Menjalankan lagi aksi terakhir
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Kombinasi Shortcut

yang sering Fungsi
digunakan :
CTRL+F Mencari teks dan item-item khusus )
ALT+CTRL+Y Mengulangi pencarian (setelah menutup jendela Find and
Replace) :

CTRL+H Mengganti teks, format spesifik, dan item khusus
CTRL+G Menuju ke page, bookmark, footnote, tabel, comment, .
graphic, atau lokasi lain
ALT+CTRL+HOME | Melakukan penelusuran melalui sebuah dokumen
ALT+CTRL+P Mengubah ke print layout view
ALT+CTRL+O Mengubah outline view .
ALT+CTRL+N Mengubah normal view )
BACKSPACE Menghapus ke kiri satu karakter
CTRL+BACKSPACE | Menghapus ke kiri satu kata
DELETE Menghapus ke kanan satu karakter
CTRL+DELETE Menghapus ke kanan satu kata :

CTRL+SHIFT+F

Mengubah font

CTRL+SHIFT+P

Mengubah ukuran font

CTRL+] Menambah ukuran font per 1 point
CTRL+H[ Mengurangi ukuran font per 1 point
CTRL+D Mengubah format karakter (perintah Font, menu Format)
SHIFT+F3 Mengubah besar kecilnya huruf :

CTRL+SHIFT+A

Memformat huruf menjadi besar semua (capital)
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Kombinasi Shortcut
yang sering

digunakan

Fungsi

CTRL+SHIFT+W

Menggarisbawahi kata tanpa spasi

CTRL+SHIFT+D

Memberi garis bawah ganda pada teks

CTRL+SHIFT+H

Membuat teks yang tersembunyi

CTRL+SHIFT+K

Memformat huruf menjadi huruf besar tetapi berukuran kecil

CTRL+EQUAL
SIGN

Membuat format subscript

CTRL+SHIFT+PLUS
SIGN

Membuat format superscript

CTRL+SPACEBAR

Menghilangkan format karakter manual

CTRL+SHIFT+Q

Mengubah font menjadi simbol

F. Operasi Dasar
1. Membuka Dokumen
Lakukan salah satu langkah di bawabh ini:

» Kilik Office button kemudian pilih Open
» Dengan keyboard shortcut tekan Ctrl + O

» Kilik pada icon Open EF;
Ketiga cara di atas akan mengaktifkan jendela Open seperti gambar di bawah ini;
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Open @
Lookin [ IS5 My Documents | & X E - Tooks -
[)BBlagent_Met_files @Mudul 02 KKPI-Mengid:
AI () Caphureliz @PENGESAHAN
History [yhangga @Requwement
)My Data Sources @SearchEngineMicmsuFl
)My Kwarta's Daka @soal wordpracesor
@ ()M MM Brunei 2005 @The SEA Games
My Documents @MV Music
@My Pictures
7 ™y videos
kﬂ [C)pengolahkata
Deskiop [Renstra Diknas 2010
() Tikip

@BackPack Resume 020305
J &]BBlagent_Met

Favarites 1817 2udul Buku Multimedia SMK 030305

& gl 2
== Flepame: | -] Cpen |-
My Network
Places Fies of £ype:  [allword Documents | Cancel

» Kemudian pilih salah satu nama file yang akan dibuka.
» Klick Open

2. Menutup Dokumen
Setelah berhasil membuka sebuah file maka kita harus bisa menutupnya secara benar.

Cara yang bisa ditempuh adalah pilih salah satu langkah sebagai berikut:

» Kilik Office button kemudian pilih Close
> Klick pada icon ¥ yang terletak di sebelah kanan atas

Apabila setelah klick close muncul tampilan sebagai berikut :

Microsoft Office Word

! :\ Do you wank to save the changes to Documentz2?

I es ] [ Mo ] [ Cancel ]
v Klick Yes ;  menutup Ms. Word dan menyimpan dokumen yang sebelumnya
ditampilkan
v" Klick No ; menutup Ms. Word, dokumen sebelumnya ditampilkan tidak
disimpan

v Klick Cancel ; membatalkan untuk menutup Ms. Word
3. Membuat Dokumen Baru
Untuk membuat dokumen yang baru juga memiliki lebih dari satu cara, antara lain

/e |
shb: *';’@ “
1. Klik Office button kemudian pilih New, kemudian Create
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2. Dengan keyboard shortcut tekan tombol Ctrl + N
3. Klik pada icon D

. Menyimpan Dokumen
Setelah bekerja dengan dokumen yang baru kita perlu melakukan penyimpanan

terhadap dokumen tersebut untuk mengantisipasi bila nanti kita perlu bekerja dengan

dokumen itu kembali. Langkah-langkah yang biasa dilakukan adalah:

Pilih salah satu langkah di bawah ini:
\/D; d
o
» Kilik Office button kemudian pilih Save
» Dengan keyboard shortcut Ctrl + S

» Klik pada icon Save E

CARA MENGOPERASIKAN MICROSOFT WORD

Ketiga cara di atas akan mengaktifkan jendela save seperti gambar di bawah ini;

L
Sawve As E]
Save in | I Pelajaran N | @ - A | X i EF-
o Trusted (124 My Pictures B 5041 MID SMEST kIF
Templates [C5) perpemb 5oL MID SMEST kg
D) My Recent ] bahan semest ghp2 8 soal smt gnp jaringan 1
Documents | Wi gaAHAN SMEST GNP 9] s0al st gnp jatingan kop i
(@} Desktop B BAHAN S0AL MID SMEST ) soal smt gnp ppoint
|E_] Bahan Soal LAS |E_] zoal =mt gnp ppoint kop
@E"Y 1 Design web B ULANGEN MID SEMESTER Kl 1
ocuments
1] artu soal B JLANGAN MID SEMESTER ¢

