1.1.1. Membuat Dokumen Baru

Ada beberapa macam dokumen Word yang dapat kamu buat, misalnya

Blank Document, Web Page, XML Document dan Email message. Kamu dapat
membuat dokumen baru dengan langkah-langkah sebagai berikut :

1. Klik File

2. Klik New

3. Klik Blank Document pada kotak dialog yang muncul

4. Klik tombol Create
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Gambar 1.1. Membuat Dokumen Baru

Muncul dokumen baru yang masih kosong (Lanjut Halaman 5)
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Gambar 1.2. Tampilan Dokumen Baru

1.1.1. Menyimpan Dokumen

Di dalam Microsoft Word kita dapat menyimpan, membuka dan membuat
salinan dari dokumen yang sudah ada. Sebelum menyimpan file, kita dapat memilih
dan membuat folder terlebih dahulu.

Folder adalah suatu program komputer yang berguna untuk menyimpan

berbagai macam file.

Langkah-langkah untuk membuat folder adalah sebagai berikut :
1. Klik kanan pada logo Start
Pilih File Explore
Klik Ikon New Folder

el

Ganti tulisan New Folder menjadi Nama Kalian

File Explorer
Search

Run

Shut down or sign out

Desktop
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Home Share View
* d o cut x T New item +

w Copy path ﬂ_ Easy access ~
Pin to Quick Copy Paste Move Copy Delete Rename MNew
access d Paste shortcut to to - folder

Clipboard Organize Mew

This PC » Documents »

Name Date modified Type Size
Bandicam File folder
Youcam File folder
] 5 GRAFIK PEMETAAN BULAN JANUAR] 20... Microsoft Word D... 26 KB
= alazhar Microsoft Excel W... SKB
IXI__] Bookl Microsoft Excel W... 13 KB
E] Kelas 54 Microsoft Excel W... SKB
New folder File folder

Gambar 1.3. Langkah Membuat Folder

Langkah-langkah untuk menyimpan dokumen dalam folder adalah sebagai berikut :
1. Klik File =— Save

| [ save |

5 Save As

[ Open

Lj Close

2. Muncul kotak dialog Save As

(W] Save As X
4 [E > ThisPC » Documents » v | O £ Search Documents
Organize » Mew folder == = o
~
[ This PC ) Name Date modified Type

P 3D Objects Bandicam File folder
I Desktop Mew folder File folder
Youcam File folder

@ Documents
3 Downloads
D Music

=] Pictures
B Videos

i LocalDisk(C ¥ < >

File name: -

Save as type: | Word Document ~

1] 5 GRAFIK PEMETAAN BULAN JANUARI 20... Microsoft Word

Authors:  asus Tags: Addatag

[]5ave Thumbnail

~ Hide Folders Tools  ~ Cancel

3. Cari nama folder, klik dua kali nama folder
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(W] Save As X
4 [ » ThisPC » Documents » v [J] Search Documents
Organize v Newfolder B @
I Thie pC A Mame Date modified Type
J 3D Objects Bandicam File folder
[ Desktop Mew folder File folder
v Youcam File folder
=] Documents @ Date created: 23/1 ) -
& Downloads ] 5 GRAFIK PEMETAAN BUL £t oiger Microsoft Word
D Music
&= Pictures
B videos
i Local Disk(C) ¥ € >
File name: | Doc3 “
Save as type: | Word Document ~
Authors:  asus Tags: Add atag
[15ave Thumbnail

4. Pada kotak isian File name, ketik nama dokumen, misalnya “Dokumen Kelas 4”

File name: | Dokumen kelas 4 v|

Save as type: | Word Document

Authors:  asus Tags: Add atag

[15ave Thumbnail

Gambar 1.4. Langkah Menyimpan
5. Klik Save

1.1.2. Menyalin Salinan Dokumen Dengan Nama Lain

Jika kamu ingin menyimpan salinan dokumen dengan nama lain atau ke
tempat yang berbeda, lakukan langkah berikut :
1. Klik File — Save As =
Kotak dialog Save As muncul. Jika kamu ingin menyimpan “ Home

dokumen yang sedang dibuka dengan nama baru atau  [d save

menyimpannya di folder lain kamu dapat menggunakan | &l save As |

. . ",1! ':l
cara ini. iy PEn
L . [ Close
2. Dalam kotak isian File name tentukan nama file yang baru
3. Klik tombol Save
File name:  Latihan 2] -
Save as type: [Word Document (*.docd -
Authors: User Tags: Add atag Title: Add a title Subject: Specify the subject Manager: Specify the manager

[ Save Thumbnail

|

1.1.3. Membuka Dokumen Word Yang Telah Disimpan
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Dokumen yang telah kamu buat sebelumnya dapat kamu buka kembali
dengan Microsoft Word. Dengan demikian, kamu bisa melanjutkan pengetikan
dokumen yang belum selesai.

