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Bab I . Pendahuluan

1. 1. DESKRIPSI
Nama Modul
Kode Kompetensi
Ruang lingkup isi

Kaitan Modul

Hasil yang
diharapkan

Mengoperasikan Software Pengolah Kata
SWR.OPR.401.(1).A
® Mengoperasikan Software Pengolah Kata

o Mempersiapkan Software Pengolah Kata

o Mengenali menu, membuat, membuka dan
menyimpan dokumen

o Melakukan editing sederhana, isian berulang

o Mencetak dokumen
Modul ini merupakan modul kelima yang harus
dikuasai oleh peserta didik setelah modul
SWR.OPR.100.(1).A Menginstalasi software
dan sebelum modul SWR.OPR.403.(1).A
Mengoperasikan software spreadsheet.
Setelah mempelajari modul ini, peserta didik
diharapkan untuk dapat :

a. Menjelaskan dan mempersiapkan
software untuk dapat digunakan
mengolah kata;

b. Menjelaskan dan mengoperasikan
fungsi menu-menu pengolah kata;

c. Menjelaskan dan mengoperasikan
fungsi menu-menu editing pengolah
kata;

Menjelaskan dan mengoperasikan perintah

cetak pada soffware pengolah kata tanpa

kesalahan.

Manfaat di Industri : Setelah mempelajari modul ini, peserta didik
diharapkan untuk dapat :
a. memahami cara mengoperasikan
software pengolah kata;
b. membuat dan menyimpan dokumen ;
c. mengedit dan mencetak dokumen yang
ada di industri.

1.2. PRASYARAT
Untuk mempelajari modul ini, maka unit kompetensi dan pengetahuan
yang harus dikuasai sebelumnya adalah :
e SWR.OPR.100.(1).A Menginstalasi software pengolah kata.

1.3. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL
Untuk peserta didik.

1. Pemelajaran yang dilaksanakan menggunakan sistem Self Based
Learning atau sistem pemelajaran mandiri. Diharapkan seluruh peserta
didik dapat belajar secara aktif dengan mengumpulkan berbagai
sumber selain modul ini, misalnya melalui majalah, media elektronik

maupun melalui internet.

2. Dalam modul ini dituntut tersedianya bahan ajar yang lengkap yang
meliputi :

a. unit komputer yang siap digunakan;
b. sistem operasi yang legal dan siap digunakan;
c. buku manual sistem operasi;

d. SOP dalam menghidupkan dan mematikan komputer.



3.

Setelah menyelesaikan modul ini, peserta didik dapat melanjutkan ke
modul selanjutnya, yaitu SWR.OPR.403.(1).A Mengoperasikan
software spreadsheet.

Guru atau instruktur berperan sebagai fasilitator dan pengarah dalam
semua materi di modul ini, sehingga diharapkan dapat terjadi
komunikasi timbal balik yang efektif dalam mempercepat proses
penguasaan kompetensi peserta didik.

Selanjutnya, peran guru dalam proses pemelajaran adalah :

1.

Membantu peserta didik dalam merencanakan proses belajar,
utamanya dalam materi-materi yang relatif baru bagi peserta didik.

Membimbing peserta didik melalui tugas-tugas pelatihan yang
dijelaskan dalam tahap belajar.

Membantu peserta didik dalam memahami konsep dan praktek dalam
modul ini dan menjawab pertanyaan peserta didik mengenai proses
belajar dan pencapaian jenjang pengetahuan peserta didik.

Membantu peserta didik untuk menentukan dan mengakses sumber
tambahan lain yang diperlukan untuk belajar.

Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan.

Merencanakan seorang ahli/pendamping guru dari dunia usaha untuk
membantu jika diperlukan.

Melaksanakan penilaian.

Menjelaskan kepada peserta didik mengenai bagian yang perlu untuk
dibenahi dan merundingkan rencana pemelajaran selanjutnya.

Mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.

1.4. TUJUAN AKHIR

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

1.

1.5.