9 My
Zomputer

"3 My Metwork
Flaces

Tools -

IEJKAF!TLI SOAL MaAlKAaN KELS ¥ SMT IV REW
IE_]KAF!TLI SOALMAIKAN ELS = SMT 1| REW

] kAVER KISI

0 kjsi-kisi

@_] kizi-kizi smest gnp

|E_]Modu| 05 KKPI - Mengoperasikan Lembar Sebar

] Modul 04 KKPI - Mengoperasikan Software Pend Type; Microsaft Office Ward 57 - 2003 Document
1 MILal SMESTR GJL 10 Author: it
91 Peraolah Kat D ate Madified: B/8/2011 716 P
@% Snaotan hata Size: 57.0 KB
W silabius kkpi
File mame: |Pengalah kata ~|
Save a5 YRR |word 97-2003 Document ~|

» Masukkan sebuah nama pada kotak File Name, misalnya Pengolah Kata

» Tentukan lokasi penyimpanan dokumen pada kotak Save in

> Klick Save

Pada Office button juga terdapat perintah Save As yang dimaksudkan untuk

menyimpan file yang sudah ada sebelumnya dengan nama yang lain. Hal ini ditujukan

apabila ingin melakukan perubahan terhadap sebuah file namun file aslinya masih tetap

pertahankan.
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Sedangkan untuk Type File terdapat berbagai macam pilihan, untuk type asli file
akan disimpan dengan ekstensi doc. Pilihan type yang lain tergantung dari kebutuhan
terhadap file tersebut. Bisa berupa txt bila tanpa menggunakan tambahan obyek lainnya
seperti gambar. Atau ingin membuat sebuah halaman web maka bisa dipilih type web

page (html) pada kotak Save as type.

5. Melakukan Editing Dan Formatting Sederhana
Untuk membuat sebuah naskah yang bagus bisa memanfaatkan berbagai macam
fasilitas yang disediakan oleh MS Word, terutama fasilitas formatting yang sudah
diletakkan dalam sebuah Tool tab.

Pada Tool tab tersebut sudah tersedia fasilitas-fasilitas untuk mengubah jenis
huruf, ukuran huruf, format huruf, perataan, spasi baris, penandaan dan penomoran,

jarak masuk paragraf, batas tepi, highlight, serta warna font, dll.
Langkah-langkah yang dilakukan untuk mengedit/ memformat teks sbb:

» Lakukan pemilihan teks yang akan diedit dengan cara diklick atau diblok
> Klick salah satu menu pada Cammand tab, misalnya; Home

» Kemudian Tool tab akan tampil seperti gambar berikut ini

= 4 TimesNewRoman 12 v [S i "ai_—_v = ;g | 3
< < »_
J B I,,/H L3 # x/y/ﬁz |ﬁ3/||ll’ E §L157| AGBt AaBb‘CCI AﬂBbCCI . ‘%

Paste 2] AR ~ ¥ ~~Heaging2 | Thomal |1 Mo Spaci. - Change Editing
S ™ N R T DR s P Sy |
Jeni$ huruf .~ Penomdran dg bullets ~ Peniemoran dg angka_

Ukuran huruf Perataan teks Jarak spasi baris

> Klick salah satu icon pada Tool tab, misalnya untuk menengahkan teks

6. Mengatur Layout Dokumen
Agar penampilan dokumen Kkita lebih bagus perlu kita lakukan juga pengaturan
pada batas (margin), ukuran kertas juga orientasi yang kita butuhkan. Untuk dapat

mengaksesnya ikuti langkah-langkah sebagai berikut :

> Klik Page Layout pada cammand tab

5 S =
Cin = 9- o - \A Document3 - Microsoft Word Picture Tools

— Home Insert Page Layout References Mailings Review View Format (7
j n' | Orientation ~ #=~ 4] watermark ~ | Indent Spacing 7] i =~

=== ' Ij Size £~ || {4 Page Color ~ EE 0cm : tz 0 pt : 8]
Themes Margins __ - = — = T | Pasition

- [@]- - ES columns - bR - | [ Page Borders | E2 0 cm s E=|opt z - o Text Wrapping ~ Sk
=

Themes Page Setup L] Page Background Paragraph Arrange

I-E-|-1-II-2-II-3-I-l4-I-S(,I-S-II-7-II-S-I-I9-I-10I-I-11-ll-12-II-13-I-1I4-I-15:I-16-¢.-17-I-18-|'19 E-
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» Klick dropdown Page Setup dibagian bawah Tool tab,
Kemudian akan muncul jendela dialog seperti berikut ini:

Page Setup @@

l Paper I Layaut ]

Margins
Top: 3em EI: Bottom: |3 cm EI:
Left: 4 cm = Right: |3 cm =

Gutker: Ocm 3: Gukter position: |Left

Orientatian

A @

Partrait Landscape
Pages
Multiple pages: |N0rmal j

A

Presigw
Apply to:
This section j

% I

Default. ..

Cancel |

» Lakukan pengaturan batas pengetikan pada tab Margin; left untuk batas Kiri, right
untuk batas kanan, top untuk batas atas, dan bottom untuk batas bawah. Untuk
ukuran kertas pilih tab Paper.

> Klick OK

Pada tab Margin terdapat form-form pengaturan batas kanan, kiri, atas dan
bawah. Sedangkan Orientation digunakan untuk memilih tampilan memanjang

(portrait) atau melebar (Landscape). Tab Paper digunakan untuk memilih ukuran

kertas, yang akan tersedia secara lengkap apabila periferal printer sudah terinstal.
7. Pembuatan Header, Footer, Page Numbering

Header adalah tulisan atau gambar yang terletak pada bagian atas halaman yang
akan terus muncul sebanyak jumlah halaman yang kita buat. Contoh yang sering kita
temui adalah kop surat. Sedangkan footer adalah header yang terletak di bagian bawah

halaman.