Cara membuka dokumen yang sudah pernah disimpan sebelumnya adalah
sebagai berikut :

1. Klik File = Open
2. Pilih folder tempat menyimpan dokumen

3. Klik dua kali nama file untuk membuka dokumen tersebut

(W] Open X
- . . .
W s | « v 4 [E > ThisPC > Documents > v o Search Documents
Organize = New folder B== ~ O
Home ¢ . o
& Onebrive A Name Date maodified Tipe
Bandicam 1 00 File folder
[ This PC
IH Save New folder 2 File folder
B 30 Objects Youcam 2 File folder
B S _I'!l. [ Desktop ] 5 GRAFIK PEMETAAN BULAN JANUARI 20...  O: Microsoft Word
B ave As <] Documents
& Downloads
| = Open | B Music
&= Pictures
L] Videos
| Close 5

‘i Local Disk (C3)

s Local Disk (D)
v < >

File name: | 5 GRAFIK PEMETAAN BULAN JANUARI 2022 V| All Word Documents ~

el @ s

Gambar 1.5. Langkah Membuka Dokumen

Kamu juga dapat menekan tombol Ctrl + O untuk membuka dokumen.

1.1.4. Mencetak Dokumen

Untuk melihat bagaimana tampilan dokumen kamu pada saat dicetak nanti,
Word menyediakan mode Print Preview. Print Preview memungkinkan untuk
melihat dokumen sebagai gambaran bagaimana nantinya dokumen tersebut pada

saat dicetak.

Cara Print Preview dan mencetak dokumen adalah sebagai berikut :

1. Klik File = Print
.ﬂn Home

|l save
B save As
[5 Open
[ Close
Info

Recent

MNew
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Gambar 1.6. Langkah Print Preview

2. Hasil tampilan dari Print Preview adalah sebagai berikut :

! = -9 Document3 - Microsoft Word (Product Activation Failed) — x
Home  Insert  Pagelayout  Refersnces  Mailings  Review  View  Nitro Pro 10 (7]
= save
Print -
save As @
Copies: |1 =
Open
ﬁ P Print
[ Close
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Info Printer . . .
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- den, ergaulan tersebut kebutuhan sosial anak muda khususnya kaum remaja
Recent 58 orine gan perga ¥ Y
N Printer Properties terpenuhi.
e Sattings Teman tentunya akan mempengaruhi irama dan arah pergaulannya
m arah tersebut tercipta oleh waktu yang akan memproses pertemanan vang 3
Print All Pages P . 3
, . N " terjadi diantara mereka. Pergaulan tersebut menjadi suatu wadah kesamaan
S "I Print the entire document
ave & Sen .
Pages: persepsi,
e j Print One Sided .
Only print on one side of the page
1] Options HE =2
Collated
B it E'Elwzz 123 123 M
Ij Partrait Orientation -
Letter 81/2x 11in -
21,59 cmx 2794 cm
Mormal Margins .
t— Left: 254 cm  Right: 2,54 cm
1 Page Per Sheet -
Page Setup
-
H £ Type here to search i @) @ 32°C Sebagiancerah A~ O I

3. Klik tombol Print

Kotak dialog Print muncul, kamu dapat menetukan opsi pencetakan dokumen.

Print
.i. Home @
Copies: 1
Print
il Save
Printer
Save As

4k

EPSON L120 Series

‘% Offline T
Lj Open Printer Properties

th" ] Settings
o5e

L Print All Pages

Y Print the entire document
Info Pages:
Print One Sided -
Only print on one side of the page
R.E ce nt l|:§|l|:§| Collated -
1,23 123 123

ﬂ Portrait Orientation -
New -

d Letter 81/2x 11in

21,59 cmx 27,94 cm

Mormal Margins
Left 2,54 cm  Right: 2,54 cm

J 1 Page Per Sheet v

Page Setup

4. Klik tombol OK
Dokumen akan dicetak menggunakan printer default yang terhubung pada

komputer.
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2.1. MEMFORMAT DOKUMEN MICROSOFT WORD 2010

2.1.1. Mengatur Margin dan Ukuran Kertas

Margin merupakan jarak tepi antara daerah pengetikan teks dengan tepi

halaman kertas. Langkah-langkah untuk mengatur Margin sebagai berikut:

1. Pilih dan klik menu Page Layout, Page Setup.
2. Pada kotak dialog Page Setup, klik tab Margins.

Maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini :

Page Setup ? X

Margi Paper  Layout
Margins

Top 2,54am Bottom: 2,54cm

Left 2,54cm Right: 2,54am

Gutter: om Gutter position: | Left ~
Orientatiol

Portrait  Landscape

Pages

Multiple pages: Normal ~
Preview
Apply to: | Whale document |~
Set As Default Cancel

3. Tentukan jarak dan batas margin yang kita inginkan.

° Top. untuk menentukan batas margin atas.

° Bottom, untuk menentukan batas margin bawah.

° Left. untuk menentukan batas margin kiri pengetikan.

° Right, untuk menentukan batas margin kanan pengetikan.

2.1.2. Menemukan dan Mengganti Teks
Find dan Replace adalah dua perintah yang dapat kamu tentukan pada tab

Home grup Editing. Gunakan Find untuk menemukan sebuah kata, nama atau

kalimat di dalam dokumenmu. Jika kamu ingin mengganti kata tersebut dapat

menggunakan Replace untuk menggantinya secara otomatis.

1. Klik Find pada tab Home grup Editing 34 Find ~

a
2. Muncul kotak dialog Find and Replace wac Replace

Select

Modul SD. . nung
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3. Pada kotak isian Find what ; ketik kata-kata yang ingin kamu cari.

4. Klik tombol Find Next untuk menemukan kata tersebut dalam dokumenmu,

dimulai dari kemunculan pertama kali.

5. Klik lagi tombol Find Next untuk menemukan kemunculan berikutnya dari kata

tersebut dalam dokumenmu.

Untuk mengganti kata yang kamu temukan dengan fitur Find, klik tab
Replace pada kotak dialog Find and Replace. Ketik teks pengganti pada kolom
Replace with kemudian klik tombol Replace. Jika kamu ingin mengganti semua

kata yang terdapat pada dokumen, klik tombol Replace All.

2.1.3. Memasukkan Gambar Pada Dokumen
Kamu dapat melengkapi dokumenmu dengan gambar supaya lebih menarik.
Untuk memasukkan gambar ke dalam dokumen ada dua cara, yang pertama kita

dapat mengambil gambar pada clip art atau gambar yang sudah disediakan oleh

windows, cara memasukkan clip art ikutilah langkah-langkah seperti di bawah ini :

1. Klik Insert — Clip Art

W d9-oQ- MODU
2. th GO Home Insert Page Layout References Mailings Review

—

. r: =l ElE [
3. Klik gambar yang ﬂ j "= G| @l | Y Zﬁ iﬁ o
.. . Cover Blank Page Table Picture | Clip |Shapes SmartArt Chart
dllnglnkan Page~ Page Break - Art -

Pages Tables INustrations

Clip Art - %
Search for:

|
Results should be:

All media file types ~
[ tndude Office.com content

b

&) Find more at Office.com
@ Hints for finding images

Cara memasukkan gambar vang kedua adalah mengambil dari file vang ada pada

komputer kita. Cara nya adalah sebagai berikut :
1. Klik Insert — Picture Wd9o-0@ls

Haome Insert Page Layout Referer
il = || EE [
ﬂ j = j [oal | BE LT_} impung

Cover Blank Page Table Picture | Clip Shapes !
Page~ Page Break - Art hd

Pages Tables Illus




2. Double klik gambar yang
ingin dimasukkan

3. Klik Insert

(W] Insert Picture >
“« A < Pictures » Saved Pictures v o] O Search Saved Pictures
Organize = Mew folder =~ [ @
~
@ OneDrive

3 This PC

P 30 Objects

[ Desktop -
] 020540800_15925 rnenara-eiffel
Documents 33082-20200619-

; Downloads Menara-Eiffel-1
Jﬁ Music

[&] Pictures

B videos

s Local Disk (C:)

o= Local Disk (D)

W

File name: v| All Pictures -

Tools - Insert Iv Cancel

Modul SD Al Azhar Bandar Lampung



10

2.1.4. Memasukkan Shape

Shape digunakan untuk memasukkan gambar bangun datar. Cara

menampilkan shape pada Ms. Word adalah sebagai berikut :

1. Klik Insert WE9-0RIs

2. Klik Shape Mme Insert Page Layout References
3. Pilih bentuk bangun datar \% D »% e | el B @ E

11 1 Cover EBlank Page Table Picture Clip Shapes Smartart
yang dllngmkan Page~ Page Break < Art =
Pages Tables Ilustrations

Pada ikon Shape terdapat berbagai bentuk bangun datar, setelah kita memilih

bangun datar yang diinginkan akana muncul Menu Shape Format.