Menjelaskan dan mempersiapkan PC untuk dapat digunakan
mengolah kata.

Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu pengolah kata.

Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu editing
pengolah kata.

Menjelaskan dan mengoperasikan perintah cetak pada software
pengolah kata tanpa kesalahan.

CEK KEMAMPUAN

Apabila anda dapat menjawab seluruh soal dibawah ini, anda disilakan

untuk langsung mengambil Unit Kompetensi SWR.OPR.403.(1).A

Mengoperasikan software spreadsheet

Soal Teori

1.

Sebelum anda menginstal Software pengolah kata, apa yang harus anda
sediakan ?

A. software pengolah kata

B. software pengolah angka

C. software sistem operasi

D. software grafis

. Yang termasuk software pengolah kata berikut ini adalah:

A. MSWord

B. Power Point
C. MS Excell
D. MS Dos

. Bagaimana langkah awal menginstall pengolah kata:

A. memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian klik tombol perintah Del
B. memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian klik tombol perintah Setup
C. memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian klik tombol perintah Next



D.

memasukkan CD MS Office ke CD ROM, kemudian klik tombol perintah finish

4. Bagaimana langkah mengedit dokumen yang masih ada kesalahan ketik?

A.
B.

C.
D.

blok data yang hendak diedit, klik tombol delete

arahkan kursor pada kata yang salah, hapus huruf yang salah dan diganti
dengan yang benar

blok kalimat yang salah, lalu dihapus

blok kata yang salah, lalu dihapus

5. Pada proses pencetakan dokumen, langkah apa yang harus dilakukan:

A.
B.
C.
D.

klik file, page setup, tekan Ctrl V
klik file, page setup, tekan Ctrl P
klik file, page setup, tekan Ctrl X
klik file, page setup, tekan Ctrl Ag

6. Untuk mencetak data pada halaman yang sedang aktif/tampil di layer monitor,

maka pada kolom page range diset :
A. all

B. current page

C. page

D. aligment

Soal Praktek

Soal praktek modul ini didasarkan kepada Satuan Acara Pemelajaran (SAP) Kompetensi
SWR.OPR.401.(1).A. Seluruh kegiatan praktek pada SAP tersebut harus diikuti dengan

hasil uji kompetensi lulus.

Bab II . Pemelajaran

2. KEGIATAN PEMELAJARAN

2.1. Kompetensi

Mengoperasikan software pengolah kata

2.2, Kriteria Kinerja

Software pengolah kata telah terinstalasi dan dapat berjalan
normal.

User manual software pengolah kata sudah disediakan dan
dipahami.

Perangkat komputer sudah dinyalakan, dengan sistem operasi dan
persyaratan sesuai dengan Installation Manual dan SOP yang
berlaku.

Software pengolah kata dijalankan.

Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya dikenali
berdasarkan user manual.

Fitur-fitur pengelolaan file/dokumen dapat digunakan, seperti:
buat/create/new, simpan/save, buka/open, simpan dengan nama
lain/save as.

Penyimpanan file/dokumen sudah dapat menggunakan versi dan
option atribut lain yang tersedia, seperti: subject, person, status,
dan lain-lain.

Penyimpanan file/dokumen menggunakan berbagai format yang
dikenal, seperti: rtf, html, text.



Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti: mengetik huruf/
kata/kalimat, memformat huruf/font, text alignment, numbering,
bullet, page break, penggunaan kolom.

Fitur-fitur isian berulang pada dokumen dapat digunakan, seperti:
header, footer, page numbering.

Dokumen dapat dicetak dengan parameter standar, seperti:
seluruhnya, halaman tertentu saja, halaman yang sedang diedit,
urutan halaman pencetakan.

Fitur-fitur pencetakan dapat digunakan, seperti: page setup, printer
setup, print preview.

2.3. Tujuan Pemelajaran

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

a.

Menjelaskan dan mempersiapkan software untuk dapat digunakan
mengolah kata.

. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu pengolah

kata.

. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu-menu editing

pengolah kata.