Langkah membuat header atau footer
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1. KIlik Insert pada command tab, kemudian Tool tab akan rubah tampilannya

seperti gambar di bawah ini

tén =9~ ) - Document2 - Microsoft Word =
o) E
— Home Insert Page Layout References Mailings Review View @
2] Cover Page ~ El@ Ly Shapes~ e =S| Header ~ =| Quick Parts -~ % - | TT Equation -
a Bl & @, |( B Header- A
ank Page 4| Sma =| Footer~ 1 or E 2 ymbaol ~
Blank P == =) SmartArt 175 Foot WordArt £y Symbol
= Table Picture  Clip Links ! 1 Text —
¥—= Page Break - At @Chatt  __-% || [#] Page Number~ | pox- == gl -
Pages Tables [Ilustrati-:ms,a” = HEaneT .‘_'{F-j'-hker Text Symbols
_-

[ E— = =
-
-

-
-

2. Klick Header atau Footer
3. Ketik isi Header atau Footer

4. Untuk kembali ke tampilan normal klick dua kali di luar isi Header atau Footer

8. Tabulasi

Tabulasi pada keyboard adalah suatu loncatan tempat kursor berpindah yang
digunakan untuk menempatkan teks sesuai dengan posisi yang diinginkan. Untuk
membuat tabulasi atau mengubah tabulasi dapat dilakukan dengan 2 (dua) macam cara

yaitu dengan menggunakan mouse dan melalui menu.
Membuat tabulasi dengan menggunakan mouse :

1. Tempatkan kursor/ titik sisip pada baris yang akan dibuatkan tabulasi, atau lakukan
pemblokan apabila tabulasi yang akan dibuat pada beberapa baris

2. Arahkan mouse pointer pada ruler/ mistar sesuai posisi tabulasi yang akan dibuat,
misalnya tabulasi akan dibuat pada posisi 5 centimeter.

3. Klik mouse, maka akan muncul tanda pada posisi 5 centimeter. Lihat gambar berikut

ini:

-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5_-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-¢-

Keterangan:

Memindahkan letak tabulasi
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» Letakan kursor/ titik sisip pada baris yang akan dirubah posisi tabulasinya, atau
lakukan pemblokan apabila letak tabulasi yang akan dipindahkan terdapat pada
beberapa baris.

» Tekan dan geser mouse pada posisi tabulasi yang diinginkan

Menghapus tabulasi

1. Letakan kursor/ titik sisip pada baris yang akan dihilangkan tabulasinya, atau
lakukan pemblokan apabila letak tabulasi yang akan dihilangkan terdapat pada
beberapa baris.

2. Tempatkan mouse pointer pada tabulasi yang akan dihilangkan.

3. Tekan tombol mouse sambil menggesernya ke bawah mistar.

4. Lepaskan tombol mouse.

Membuat tabulasi melalui menu

1. Tempatkan kursor/ titik sisip pada baris yang akan dibuatkan tabulasi, atau lakukan
pemblokan apabila tabulasi yang akan dibuat pada beberapa baris.

2. Klick Page Layout pada Command tab, kemudian klick Paragraph yang terdapat
di bawah Tool tab, klick Tabs di bagian kiri bawah dari tampilan kotak dialog

Paragraph, maka akan tampil kotak dialog Tabs seperti gambar di bawah ini.

Tabs @E
Tab stop position; Default tab stops:
| |E|.5 cm il
J Tab stops to be cleared:
=l
Alignment
&+ Left " Center " Right
" Decimal " Bar
Leader
+ 1 Mone 2. 3
Ce_
| | Clear all |
a4 | Cancel |
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3. Ketik posisi tabulasi pada Tab stop position

4. Pilih perataan teks di bagian bawah Alignment

5. Klick Set, maka angka pada Tab stop position akan tampil pada kotak di bawahnya
6. Klick OK

Keterangan:

Menghapus tabulasi melalui menu

» Letakan kursor/ titik sisip pada baris yang akan dihilangkan tabulasinya, atau
lakukan pemblokan apabila letak tabulasi yang akan dihilangkan terdapat pada
beberapa baris.

» Tampilkan kotak dialog Tabs seperti halnya akan membuat tabulasi

A\

Pilih tabulasi yang akan dihapus
» Kilick Clear untuk menghapus tabulasi yang dipilih atau Clear all untuk
menghapus semua tabulasi
9. Membuat Tabel
Dalam suatu dokumen diperlukan data yang dibuat dalam bentuk tabel atau
kolom, tujuannya untuk mempermudah dan memperjelas dokumen tersebut. Di bawah
ini contoh tabel laporan PENJUALAN ACCESSORIES KOMPUTER.

PENJUALAN ACCESSORIES KOMPUTER

Bulan September 2011

NO NAMA BARANG JUMLAH BARANG
1. | MONITOR 20 UNIT
2. | CPU 22 UNIT
3. | PRINTER 1 UNIT
4. | KEYBOARD 24 UNIT
5. | MOUSE 22 UNIT
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Proses pembuatan table

1. Ketik judul tabel.
2. KIik Insert pada command tab, kemudian Table pada tool tab, maka akan

muncul tampilan sbb:

||:!=! H "7 T U L@ ¥ Document2 - Microsoft Word = = o
|
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View @
|£] Cover Page ~ E] ha %% E?Shapes - % = Header - 2| QuickParts ~ &%~ TT Equation -
] Blank Page | | | %Smarﬂ\rt = Foater ~ A wordart - ,% {1 symbol ~
= Table | | Picture Clip Links [ =
+= Page Break - At il Chart + || [#] Page Number = || gox- 25 DropCap - Fgd~
Pages Insert Table | Header & Footer Text Symbols

| oo O0O0O0O00000 RN K T VR R -EAE TR R P AN I
ol R I

O |
; N N |
- I O |
- O |
: N N |
I O [ |

|j Insert Table...
- ﬁ Draw Table

n 2 | Convert Text to Table
- '-EI Excel Spreadsheet

[ Quick Tables »

3. Lakukan penyorotan kotak sejumlah kolom dan baris yang diinginkan misalnya
kolomnya 3 dan barisnya 6, atau dengan cara klik Insert Table kemudian akan
muncul kotak dialog Insert Table seperti gambar berikut ini:

Inzert Table

Table size

4F

Murnber of columns: 3

Murnber of rows:
AukaFit behaviar

(%) Fixed column width: | Auto =

O AukoFit bo contents

) AutoFit bo window

[ ] remember dimensions for new tables

I QK ] [ Cancel
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4. Pada kotak Number of coloums isikan jumlah kolom misalnya 3.
5. Pada kotak Number of rows isikan jumlah baris misalnya 6.
6. Klik OK.