2 comments [Jj & Editing ~

G F= 2omronens - Bl pfma )

Posttion’ Wiap [0y Send Backward  ~ L Group
v Textv {.‘sdedmhm @1 Rotate >

Shape Formal
<7 Shape Fill

= | [Z shape Outline ~
[2) Change Shape ~

ALLo I G=
e { b

g%g & % oD

Shadow
Effects >

m\\moo]ﬂv

2o

3D Effects.

Shadow Effects

Pada Menu Shape Format kita dapat mengatur tampilan bangun datar pada gru

Shape Styles, Shadow Effects, 3-D Effects, Arrange, dan Size.

Contoh gambar shape :

Buanglah sampah pada tempatnya

2.1.5. Membuat Tabel

Tabel adalah ringkasan informasi yang disusun rapi dalam bentuk kolom dan

baris. Tabel juga digunakan untuk memudahkan kita memahami informasi. Untuk

membuat tabel langkah-langkah nya adalah sebagai berikut ini :

1. Pilih dan Klik menu Insert
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2. Kemudian pilih ikon Table
3. Klik Insert Table

Sehingga muncul tampilan seperti berikut ini :

Insert Table ? >
Table size
Number of columns: 5 =
Number of rows: 2 =
AutoFit behavior

(®) Fixed column width: | Auto

4k

() AutoFit to contents
() AutoFit to window

[ ] Remember dimensions for new tables

cance

Number of Columns : Digunakan untuk menentukan jumlah kolom tabel

yang akan di buat.

Number of Rows : Digunakan untuk menentukan jumlah baris tabel yang

akan di buat.

Dalam tabel terdapat kolom, baris dan sel. Sel adalah perpotongan antara baris dan

kolom.
Kolom
Baris sel

Kamu juga dapat mengedit tabel dengan memilih menu Design dan menu Layout.

Contoh tabel ” Tabel Ikon Dunia” :

No Nama Bangsa Ikon Bangsa
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1. Indonesia Monas

2. Arab Saudi Ka’bah

3. Malaysia Petronas

4. Perancis Menara Eiffel
5. India Taj Mahal

Catatan :

e Menghapus kolom, kolom yang ingin dihapus diblok terlebih dahulu, klik
kanan mouse dan pilih Delete Columns.

e Menghapus baris, baris yang ingin dihapus diblok terlebih dahulu, klik
kanan mouse dan pilith Delete Rows. Kamu juga bisa bisa memilih Delete
Cells lalu pilih Delete Entire Row.

e Menyisipkan kolom atau baris, blok sel tempat di mana kolom atau baris
akan disisipkan, klik kanan, klik /nsert lalu pilih di mana kamu ingin
memasukkan kolom atau baris.

e Menghapus isi tabel, blok tabel dan tekan tombol Delete pada keyboard.

e Menghapus seluruh tabel, blok tabel dan tekan tombol Backspace pada
keyboard.

2.1.6. Memberi Bingkai Pada Halaman Ms. Word

Untuk membuat tampilan dokumen lebih menarik dan indah, kamu dapat

menyisipkan Page Borders. Page Borders digunakan untuk memberi garis tepi atau

bingkai pada dokumen Ms.Word. Langkah-langkah membuat Page Borders adalah

sebagai berikut :

: Page Layout Ref Ces Mailings Review View Mitro Prc
1. Klik Page Layout age Layou eference ailing eview iew itro Pr
[— 1=
Ly 3 I b= Breaks = Py
: 1 : A
2. Klik Page Border = 43 Line Numbers - | |
Orientation Size Columns ] Watermark Page @ Page
- - - b Hyphenation = - Color = |Borders
Page Setup Page Background
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EBarders and Shading

Borders Page Border  Shading
Setting: Style:
~
Mone
= | —
|:I Shadow e
~
D Color:
0 Automatic L
Width:
g Custom 12 pt o
am

Horizontal Line...

Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Apply to:
Whole document ~

Options...

Cancel

3. Untuk membuat border dalam bentuk garis, pilih salah satu di pilihan style

kemudian atur warna pada color dan tebal garis pada width.

4. Untuk memberi bingkai atau border antik, pilih di art

5. Klik OK
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