. Menjelaskan dan mengoperasikan perintah cetak pada software

pengolah kata tanpa kesalahan.

Bab II1 . Uraian Materi

3. Mengoperasikan Software Pengolah Kata

Tujuan Umum: 0 Prasyarat
Siswa mampu: e Komputer IBM atau
a. Menjelaskan dan mempersiapkan software untuk kompatibel
dapat digunakan mengolah kata; * Software Sistem

p 5 9 g o 5 Operasi (Windows
b. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu- 98) telah terinstal
menu pengolah kata; pada komputer.
c. Menjelaskan dan mengoperasikan fungsi menu- ° ﬁg{;w(?\;%wg?d‘;'ah
menu ediiting pengolah kata; telah terinstal pada

d. Menjelaskan dan mengoperasikan perintah cetak komputer.
pada software pengolah kata tanpa kesalahan.

3.1 Definisi Software Pengolah Kata

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

Dalam sistem operasi berbasis teks seperti DOS kita bisa
memanfaatkan perintah copy con untuk membuat file teks, walaupun
sifatnya sangat-sangat terbatas. Sedangkan dalam sistem operasi GUI
seperti Windows sebenarnya sudah ada notepad maupun Wordpad yang
kemampuannya dalam mengolah kata sudah cukup baik. Namun karena
tuntutan terhadap kebutuhan untuk bekerja dengan teks dan obyek-obyek
lain yang semakin kompleks akhirnya harus dipergunakan software yang
benar-benar bisa memenuhinya.



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

3.2. Mempersiapkan Software Pengolah Kata

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.

Dalam lingkungan MS Windows kita bisa mengakses sebuah aplikasi
yang sudabh diinstal terlebih dahulu melalui lebih dari satu cara, antara lain:

1. Start > Programs baru masuk ke folder MS Office. Atau
mungkin langsung dari Start > Programs > Microsoft Word.

2 Tosm Canse
D Tt snaiie,

Gambar 3.1. Akses MS Word dari Start > Programs

2. Dari shortcut yang sebelumnya kita buat terlebih dahulu.

shortcut

Gambar 3.2. Akses MS Word shortcut pada desktop



3. Dari Start > Run lalu kita pilih Browse. Tinggal kita cari letak dari
file yang akan kita buka. Misalnya di Program Files\Microsoft
Office\Winword.exe. Setelah terpilih klik Ok.

Type the name of a pragram, folder, document, o
Internet resource, and Windows will open it for you.

Open: ‘“C:\Prngram FilesiMicrasoft OfficetOFfice 10 WIMNWL v‘

R ][ Cancel ][ Browse. .. ]

15 start 772 Internet ... - | W% Officel0

Gambar 3.3. Akses MS Word dari Start > Run > Browse

4. Cara lain adalah melalui Windows Explorer, lalu kita cari
lokasinya seperti pada langkah no. 3.

1% 0ffice10 !

Fle Edt View Favorites Toos Help

Q- Q- (P | O sewt [ ot | [
s |9 Cprogram Fleshccsch Offce|0fficet0 VB
Folders X Name Size  Type Date Modified
[ microsoft frontpage 'y .XLCMLSZ‘DLL 32KB  Application Extension  12/9/19998:21 PM
(5 Miroseh Offce ~ [Busemzon 232K6 OLBFls a7j20009:45 M
S meda [=unipas.cow 52KB Y Fie 9/27/2000 10:27 M
= [ officetn HWORDMNL SKB Microsoft Office Set...  11/20/2000 2:51 P
10 Buoro 2KB Microsoft Offce Set.  L1/20/2000 10:44 AM
) Broadeast 10,3248 ppication 2/z8(2001 10:02 M

Gambar 3.4. Akses MS Word dari Windows Explorer

5. Sedangkan yang terakhir adalah melalui fasilitas pencarian
yang dimiliki oleh Windows. Start > Search > All files and
folders. Pada form isian kita bisa menuliskan nama file yang
ingin kita cari, misalnya winword. Setelah ditemukan tinggak klik

maka file tersebut akan dieksekusi.

b

Search by any or all of the criteria
below.