Merubah lebar kolom

» Pilih kolom yang akan dirubah lebarnya dengan cara diblok
» Kilick Layout pada command tab, kemudian klick Properties pada Tool tab, maka

akan muncul kotak dialog Properties seperti gambar di bawah ini:

Table Propeities

Table Row | Colynr Cel

Columns /'
Sige //
,/
[¥] Preftrred width: |1 em 5 Messurein: |Centimeters W
e

’,

[ Emomcin] [#. 1wt foimn]

2

1
1
1
1
1
1
1
4 1
1
1
1
1
1
1
1
L

Lok J[ cocel |

> Pilih tab Column "
» Masukan angka lebar kolom pada kotak Prefered width, misalnya 1 cm

» Klick OK

Merubah tinggi baris

» Pilih baris yang akan dirubah tingginya dengan cara diblok
» Kilick Layout pada command tab, kemudian klick Properties pada Tool tab, maka

akan muncul kotak dialog Properties seperti gambar di berikut ini:
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Table Propetties X

Isble || Bow || Colgre Cel
Rowl: o

’
Size -,

[ 'specky height: |
4 I
g \
,' [+] allow row to break scross pages
7 [l Repeat as tmader row ah the top of sach page

4

7 \
1 [ revious Row | [# nest row, |
\

] Vo ) (e )
> Pilih tab Row
» Masukan angka tinggi baris pada kotak Specify height, misalnya 18 cm

» Klick OK

Menambah kolom

» Lakukan pemblokan kolom sejumlah kolom yang akan ditambahkan
> Kilick Layout pada command tab, Tool tab akan rubah tampilannya seperti gambar
di bawah ini:

I'-mg H9-0 @ » Document2 - Microsoft Word Table Tools IR
~ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout @
l¢ select - El ﬁ & Insert Below || [ Merge cells | 4[] 048 em 2 B @5 = E D a
[ View Gridlines AHnsert Left || [E@Splitcells | 5} 1em = e
[ Properties Delete ﬂs:vr: @%sm Right || S=splitTable | HiH AutoFit === Di,T:cﬁon M;:,egl:m pata

-

Table Rows 2(Columns Ta Merge Cell Size Ta Alignment

- -
B -,
’
- -,
.

> Kilick Insert left untuk menambah kolom di sebelah kiri kolom yang diblok, atau

Insert Right apabila akan menambah kolom di sebelah kanan kolom yang diblok.

Menambah Baris

> Lakukan pemblokan baris sejumlah baris yang akan ditambahkan
» Klick Layout pada command tab, Tool tab akan rubah tampilannya seperti gambar
di bawah ini:
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H -9 I@ v Document? - Microsoft Word Table Tools
~ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
L Select = x| ﬁ B insert Betlow || [ Merge cenis | 3] 048 em 2 |HE @5 = E
[ View Gridlines oorete | et HH Insert Left [ split Cells ilem === E. Ce”
[ Properties = Above B InsertRight | 555 SplitTable | i AutoFit = =l [E = pirection Margins
Table wis & Columns (F] Merge Cell Size (F] Alignment

|||-?

Data

-

-1 /
S

x

©

> Kilick Insert above untuk menambah baris di sebelah atas baris yang diblok, atau

Insert below apabila akan menambah baris di bawah baris yang diblok

Menghapus kolom

» Lakukan pemblokan pada kolom yang akan dihapus

» Klick Layout pada command tab, kemudian klick Dejete pada Tool tab, maka akan

tampll pihihan seperti pada gambar berlkut intr”

H l'J' A & | @ s Document2 - Mums’oftword Table Tools

Home Insert Page Layout R’etenenc’es/ Mailings Review View Design Layout
lg Select~ @m;e;t Below || [ Merge cells || &[] 048 em 2 |HF @5 = E |]
[ View Gridlines | |=—-2 Hinsert et | Espitcens |iem I BHEEH —
[ Properties oy i?;\: Al nsert Right || =3 Split Table || & AutoFit ~ [ D”T:égon Mgfgl:m

Table % Delete Cells.. L Pl Merge Cell Size Fl Alignment

m

B=

Data

-

# Delete Columns

#‘,[ﬁweteﬁows
d

¥4 Delete Table

> Pilih Delete columns

Menghapus baris

» Lakukan pemblokan pada baris yang akan dihapus

» Klick Layout pada command tab, kemudian klick Delete pada Tool tab, maka akan

tampil pihihan seperti pada gambar berikut ini:

H "J T D @ > Document? - Microsoft Word Table Tools -
. Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
lg Select ~ . ﬁ ansert Below || [l Merge cents || 3] |08 em 2 |BE @5 = A= E =L
[ View Gridlines Al Insert Left Esplitcells || S5i1em tH EEE =
Delete || Insert Text Cell Data
[ Properties o Above Gl InsertRight | S SplitTable || Fi AutoFit » =l & [ pirection Margins | -
Table S| Delete Cells... L [F] Merge Cell Size (F] Alignment
. @ Delete Columns
- =A | Delete Rows
- I_hl/f)veleIeTable
. -
L
-
» Pilih Delete rows
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Menggabungkan cell

Contoh tabel 1 menjadi tabel 2, terjadi penggabungan cell pada cell yang diwarnai

Tabel 1| | NO Nama Siswa Jenis Kelamin

Lali-laki Perempuan

1 | Bambang L

, 2 | Mega P

Jenis Kelamin
Nama Siswa
No Lali-laki Perempuan
1 | Bambang L
2 | Mega P

Langkah-langkah yang dilakukan untuk menggabungkan cell sbb:

» Lakukan pemblokan pada cell yang akan digabungkan
> Klick Layout pada command tab, kemudian klick Merge cells pada Tool tab

-
-

.'/t';: lg -4 @ ¥ Document2 -Microsoft\*.forur/ Table Tools = = o
1Ca -7
- Home Insert Page Layout References Wlmﬁs Review View Design Layout 7]
lg Select ~ x & insert Below || [ Merge Celis | 4[] jo4sem 3 HE E]ﬁ 2 A= |:| -
i View Gridlines Hnsert Left || E@splitCels | S lem B IEEE —
Delete | Insert Text Cell Data
[ Properties + | nbove @ InsertRight | =3 SplitTable || HH AutoFit - =l (=] I pirection margins |
Table Rows & Columns IF Merge Cell Size IFi Alignment
w
AY
\\
- N
Membagi/ memecah cell .

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membagi\‘ce\ll sbb:

» Lakukan pemblokan pada cell yang akan dibagi
» Klick Layout pada command tab, kemudian klick Split cells pada Tool tab, maka
akan tampil kotak dialog Split cell seperti berikut ini:
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» Pada kotak Number of coloums isikan jumlah —
Split Cells |l
kolom misalnya 2
y Mumber of columns: n

> Pada kotak Number of rows isikan jumlah baris Number of rows:

misalnya 4 [¥]Merge cells beFore split:

> Klik OK [

974 l[ Cancel ]

Contoh tabel 1 menjadi tabel 2 terjadi pembagian cell pada cell yang diwarnai menjadi
2 kolom

Tabel 1

Tabel 2

Membuat arsiran/ warna latar belakang pada tabel

» Lakukan pemblokan
» Klick Home pada command tab

» Kilick icon Shading G- kemudian pilih warna

10. Membuat teks berkolom
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Pengetikan naskah dalam bentu kolom-kolom yang sangat umum diterapkan
pada pembuatan koran sehingga pada umumnya pengetikan model seperti ini disebut

kolom koran.
Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat kolom koran shb:

» Lakukan pemblokan pada teks yang akan dibuat kolom koran
> Kilick Page Layout pada command tab, kemudin klick Columns, maka akan

muncul tampilan seperti berikut ini

!-/c-!g H -3 @ = Document2 - Microsoft Word = =
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View ':@
j n' |:| [ Orientation =~ ¥=~ | [4] Watermark = | Indent Spacing 4| 44 Bring to Front -~ |3~
== [A]- 13 Size - £~ | S Page Color~ | E= 0 cm Sz opt - 11 Send to Back = [g]
Themes Margins —= . = = - Position

- @' - £ Columns ~ b Q Page Borders S 0cm - |l a=|0pt - ﬂText Wrapping S
Themes [gge Background Paragraph P Arrange

- | = One
- = Two
-

_ E= Three
-

N = Left
-

. —:-| Right
i =z
N £E  More Columns...
=

> Pilih jumlah kolom Two, Three, Left atau Right, atau bisa menentukan jumlah
kolom sendiri dengan pilih More columns, maka akan muncul tampilan seperti
berikut ini:

Columns

=
ERECRERE o
One Twa Thres Left Right
Murnber of columns: = ™
‘Width and spacing Previgw
Col #: Width: Spacing:
1 [1459em = | =
| = =
| =l =
I
&pply ta: |This section j [

» Tentukan jumlah kolom pada kotak Number of columns
> Isi jarak antar kolom pada kotak Spacing
> Klick OK
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11. Membuat Mail Merge
Mail merge atau dokumen gabungan adalah salah satu fasilitas dari pengolah
kata yang dapat membuat banyak surat yang isinya sama tapi hanya dibeberapa bagian
tertentu. Mail merge terdiri dari dua file dokumen utama, satu dokumen dan yang satu
data. Misalnya satu surat undangan akan dikirim untuk beberapa orang, maka file
dokumennya terdiri dari satu file dokumen surat dan satu file dokumen data penerima

surat.
Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat Mail merge adalah sbb :

» Ketik suratnya hingga selesai

> Buat file dokumen data penerima surat dengan cara; klick Mailing pada
command tab, kemudian klick Select Recipients, maka akan muncul tampilan
seperti di bawah ini :

( Ca H Lo ] @ ¥ Document2 - Microsoft Word = =L
W
Home Insert Page Layout References Mailings Review View @
=1 Envelopes :- = 5] Address Black - i%ﬁ K 4|2 [ M Q
2| Labels — ) Greeting Line m | | ¢29 Find Recipient g
Start Mail|  Select Edit Highlight a3 . Preview ) Finish &
Merge = |Recipients = Recipient List | Merge Fields i Insert Merge Field = 9] || |pesypts || 2 Auto Check forErors || perge -
Create Type New List... rite & Insert Fields Preview Results Finish
|-§-|-1-|-2-| Use Existing List... R R N R I L R R E A R I
|85 Select from Outlook Contacts... | l
> Klick Type new list, kemudian akan muncul tampilan sbb :
Mew Address List
Type recipbent information in the table, To add more entries, dick New Entry.
Tithe vlFlsINnmu w | Last Hame vlCumeled:thln'l vl
g
£ *
I e Enitry ] [ Eird... ]
| pelete Entry | | Custornize Cohuns.... | ok || cancel
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> Isi tabel pada kotak dialog tersebut ;

Title . Status City : Nama kota
First name : Nama depan State : Nama negara
Last name : Nama belakang Zip code : Kode pos
Company name : Nama perusahaan Home phone : Telp. rumah
Address line1  : Alamat 1 Work phone  : Telp. kantor
Address line2  : Alamat 2 E-mail address : Alamat e-mail

Untuk menambah data penerima surat klick New entry

> Kilick OK, untuk menyimpan data penerima surat

> Ketik nama file dokumen data penerima surat pada kotak File name, kemudian
klick Save

> Sisipkan data penerima surat pada dokumen surat dengan cara ;
Klick Insert merge field, kemudian pilih bagian yang mau disisipkan

» Cetak surat tersebut dengan cara klick Finish & merge
» Klick Print documents, kemudian akan tampil kotak dialog seperti di bawah ini ;