All or part of the fils name:
‘ wirwwiord |

& word or phrase in the file:

Look in:

% Local Hard Drives (C:) v
When was it modified? ¥
What size is it?

More advanced options ¥

Mame
wmword
Ewinwordz
B winworDs
WINWORD, EXE-29FSCERY.pf

In Falder

Ci\Documents and SettingsiDef..,
C:\Documents and SettingsiDef...
H\Documents and SettingsiDef..,
\
L

C
CAWINDOWSPrefetch
i

Gambar 3.5. Akses MS Word dari Start > Search > All Files and Folders

Setelah tereksekusi maka aplikasi MS Word akan dijalankan dan
menampilkan lingkungan kerja sebagai berikut:

Program FilesMicrosoft OFfic, ..

3 Document1 - Wicrosoft Word B
e Edt Vew Iset Fomat Took Tabk Wndow e - x
DEEAn &R Y < QEODE@E T e -3,

41 Normal - TiesNewkoman + 12 + B 7 U [E] O-2-A

. a-lvz-\<|>,v-§ O FIRRETRRRE- SR RT] [N SRR A =
: -
z °
=o@=.d 53

Draw
Page 1

Iy | Aoshopes~ \ % (1O
Sec 1

Gambar 3.6. Lingkungan kerja MS Word 2000




Sedangkan tampilan pada lingkungan kerja Open Office.org Writer

adalah sebagai berikut:

E untitledl - Open0ffice.omg 1.1.1 g s =ips

File Edit

View Insert Format Tools Window Help x

CFE& P8 d e sHQ @

| Default

Ew—=AREeE -5 HN I

1+ | bR« ) [12 s (8] (] (4]

s [ en?

e

Page1/1

Default 1100% |INSRT 'STD HYP | |

L o e — Ehyma 0:4

Gambar 3.7. Lingkungan kerja OpenOffice.org Writer di platform Linux

3.3. Mengenali Lingkungan Kerja
3.3.1. Menu dan Toolbar

Menu menampilkan sekumpulan perintah. Beberapa di antaranya
selain berupa teks juga memiliki gambar (image) yang menjadi simbolnya
sehingga mudah mengasosiasikan keduanya.

Sebagian besar menu terletak pada menu bar, sedangkan toolbar
adalah sebuah baris memanjang yang bisa terdiri dari button (tombol), menu,
atau kombinasi keduanya. Biasanya dapat diaktifkan atau dinonaktifkan

melalui View > Toolbars

Yy

File| Edit Wiew Insert

New & I}.

& COpen —_—
2

Cloze

4

1 Menu bar

2 Menu command
3 Toolbar

4 Butkon

Gambar 3.8. Keterangan menu dan toolbar
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3.4 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 menggunakan
mouse. Karena akan banyak menghemat waktu dan mempercepat
pekerjaan.

Di bawah ini terdapat daftar kombinasi kunci pada keyboard yang
sering digunakan untuk mengeksekusi perintah dalam aplikasi MS Word.

Kombinasi Shortcut yang F .

R ungsi
sering 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+ 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

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
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CTRL+{ 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)
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

Tabel 3.1. Daftar kunci shortcut yang sering digunakan dalam MS Word

Untuk mencari informasi mengenai kombinasi lainnya tekan saja
tombol F1 atau Help lalu masukkan kata kunci keyboard shortcut, maka akan
ditampilkan seluruh perintah yang ada dalam MS Word.

3.5. Operasi Dasar
3.5.1. Membuka Dokumen

Dalam awal pengoperasian software apa saja kita dituntut untuk bisa
membuka dan menutup dokumen, lalu membuat dokumen baru serta
menyimpannya ke dalam berbagai format.