» Masukan nomor halaman awal yang akan

Merge to Printer 33|
diprint pada kotak From, dan masukan nomor Print records
halaman akhir pada kotak To 8?" ert record
> Kilick OK, kemudian akan tampil kotak dialog Olrens] | S
Print Lo J[ cono
» Masukan nomor halaman yang akan diprint
dari file dokumen surat pada kotak Pages
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Printer

MName: .é) HP Deskjet F2200 series W | [ Properties ]
Status: Idle Find Printet. ..
Tvpe: HP Deskjet F2200 series

“here:  LUSBODG [ rint to File
Comment: [] Manual dupley;
Page range Copies

@) all Murnber of copies: |1 £

O Pages: | | qﬁ Collate
Tvpe page numbers andfor page

ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, tvpe 1, 3, 5-12
or plsl, pls2, pls3—pEs3

Z00m
Prink: |.¢\II pages in range | Pages per sheet: | 1 page - |
Scale to paper size: |N0 Scaling L |

o J (o )

> Klick OK

12. Mencetak Dokumen
Langkah —langkah yang dilakukan shb:

» Lakukan salah satu langkah di bawabh ini;
v" Klick Office button, kemudian klick Print
v Tekan tombol Ctrl dan P pada keyboard

» Dari dua cara di atas sama-sama akan menampilkan kotak dialog Print seperti
berikut ini;

Printer
Mame: ,;g HP Deskjet F2200 series s | ’ Properties ]
Status: Ide Find Printer ...
Twpe: HP Deskjet F2200 series
Where:  USBDOG [ prink to file
Comment: ] mManual duplex
Page range Copies
@ al Nurnber of copies: |1 B
Oras 1 Tl T g

Type page numbers andfor page

ranges separaked by commas counting
from the start of the document ar the
section. For example, type 1, 3, 5-12
or plsl, plss, plss—Ess

o
Print: |n|| pages in range +| Pages per sheet: | 1 page v |
Scale o paper size: |N0 Scaling - |

o J (o )
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» Pilih jenis printer yang akan digunakan pada kotak Name, apabila nama printer
yang tampil tidak sesuai dengan printer yang akan digunakan

» Tentukan banyaknya cetakan perhalaman pada kotak Number of copies,
apabila tiap halaman akan dicetak lebih dari satu

» Masukan nomor halaman yang akan dicetak pada kotak Pages

> Klick OK

13. Paragraph

Dilihat dari bentuknya paragraph ada 2 (dua) macam yaitu Firstline dan Hanging

o Firstline : tiap baris pertama dari paragraph geser ke kanan/ tengah, contoh
naskah di bawah ini:

Software pengolah kata disbut juga
Word Processor adalah suatu program
pengolah dokumen berisi teks dan gambar
yang memiliki banyak keistimewaan dan
sangat profesional dibanding dengan program

teks yang sudah ada.

e Hanging : tiap baris pertama dari paragraph geser ke kiri, contoh naskah di

bawah ini:

Software pengolah kata disbut juga Word
Processor adalah suatu  program
pengolah dokumen berisi teks dan
gambar yang memiliki  banyak
keistimewaan dan sangat profesional
dibanding dengan program teks yang
sudah ada.

Untuk membuat bentuk paragraph bisa dilakukan dengan melalui command tab

atau dengan melalui ruler/ mistar. Caranya ikuti langkah-langkah sebagai berikut :
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Melalui Cammand tab

> Blok teks yang akan dirubah bentuk paragraphnya

» Klick home pada command tab, kemudian klick paragraph. Maka akan tampil
kotak dialog Paragraph seperti gambar berikut ini :

» Klick None pada kotak Special,

Paragraph
kemudian p|||h bentuk paragraph : Indenits and Spacing | Line and Page Breaks
General
e None . untuk menghapus slgrmert;
Outline level:
bentuk paragraph
Indentation
e Firstline : tiap baris pertama dari Lefts Y Special By
Right: |D cm 3| |(n0ne) v| | e
paragraph geser ke ] e ncents
kanan/ tengah Spacing
Befare: 0 pk = Line spacing: Af:
e Hanging : tiap baris pertama dari A et 2] (Singe [ =

[ pon't add space between paragraphs of the same style

paragraph geser ke

Preview

Kiri et e e e e e
» Tentukan penggeseran teks pada kotak
By [ Tabs... ] [ Default... ] [ o] ][ Cancel
> Klick OK

Melalui Ruler/ mistar

> Blok teks yang akan dirubah bentuk
paragraphnya

> Geser tombol First line indent atau Hanging indent dengan cara arahkan panah
mouse pada salah satu tombol kemudian tekan mouse sambil digeser

Perhatikan gambar berikut ini:

_- First line indent

X
-gg_-_gI-z-|'3-|-4-|-5-|'5'|-:f-|-a-I--a'|'1u-|-11-|-12-|-13'|-14-|-15-|-15-,z_\,-1
« Tl
Left indent Hanging indent
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BERIKUT INI ADALAH CONTOH SURAT YANG MAIS DITULIS TANGAN:

Traeppafed, 70 Sastuntar 2078
fai 5%
FERCREEA T BiFA T AR Basay
&
FARGANBAR
Feritaf - Fermsbaete Lonrae danis
ey Fartanl Togpae of sl o -
ANama o e Aanteeess, K5 G
Teapaly Tamgpal Lakin o Tregpethds 26 5 1088
Fnditilpe Tamallbe sk H«iréd;mr e lanpelics
Abomst . F?F"ﬁf.ﬁr& e f‘i‘fw Koo, Lomtioremr
i .?staé.f
Foran’ (lafatir : Gara Btipar Seesiieg Fortong
P Momatia-mad s bt el s

ﬁwwmwmwmwwm&ww& megint’ Fopanar Nepers S
r‘?rwrw‘ @A«fﬁ(w o Ligpdanpanr Fhmprictin rﬁb’ﬁmm Pwm@mﬂ&fﬂﬁjéd& Lora Bindipr