Sebagai langkah pertama kita coba untuk mempraktekkan cara
membuka file terlebih dahulu. Ada beberapa cara yang bisa dilakukan:

1. KIik File > Open

File | Edit Wiew Insert Format Tools  Table
e, Chrl+N

=

... Chrl+0

[T =]
IQI

Gambar 3.9. File > Open

2. Dengan keyboard shortcut Ctrl + O
3. Danklik pada icon
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Ketiga cara di atas akan mengaktifkan jendela Open, kemudian kita

tinggal mencari file mana yang akan kita buka.

Open

Look n:

History

Ly

My Dacuments

[

=1
il
=
bl

gli

Favori

]

ar=
My Network
Places

) My Documents - @ ¥ 5 ER - Toos~

[C=1BBlagent_Met_files
[1Captureiz
ihangga

)My Data Sources
My Kwarta's Data
[C53My M Brunei 2005
My music

(Z4My Pictures

By videos
(ipengolahkata
\ZJRenstra Diknas 2010
CaThp

[ Backpack Resume 020305
@ ]BBLagent_Net

B8] 3udul Buku Mulimedia SMK 030305

<

EX

B rmodul 02 KKPI-Mengid)
PENGESAHAN

B Requirement

) searchEngineMicrasaft
B)s0al wordprocesor

B The SEa Games

bd

File pame: ‘

Fies of type: [all word Documents
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Gambar 3.10. Jendela Open

3.5.2. Menutup Dokumen
Setelah berhasil membuka sebuah file maka kita harus bisa

menutupnya secara benar. Cara yang bisa ditempuh adalah sebagai berikut:

1. Klik File > Close

EiT‘ Edit Wiew Insert Format  Tools  Table
[ nHew Chrl+M
= Open Chrlo
| Close |

kerja.

Gambar 3.11. File > Close
2. Danklik pada icon x yang terletak di sebelah kanan atas lembar

3.5.3. Membuat Dokumen Baru

Untuk membuat dokumen yang baru juga memiliki lebih dari satu

cara:
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1. Klik File > New

File | Edit  Wiew Insert Format  Tools  Table
O new.. awkn |

Gambar 3.12. File > New
2. Dengan keyboard shortcut Ctrl + N
3. Dan klik pada icon [

3.5.4. 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. Cara-cara yang bisa dilakukan
adalah:
2. Klik File > Save

File | Edit Wiew Insert Format Tools  Table

O mew.. Chrl+
= Open... Chrlo
|—n Save Chrl+5 |

Gambar 3.13. File > Save
3. Dengan keyboard shortcut Ctrl + S
4. Dan klik pada icon

Dalam menu File juga terdapat perintah Save As yang dimaksudkan
untuk menyimpan file yang sudah ada sebelumnya dengan nama yang lain.
Hal ini ditujukan bila kita ingin melakukan perubahan terhadap sebuah file
namun file aslinya masih tetap kita pertahankan.

Ketika kita ingin menyimpan sebuah dokumen baru maka yang akan
muncul setelah mengeksekusi perintah simpan adalah sebuah jendela Save
As. Kita harus memasukkan sebuah nama untuk mengidentifikasi file tersebut
setelah sebelumnya kita tentukan lokasi penyimpanannya.

Sedangkan untuk type file terdapat berbagai macam pilihan, untuk

type asli file kita akan disimpan dengan ekstensi doc. Pilihan type yang lain
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tergantung dari kebutuhan kita terhadap file tersebut. Bisa berupa txt bila

tanpa menggunakan tambahan obyek lainnya seperti gambar. Atau bila kita

ingin membuat sebuah halaman web maka bisa dipilih type web page (html).

Save As E‘El

Format | Tools Table  window

Fonk...
Paragraph...
Bullets and Mumbering. .. [ —= r
Vidthndspacrg Fromn:
Borders and Shading. .. T . = =
Cal a3
Columins. .. —ar—3
-
LT wovt [sween 5] T
Drop Cap...

EE[E

Dropped Inmargn

=
||
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Web Page, Fitered
Web Archive
Document Template
Rich Text Format hd

Gambar 3.14. Jendela Save atau Save As

3.5.5. Melakukan Editing Dan Formatting Sederhana

Untuk membuat sebuah naskah yang bagus kita bisa memanfaatkan
berbagai macam fasilitas yang disediakan oleh MS Word, terutama fasilitas
formatting yang sudah diletakkan dalam sebuah toolbar tersendiri.

1 MNormal - TimesMewRoman - 12 -~ B 7 O

Gambar 3.15. Toolbar Formatting
Pada toolbar 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.

Sedangkan untuk fasilitas lainnya bisa diakses melalui menu Format.
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Change Case...

@j Background 3
[ Theme...

Frames 3
é] AutoFormat. ..
é Skyles and Formatting. ..

f'é;‘ Rewveal Formatting. ..

Gambar 3.16. Menu Format
beserta perintah-perintahnya

Gambar 3.17. Jendela Columns Gambar 3.18. Jendela

Drop Cap
Tabs PIx
Tab stop position: Default tab stops:
[ [scm =
Tab stops ko be cleared:
=l
Aligrment:
@ Left " Center " might
© Decimal € Bar
Leader
" 1 None T2 3
Ca_
Clear &ll

Gambar 3.19. Jendela Tab

Dari masing-masing bisa dijelaskan bahwa untuk membuat kolom

koran atau naskah yang berkolom (bukan tabel) kita bisa memanfaatkan

Format > Columns. Jumlah kolom bisa diatur sesuai dengan kebutuhan.

Sedangkan Drop Cap dimaksudkan untuk menonjolkan sebuah

karakter terpilih dalam sebuah paragraf, biasanya ini digunakan pada huruf

depan sebuah paragraf.

Format > Tab bisa dimanfaatkan untuk memberi tanda tertentu yang

aktif bila kita menekan tombol Tab. Biasanya dimanfaatkan untuk membuat

titik-titik pada daftar isi.

3.5.6. Mengatur Layout Dokumen

Agar penampilan dokumen kita lebih bagus perlu kita lakukan juga

pengaturan pada batas (margin), ukuran kertas juga orientasi yang kita
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butuhkan. Untuk mengaksesnya klik pada File > Page Setup hingga muncul

jendela dialog seperti di bawah ini.

Cigrcing 1| paper | Layeut |
Margins
Top: |
Lefts e =

Gutter: 0 cm =] Gutter posttion: [Left -

Orientation

Fortrait Landscape

Pages
Multiple pages:

Preview
Apply to:

This section -

Bottom: [3em =]
might: [Fem =]

o] ko

Normal -

Defaul...

Gambar 3.20. Jendela Tab
Pada tab Margin terdapat form-form pengaturan batas kanan, kiri,
atas dan bawah. Sedangkan Orientation digunakan untuk memilih tampilan
memanjang atau melebar. Tab Paper digunakan untuk memilih ukuran
kertas, yang akan tersedia secara lengkap apabila periferal printer sudah
terinstal.
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3.6. Mengatur Format Berulang (AutoCorrect)

Tools | Table  window Help

“E% speling and Grammar... F7
&L Research... Alt+Click
Language

Word Count...
2] AdtoSummarize. .
Speech
Shared Workspace. .
3| Track changes Ctrishift+E
Compare and Merge Documents. .
Brotect Document...
Online Collaboration
Letters and Maings
Macro

Templates and Add-Ins. .

AutoCarrect Options...

=l

Customize...

AutoCorrect: Indonesian

AutoTest | AutoFormat | Smart Tags
PutaFarmat As You Type

— [

IV Shaw AutaCarrect Options buttons

¥ Carrect Two INitial CApitals Exceptions...