M Fertoma

Sedigpa fakar pertinfapor Bgpak] Feraes i’ suga fompinar -

. Londar ekt potfs it sk (o

Fﬂw rﬁ?ﬁmﬁﬁtﬁ{a ofiax uw?wmaﬁ&?ﬁwﬁnﬁummfdﬁmﬁwﬂ

Foteegsy e Nadibiran Gorat fone Lol (ibpadian:

foteegsy jacoh doe Granely 7 [iibgalian:

Fotegsy Altn 1V | Bhaser S ormar jitlotter Birgps piield] (dibpabinr;

Fotegsy S Aredtng dor Buor Alreditun Nasins! Forparase Tigpt (grabdlh of dhilbn Famaloga vilal

fercartion pecelipne cbrsallonings) (inadin/;

7. Far photy mxﬁmffﬁgmwfﬁwmj%

Lhmiivn saraf permsbomir i) fesar kargeor caga Eiranga Bypal berdenae menpadalar porvbonsn i dor poanibnga

duga agekan ﬁ.w.&m‘

o ok Ra b o

ﬁ"m,nya,

Pttt e muitra?’
fote Aeatmam, £ GF
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BERIKUT INI ADALAH CONTOH SURAT YANG SUDAH DIKETIK MENGGUNAKANFT WORD:

-42 -
LAMPIRAN XVI

SURAT EDARAN MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA

NOMOR’ 1 8y2,1/3223/39

TANGGAL : 21 JUNI 2013 -

TENTANG .
gg’ll';.lll;\:)lil: TEKNIS SELEKSI PENERIMAAN CPNS CALON PRAJA IPDN TAHUN AJARAN

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini: |

Nama

Tempat/Tgl Lahir

No. KTP

Jenis Kelamin 3 .
Agama : 3
Alamat i

No. Telepon

Dengan ini menyatakan dengan scsungguhnya, bahwa saya apabila dikemudian hari

dalam proscs Pendjidikan scbagai Praja IPDN, antara lain:

PO

. Melakukan Tindakan Kriminal;

Mengkonsumsi maupun menjual belikan Narkoba;
Meclalkukan perkelahian, pemukulan dan pengeroyokan; dan
Melakukan Tindakan Asusila.

Berdampale hukum atau tidak, akan bersedia diberhentikan scbagai Praja IPDN

tanpa menuntut dimuka pengadilan melalui PTUN.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dan penuh kesadaran

tanpa adanya paksaan darl siapapun.

—

» 2013
Yang membuat Pornyataan,
Matoral Rp. 6000,
( )
Mongetahul,
Kotua RT..ceeereercsneny . Orang Tua/Wall,
Materal Rp. 6000, Matoral Rp. 6000,

—
-—
—

i
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RANGKUMAN

Mengoperasikan Microsoft Word

Untuk membuka Microsoft Word ada 2 cara, yaitu :

Double Click icon Microsoft Word pada Desktop
Click Start—» Programs— Microsoft Office —» Microsoft Word 2007

Membuat Dokumen Baru

1) Click icon ﬁ:@ atau tekan Alt+F —» New — Blank Document

2)  Tekan Ctrl+N pada keyboard

Menyimpan Dokumen

1) Click icon [F3) atau tekan Alt+F—» Save As

2) Klik icon Save pada ribbon

3) Tekan Ctrl+S pada keybord otomatisasi kantor

Kemudian akan ditampilkan kotak Dialog Save As. Ketikkan nama file dokumen anda, dan
Click Save.

Menutup File Dokumen

1) Click icon @Q atau tekan Alt+F—>Close

2) Klik icon &38 pada ribbon

Menutup Jendela Microsoft Word

1) Click icon ﬁ:@ atau tekan Alt+F — Exit Word

2) Click ®38 pada kanan atas dari jendela Microsoft Word
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LATIHAN

Kerjakan soal pilihan ganda di bawah ini dengan memilih jawaban a, b, ¢, d, dan e yang

paling tepat!

1. Untuk menampilkan huruf kapital terus menerus tanpa menekan tombol shift kita dapat
menggunakan tombol ...
a. Alt
b. Citrl
c. Delete
d. Capslock
e. Backspace
2. Untuk menghapus huruf di sebelah kiri kursor kita menggunakan tombol ...
a. Alt
b. Ctrl
c. Delete
d. Capslock
e. Backspace
3. Tombol pada keyboard yang berfungsi untuk membatalkan perintah adalah ...
a. Esc
b. Enter
c. Shift
d. Delete
e. Backspace
4. Yang tidak termasuk software pengolah kata berikut ini adalah ...
a. Notepad
b. Wordpad
c. Ms. Word
d. Ms. Windows
e. Writer
5. Penulisan model huruf miring disebut juga sebagai ...
a. Bold
b. ltalic
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c. Underline
d. Subscript
e. Superscript
6. Justify alignment dimaksudkan untuk membuat format dokumen yang rata ...
a. Kanan
b. Kiri
c. Tengah
d. Kanan dan Kiri
e. Atas dan bawah
7. Untuk menggandakan obyek tanpa menghilangkan obyek aslinya bisa dilakukan dengan
mengkombinasikan perintah ...
a. Cut> Copy
b. Copy > Paste
c. Cut> Paste
d. Cut> Edit
e. Copy> Cut
8. Perintah Undo digunakan untuk ...
a. Menghilangkan obyek
b. Membatalkan perintah sebelumnya
c. Menyisipkan grafik
d. Menggandakan dokumen
e. Meratakan teks
9. Print dan Print Preview terdapat dalam Menu Perintah (Pull Down):
a. File
b. Edit
c. View
d. Insert
e. Format
10. Untuk memasukan Header and Footer terdapat pada menu bar ...
a. File
b. Edit
c. View

d. Insert

OTOMATISASI KANTOR | UNIVERSITAS NEGERI MALANG 40



CARA MENGOPERASIKAN MICROSOFT WORD

e. Format

11. Untuk menyisipkan bagan organisasi menggunakan menu... .
a. Insert — Clip Art

b. Insert —From File

o

Insert —Obyek
d. Insert-Picture
e. Insert-Bookmark

12. Perangkat komputer yang hanya berfungsi sebagai alat memasukkan data adalah...

a. monitor

b. prosessor
c. keyboard
d. punch card

e. speaker

13. Yang bukan termasuk struktur tombol pada keyboard adalah ....

a. keyboard PS/2

b. numeric keypad

c. typing keys

d. control keys

e. function keys
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14. Untuk menampilkan huruf kapital terus menerus tanpa menekan tombol shift kita
dapat menggunakan tombol ...

a. alt

b. ctrl

C. delete

d. capslock

15. Tombol pada keyboard yang berfungsi untuk membatalkan perintah adalah ...

a. Esc

b. Enter
c. Shift
d. Delete

e. Backspace

ESSAY

1. Apayang dimaksud dengan Program Pengolah Kata dan berikan contoh beberapa program
pengolah kata yang ada saat ini.

Bagaimana prosedur untuk mengaktifkan Microsoft Word 2007?