¥ Capitalize First letter of sertences

¥ Capitalize First letter of table cells

W Capitalize names of days

IV Carrect accidental usage of cAPS LOCK key
¥ Replace text as you type

Replace: wiith: (% c

20D D
LI

¥ Automatically use suggestions from the spelling checker

Gambar 3.21. Menu Tools AutoCorrect dan jendela AutoCorrect

Bila dalam pengetikan sebuah naskah kita sering menjumpai istilah

atau kata yang sama, untuk menghemat waktu pengetikan MS Word sudah

menyediakan fasilitas yang disebut AutoCorrect. Maksudnya adalah dengan

mengetikkan satu huruf saja, misalnya rt maka secara otomatis Word akan

mengeksekusinya sebagai rukun tetangga. Tergantung pada penggunaan

karakter yang kita inginkan untuk mengacu pada istilah-istilah yang ada.

Langkah:

o O~ W N =

. Klik tools

. AutoCorrect

. Tulis beberapa huruf depan kata yang dimaksud direplace

. Tulis kata/kalimat yang dimaksud pada kolom with

. Klik Add

. Dalam penulisan sebenarnya, jika hendak menulis kalimat yang

berulang tersebut, cukup hanya dengan menulis huruf depannya
dan tekan spasi.
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3.7 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
1. Klik View
2. Header and Footer

" [ S B S A2 B SO B LR - S RS O TR S AR TN U | KRS § I Bh * S
jew | Insert  Format  Tools g e

Mormal

Web Layout

e
[ e [ |

Prink Layout

|
R I
Toolbars 3 |
I

|

|

Header and Fooker |

Zoom. ..

¥ | Header and Footer

Thumbnails | e e

Ingert AutaText ~ [ [ 2 & E 0|04 E &S, s

Gambar 3.22. Cara mengaktifkan fasilitas Header dan Footer

3. Isikan header pada dialog.
4. Untuk footer kita tinggal menggeser ke bagian bawah halaman.

3.8. Menggunakan Tabulasi

Tabulasi pada keyboard adalah suatu loncatan tempat kursor
berpindah yang digunakan untuk membuat awal paragraf menjorok atau
masuk ke dalam, dalam word procesor telah tersedia ukuran atau jarak
tabulasi secara otomatis. Untuk membuat tabulasi atau mengubah tabulasi
dapat dilakukan degan mudabh;

1. Tempatkan mouse pointer diatas ruler yang akan dibuat batas

tabulasi yaitu pada ruler1.
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2. Klik mouse.

3. Untuk menggeser/memindahkan letak tabulasi, klik mouse pada
tanda tabulasi, kemudian tekan tombol mouse dan jangan dilepas
sambil mengesernya ketempat yang Anda inginkan, lepas tombol
mousenya maka sekarang tanda tabulasi akan bergeser.

Untuk menghilangkan tabulasi ada 2 cara:

Menggunakan mouse
1. Tempatkan mouse pointer pada tabulasi yang telah dibuat.

2. Tekan tombol mouse sambil menggesernya ke bawah sampai
tanda tabulasi hilang.

3. Setelah hilang lepaskan tombol mouse secara cepat.

Menggunakan menu
1. Tempatkan mouse pointer pada tanda tabulasi.
2. Tampilkan menu format dan pilih tabs atau klik dua kali mouse pointer

maka akan tampil kota dialog.

Tab stop position: Default tab stops:
\ oS =
Tab stops to be cleared:
Alignmert:
o Left " Center " Right
" Decimal " Bar
Leader
* 1 Mone T2 ”»EH——
C4_
\ | Clara |

Gambar 3.23. Jendela dialog Tabs
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3.9 Membuat Teks berkolom

Pengetikan paragraf dalam bentu kolom-kolom yang sangat umum

diterapkan pada pembuatan koran sehingga pada umumnya pengetikan

model seperti ini disebut kolom koran.

Columns |El El

P

Presets
Cancel

COne  Two Three  Lleft  Right
Murnber of columns: = In

Width and spacing Preview
Col#:  width: Spacing:
1

Apply ko This section - In

14.50 m =] =]

Gambar3.24. Jendela dialog Columns

3.10. Membuat Tabel

Dalam suatu dokumen diperlukan suatu data yang dibuat dalam
bentuk tabel atau kolom untuk mempermudah dan memperjelas dokumen

untuk praktek tabel.

Proses pembuatan tabel

1.

Ketik judul tabel dengan fond size 16, bold dan rata tengah.

2. Klik tabel pada menu bar.
3. Klik insert.
4. Tabel
5. Pada kotak number of coloums isikan jumlah kolom 3.
6. Pada kotak number of rows isikan 4.
7. Klik ok.
DAFTAR NAMA BARANG
BULAN SEPTEMBER 2004
NO NAMA BARANG JUMLAH BARANG
1. | MONITOR 2 UNIT
CPU 2 UNIT
PRINTER 1 UNIT

3.11. Membuat Mail Merge

CHdsEE - L-A-=msad]

6 cuzi Rec T EaT ow K

Gambar 3.25. Tampilan hasil format dengan 3 kolom
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Mail merge atau dokumen gabungan adalah salah satu fasilitas dari
pengolah kata yang dapat membuat banyak surat yang isinya sama tapi
hanya di beberapa bagian tertentu. Mail merge terdiri dari dua file dokumen
utama, satu dokumen dan yang satu data.
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3.12 Mencetak Dokumen
Langkah —langkah:

1. Klik file
2. Print
3. Pilih page range: All, Current Page, Page dan perintah yang lain
4. Tekan OK
File | Edit Wisw Insert Format  Tools  Tahle —
{0 wew P
5| open. 4o
Close: &5‘ Microsoft Office Dacument Image Wriksr j m
dle .
el e s Micrasaft Office Document Image 'Witer Driver m
D o Micrasaft Dacument Imaging Writer Port: [ Print ko File
Gambar 3.26. Cara mengakses fasilitas Mail Merge G| 5ave =5 web Page... I Manual duplex
. » X i 1 Fie Search.. Copies
Pada menu bar ditekan menu tools lalu letters and mailings setelah itu mail e ) umber of gopis: i =
merge wizard. Wb Page Preview e -
N W Collate
508 Setup...
— o S— (] ik Presew e o el 5512
S - i f = Print Ctrl4+p ‘
o Send To b |@cument j Zoom

Pages per sheet: 1 hd
Print: Al pages in range = 95 per < =
Scale to paper size! |No Scaling -

Options... Cancel

Gambar 3.28. Cara mengaktifkan fasilitas Print dan jendela dialog Print

=asl

N N COE AG @@ S-k-Ax
Y W T
I || EIeeeEre—

Gambar 3.27. Menggunakan Mail Merge Wizard

Setelah itu menekan use the current document lalu next baru
mengklik create maka akan muncul seperti gambar.
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3.13. Test Formatif

. Langkah menyimpan document adalah sebagai berikut
A. tekan icon i
B. tekan icon ‘=
C. tekan icon !

D. tekan icon =
. Langkah mencetak document dengan tombol komunikasi adalah sebgai
berikut
A. tekan File, Ctrl+P
B. tekan File, Ctrl + V
C. tekan File, Altl+P
D. tekan Ctrl+P
. Langkah membuat footer adalah sebagai
A. Klik View, klik header and footer, klik icon swith beetwen header and
footer
B. klik Fiew, klik header and footer, klik icon swith beetwen header and
footer
C. Klik Edit, klik header and footer, klik icon swith beetwen header and
footer
D. klik Insert, klik header and footer, klik icon swith beetwen header and
footer
. Cetak kata pada JoToWalm merupakan
A. format Bold dan Underline
B. format Bold dan ltalic
C. format ltalic dan Underline
D

. format Underline

35

5. Jika ada kata-kata yang sering muncul dalam sebuah data, yang dapat
membantu mempercepat pengetikan kata-kata tersebut adalah dengan
fasilitas:

A. Edit Copy
B. Format Font
C. Autocorrect
D. Edit Paste
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3.14 Kunci Jawaban Test Formatif

1. Tekan ICON

2. Tekan Ctrl+P

3. Kiik View, klik header and footer, klik icon swith beetwen
header and footer

4. Format Bold dan Underline

5. Autocorrect
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