Apa yang dimaksud dengan footer dan header?

Apa yang anda ketahui tentang mail marge dan jelaskan kegunaannya.

o &~ w N

Jika lembar kerja / worksheet akan disimpan dengan nama LATIHAN-1, bagaimana

prosedurnya?
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LEMBAR KERJA

Materi : Mengidentikasi cara mengoperasikan Microsoft Word

Waktu : 45 menit

Indikator : Peserta didik mampu memahami dan mengoperasikan Microsoft
Word.

Langkah Kegiatan
1. Buatlah kelompok masing-masing 5 anak.
2. Perhatikan penjelasan dari guru mengenai mengoperasikan Microsoft Word.
3. Masing-masing kelompok menjelaskan dan mengoperasikan ulang dari yang sudah
dijelaskan oleh guru di depan kelas.
4. Evaluasi dari kelompok lain.

5. Evaluasi dari guru
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KUNCI JAWABAN

Pilihan Ganda

[EEN
O

© © N o o B~ w DN

N ol e
w NN o

=
&~
m O M » U U »>» W W U W O M m

15.

Essay

1. Perangkat lunak pengilah kata adalah suatu aplikasi computer yang digunakan untuk
produksi (termasuk penyusunan, penyuntingan, pemformatan, dan kadang pencetakan)
segala jenis bahan yang dapat dicetak.

Contoh perangkat lunak pengolah kata adalah :

1. Word Star

2. Word Perpect

3. Chi Writer

4. Microsoft Word
5. dan OpenOffice.org Writer

2. Prosedur untuk mengaktifkan Microsoft Word adalah...
1. Kilik Start
2. Pilih Program
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3. KIlik Microsoft Office 2007
4. KIlik Microsoft Word 2007
5. Tunggu beberapa saat lembar kerja Microsoft Word akan tampil

3. Footer adalah catatan yang ada dibagian atas dokumen dan Header adalah catatan yang
ada di bagian bawah dokumen

4. Mail Marge adalah surat masal yaitu surat yang sama dengan tujuan yang berbeda.
Mail Marge berguna untuk membuat sebuah dokumen (missal surat) yang isinya sama
untuk penerima yang berbeda secara cepat dan mudah. Fitur ini sangat membantu
terutama bila penerimanya sangat banyak. Mail marge juga dapat digunakan untuk
membuat sertifikat, label, dan amplop.

5. Prosedur jika lembar kerja / worksheet akan disimpan dengan nama LATIHAN-1,
yaitu:
1) Dari menu, klik File
2) Pilih Save
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PENILAIAN

A. Kognitif Skill

Profil Hasil Belajar
Nama SiSWa  .oooveeeeeeeeeeeeeeeeeen
Sekolah e ———

Kelas PO

Kompetensi Dasar Pencapaian Belajar Keterangan

20 |40 |60 |80 |100

Menguraikan Cara
Mengoperasikan
Microsoft Publisher

Mengidentifikasi cara
Mengoperasikan
Microsoft Word

Keterangan : batas lulus skor ranah kognitif dan psikomotor > 75

B. Psikomotor Skill

Kompetensi Dasar Pencapaian Belajar Keterangan

20 |40 |60 |80 |100

Kemampuan
menunjukkan prestasi
diri

Keterangan : batas lulus skor ranah kognitif dan psikomotor > 75
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a. Attitude Skill
Kompetensi Dasar | Pencapaian Minat Siswa Keterangan

40 | 60 | 80 | 100
20

Kemampuan
merespon materi

yang diterima

Keterangan:

0-20 - tidak berminat
20-40 : kurang berminat
40 - 60 : cukup berminat
60 — 80 : berminat

80 - 100 : sangat berminat
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GLOSARIUM

Click: sebuah gerakan melalui mouse untuk menekan sebuah tombol yang ada di dalam
interface sebuah program.

File: data hasil pengolahan melalui suatu program yang dapat berupa angka, huruf, atau
gambar.

Icon: lambang kecil yang berfungsi sebagai menu untuk menuju suatu fungsi.

Hotkey / shortcut: Berupa kombinasi beberapa tombol tertentu pada keyboard yang
menyebabkan program aplikasi yang sedang berjalan untuk melakukan suatu proses tertentu.

Microsoft Word: program aplikasi pengolah kata (word processor) yang biasa digunakan
untuk membuat laporan, dokumen berbentuk surat kabar, label surat, membuat tabel pada

dokumen.
Ruler margin (Indent): digunakan untuk mengatur batas kiri dan kanan dari suatu halaman.

Toolbar: merupakan deretan tool-tool (gambar-gambar yang berbentuk tombol) yang
mewakili perintah dan berfungsi untuk mempermudah dan mengefisienkan pengoperasian

program.
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&® Dupli Checker

PLAGIARISM SCAN REPORT

Date 2019-11-26
Words 919
9%, 91, Characters 5494

Plagiarised Unique

Exculde URL None

L& Dupli Checker
PLAGIARISM SCAN REPORT

Date 2019-11-26
Words 891
0% 100% Characters 6204

Plagiarised Unique

Exculde URL None

L& Dupli Checker
PLAGIARISM SCAN REPORT

Date 2019-11-26
Words 424
0% 100% Characters 2975

Plagiarised Unigque

Exculde URL None
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